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TIVISTELMA

Sisaisen viestinnan onnistuminen yha kiireisemmassa ja jatkuvasti muuttuvassa
tybelamassa on tarkeaa. Sen hyva toiminnallisuus vaikuttaa paitsi itse sisdiseen
viestintaan, myds ulkoiseen viestintdan ja tata kautta koko organisaation toimin-
taan. Toisen henkilén kuunteleminen ja kunnioittaminen seka hyvat vuorovaiku-
tustaidot ovat tekijoitd, jotka vaikuttavat siihen, miten hyvin tieto tydyhteiséssa
kulkee ja miten se otetaan vastaan. Oikeanlaisen palautteen antaminen ja sen
saamisen hyvaksyminen ovat vaikeita asioita oppia, mutta erittain tarkeita ty6-
yhteistn sisaiselle viestinnalle.

Opinnaytetydn tarkoituksena oli tarkastella tydyhteisén sisaista viestintaa, siina
ilmenevid ongelmia ja sitd miten viestintdd mahdollisesti voitaisiin parantaa, se-
k& mitk& ovat ne seikat, joilla viestinndsta tulisi tehokkaampaa ja onnistuneem-
paa. Tyon tarkoituksena ei ollut laatia aiheeseen liittyvaa kayttbopasta.

TyOssa tarkastellaan aluksi, mita viestinta ja yhteisoviestinta on. Tydyhteison si-
saisessa viestintdosuudessa tutkitaan mihin viestinta tarvitaan, miten sita tulisi
suunnitella ja mité ovat ne keinot ja kanavat, milla viestintaa tydyhteisdssa vali-
tetddn. Tydn lopussa on pieni ohjeistus viestinndssa huomioitavista asioista.

Tyo6n teoriaosuudet ovat tydyhteison sisaista viestintdd koskevasta Kkirjallisuu-
desta. Muilta osin ty6 perustuu tekijan omiin, sisdista viestintda koskeviin ko-
kemuksiin erilaisissa tydyhteisdissa. Kokemukset ovat terveydenhoidon, lasten
varhaiskasvatuksen ja telemarkkinoinnin aloilta. Kokemukset ovat tassa tydssa
yleistettying, eika siella siis mainita, milté alalta mikékin kokemus on.

Avainsanat

sisdinen tiedotus, organisaatioviestinta, viestinta, vuorovaikutus
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Johdanto

Tyobyhteison toiminnalle on tarkeda, ettd molemmat, seka tydyhteison
sisainen ettd ulkoinen viestintd on toimivaa. Sisdisen viestinnan hyva
toimivuus vaikuttaa myos ulkoisen viestinndn onnistumiseen.

Itse olen, vuosien varrella erilaisissa tydyhteisbissa toimiessani, koh-
dannut monesti sita, etta sisainen viestinta ei aina ole ihan toimivaa, ei-
vatka tarkeat asiat vality eteenpain niinkuin niiden pitaisi. Esimerkiksi:
asioita, joita uudelle tai maardaikaiselle tyontekijalle pitaisi tydsuhteen
alussa kertoa, jaavat valitettavan usein tyontekijan itsensa selvitetta-
vaksi. Toisen ihmisen kuunteleminen ja vuorovaikutustaidot yleensa,
ovat usein myos kovin puutteellisia tai hallitsemattomia.

Tyoni tarkoituksena oli tarkastella paitsi tydyhteistn siséista viestintaa
ja yleisesti sen toimivuutta myods sitd, mitd ongelmia viestinnassa ilme-
nee ja miten viestintda voitaisiin parantaa, tehda tehokkaammaksi ja
onnistuneemmaksi. Vaikka aihe onkin erittdin mielenkiintoinen, on se
my0s erittdin laaja. Rajasin aiheen tydssani omasta mielestani ja omien
kokemusteni kautta niihin asioihin, jotka vaikuttavat siihen, miten vies-
tintd tyoyhteisdssa onnistuu. Nakokulma on vahvasti "tyontekijana tyo-
yhteistssa” —keskeinen ja korostaa vuorovaikutustaitojen ja palautteen
antamisen ja saamisen tarkeytta, unohtamatta sita, miten tarkeaa on it-
se viestintatilanteen suunnittelu.

Tyoni teoriaosuuksiin kaytin paaosin sisaisesta viestinnasta kertovaa
kirjallisuutta. Mukaan liitin omia, erilaisten tydyhteistjen viestintakoke-
muksista syntyneita ajatuksia. Viimeiseksi tyoni loppuun, laadin pienen
ohjeistuksen siitd, mita itse viestintatilanteessa pitaisi huomioida, jotta
viestinta olisi onnistunutta, tapahtuu se sitten kirjallisesti tai suullisesti.



1. Viestintd yleensa

Suomen kielen sana "viestinta” tulee vengjan kielen sanasta "vest” (sa-
noma, viesti). Nykysuomen sanakirjan mukaan viesti on "muulla tavoin
kuin valittomasti, henkilokohtaisesti perille toimitettava tai levidva sano-
ma, sana, tiedotus, ilmoitus, uutinen jne.”

Erkki Karvosen (2005: luento 1) mukaan viestintd on muun muassa:

e sanomien siirtdmista A:sta B:hen

¢ sanomien vaihdantaa ihmisten kesken

¢ tietojen vaihdantaa ihmisten kesken ja kayttaytymista: ihmis-
ten toimintaa

e merkitysten tuottamista ja vaihtoa

Anssi Siukosaari (2002: 11) maarittelee viestinnan seuraavasti :
"Viestintd on yksi yhteisomme keinoista saavuttaa tavoitteensa.
Viestintd on suunniteltua, johdettua ja tavoitteellista toimintaa,
jonka onnistuminen perustuu ammatilliseen osaamiseen ja kaik-
kien tyoyhteisdssa tytskentelevien omaan panokseen tavoittei-
den saavuttamiseksi. Viestinta on kaksisuuntaista, sanomat kul-
kevat lahettgjalta vastaanottajalle ja painvastoin, samalla syntyy
uusia sanomia ja palautetta. Viestinnan lopullinen tavoite on vai-
kuttaa: muuttaa, lisata tai vahvistaa vastaanottajan tietoja, mieli-
kuvia tai mielipiteita.”

Viestintd on kaikesta tuttuudestaan huolimatta vaikeasti selitettdva asia.
Sitd on pyritty selittelem&&n lukuisin erilaisin maaritelmin, siitd on tehty
mita erilaisempia tutkimuksia ja tata kautta erilaisia teorioita, jotka kukin
tarkastelevat asiaa omista perspektiiveistansd. Myos itse viestintd on
vaikeaa, koska siihen vaikuttavat monet tekijat: ymparisto, kulttuuri, vies-
tijoiden omat, aikaisemmin luodut mielikuvat, kasitykset, kokemukset ja
asenteet seka se mihin itse viestintatapahtuma liittyy.

Silvennoinen (2004: 33) kertoo viestinnan erilaisista savyista, jotka tar-
koittavat erilaisia kayttaytymis- ja viestintatyyleja eri viestintatilanteissa.
Nama tyylit tarkoittavat siis sitd, ettd viestinnan taitaja pystyy mukautta-
maan vuorovaikutustapansa eri tilanteissa, eri ihmisten kanssa siten, ettéa
yhteisty6 on mahdollisimman luontevaa.

Han mainitsee myds, etta sosiaalinen tuki eli ihmisten véaliset suhteet kir-
kastavat viestinnan savyja. Tyoyhteistssa tama tarkoittaa sitd, ettd ar-
vostetaan toisen ammattitaitoa, viestitdan toista kunnioittavasti ja ollaan
aidosti kiinnostuneita toisen tekemasta tyosta. Yhta tarkedd on myaos toi-
sen kuunteleminen, kannustaminen ja tunteiden jakaminen (Silvennoinen
2004: 64).



1.2 Vuorovaikutus

Oli viestinnalla sitten minkalaisia maaritelmia ja teorioita tahansa, viestin-
td on ennen kaikkea vuorovaikutusta eli ihmisten vélista toimintaa.
Latinankielessa sana "communisiter”, yhteisesti, tarkoittaa viestintaa,
kommunikointia eli vuorovaikutusta toisen henkilén kanssa.

Vuorovaikutustilanteessa puhuminen ja kuunteleminen tapahtuu vuoro-
tellen. Kun toinen henkilé puhuu, toinen kuuntelee ja rakentaa samalla
mielessaan omaa mielikuvaa kuulemastaan ja ndkemastaan. Nain sen
ainakin pitaisi olla, jotta vuorovaikutus olisi onnistunutta. Joskus, ikava
kyll&, joko toisella henkildlla ei ole taitoa ilmaista asiaa niin, etta vasta-
puoli sen ymmartaa tai sitten toisella henkildlla ei ole kuuntelemisen tai-
toa.

Koska vuorovaikutus on vuorotellen vastapuolen kanssa tapahtuvaa toi-
mintaa, se on myos vaikuttamista toisen henkildén ajatuksiin, tunteisiin ja
toimintaan. Talloin on tarkead, etta olemme sinut itsemme kanssa ja tun-
nemme ja tieddmme kulloinkin oman roolimme vuorovaikutuksessa.

Tarkeita asioita vuorovaikutuksen onnistumiseksi ovat muun muassa toi-
sen henkilon kunnioitus ja kuunteleminen, aito kiinnostus seka ihmiseen
etta itse asiaan, taito asian selkeaan ilmaisemiseen, katsekontaktin sai-
lyminen ja rehellisyys.

Silvennoisen (2004: 18) mukaan ilman vuorovaikutusta emme voisi olla
sitd, mitd olemme. Meilla ei olisi kasitysta omasta itsestamme, tavoitteis-
tamme, arvoistamme ja pyrkimyksistdmme. Hanen mukaansa vuorovai-
kutuksen perusteella teemme myo6s paatelmia siitd, millaisia muut ovat.
Joskus péaatelmat ovat onnistuneita, joskus taas saamme pettya niihin.

Vuorovaikutuksella luomme siis paitsi omaa mind-kuvaamme myods koko
maailman-kuvaamme. Kaikessa tassa on kuitenkin muistettava jattaa
my0s tulkinnanvaralle tilaa ja siksi lilan hataisten johtopaatdsten tekemis-
ta tulisikin valttaa.

"Vuorovaikutus on osa ammattitaitoa” (Silvennoinen 2004: 13).
Vuorovaikutustaidot ovat tarkeét jokaisessa tyOyhteisdssa. Erityisen tar-
keat ne ovat hoitotyota tekeville henkildille. Viestinta tulee tapahtua yh-
teiselld kielella, jota kaikki ymmartavat. Ladkarin tulee antaa hoitajille po-
tilasta koskevat hoito-ohjeet selvasti ja ymmarrettavasti, siten, ettd mi-
k&dan ei jda epatietoisuuden varaan. Vastaavasti hoitajan tulee epéa-
roidessaan pystya kysymaan asiaa laakariltd. Myos hoitajien véliset vuo-
rovaikutustaidot tulee olla kunnossa. Uskaltautua kysymé&an ja varmis-
tamaan asian oikeellisuus kuuluu jokaisen tydyhteisén jasenen velvolli-
suuksiin ja oikeuksiin.



Silvennoisen (2004: 17) mukaan vuorovaikutustaitojen kehittdminen on
tarkeda osa ammatillista osaamista. Hyvilla vuorovaikutustaidoilla paran-
netaan mahdollisuuksia onnistua yha haastellisemmiksi tulevissa tehta-
vissa.

Kukaan ei ole taydellinen vuorovaikutuksen taitaja, mutta onneksi naita
taitoja voi opetella. Tarvitaan vain halua uuden oppimiseen, halua oppia
ymmartamaan itseansa ja muita, halua oppia kunnioittamaan toista,
my06s hieman erilaista ihmista, halua oppia kuuntelemaan jne.

1.2.1 Palaute

Vuorovaikutus on prosessi, jossa vahintaan kaksi viestijaa pyrkii verbaa-
lisia eli sanallisia tai nonverbaalisia eli sanattomia merkkijarjestelmia
kayttamalla ilmaisemaan ja valittamaan omia merkityksigan sekéa rea-
goimaan niihin eli antamaan palautetta kuulemastaan. Palaute voi olla
valitonta tai sitd voidaan antaa myohemminkin. (Huotari, Hurme & Val-
konen 2005: 41-42.)

Palaute on yksisuuntaista viestintad, ja se voidaan antaa joko suullisesti,
jolloin se annetaan valittdmasti itse tilanteessa tai se voidaan antaa jal-
keenpain kirjallisesti. Palautteen saaja ei voi suullisesti saamastaan pa-
lautteesta tarkistaa asioita jalkeenpain, kuten kirjallisesta palautteesta.
(Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007: 164-165.)

Palautteella joko vahvistetaan toisen onnistumista ja lisatdan tata kautta
hanen motivaatiotansa tai silla pyritaan vaikuttamaan henkilon jo teke-
miin asioihin kehittéavasti ja parantavasti. Oli palaute sitten kumpaa ta-
hansa, sen tarkoituksena on kehittdd, ensin palautteen saajaa itsedan ja
hanen tulevaa toimintaansa ja tata kautta myéhemmin myoés tyoyhteista
ja koko organisaatiota. Siksi palaute tuleekin antaa rakentavasti, ja siten,
ettd se liittyy palautteen saajan tekemaan asiaan, ei hanen kykyihinsa
eikd henkilokohtaisiin ominaisuuksiinsa.

Suurella tunnelatauksella annetulla kriittisella palautteella harvoin saa-
daan aikaan mitdan hyvaa, painvastoin. Kriittisen palautteen reaktio on
yleensa puolustautuminen, koska koemme sen hyokkayksend omaa
tunnemaailmaamme ja osaamistamme vastaan. Se, miten palaute anne-
taan, vaikuttaa pitkalti silhen, muuttaako palautteen saaja toimintaansa
toivottuun suuntaan.

Ikava kylla, palautetta liian usein annetaan vain silloin, kun toinen on jos-
sain tehtavassaan epaonnistunut. Yleensa palaute annetaan silloin juuri
suurella tunnelatauksella, toista toruen ja moittien hanta hanen tekemas-
taan virheesta. Asiasta saatetaan viela jopa muistuttaa jalkeenpain use-
asti. Tallaisena annettu palaute ei ole rakentavaa, painvastoin, se syo



toisen motivaatiota ja itsetuntoa ja aiheuttaa, jos ei muuta, niin ainakin
pahan mielen.

Korjaavaksi tarkoitetussa palautteessa tulisi muistaa aloittaa palautteen
antaminen henkil6lle, tehtdvassaan jo onnistuneiden asioiden kehumisel-
la, jonka jalkeen annetaan rakentava palaute. Lopuksi tulee jo onnistu-
neista asioista kehua viela uudelleen. Tama siita syysta, ettda me ihmiset,
kun tahdomme muistaa tunnemuistissamme aina ne ikavat kokemukset
paremmin ja jos "toksaytamme” vain ne ikavat asiat eikd muuta, ne saa-
vat varmasti aikaan puolustusreaktion.

Palautteen antaminen silloin, kun olisi kehumisen ja onnittelujen aika,
unohtuu kovin usein. Henkil6a, joka on suorittanut tehtadvansa huolelli-
sesti ja onnistuneesti, tulisi muistaa positiivisella palautteella. Se on pa-
lautetta, joka motivoi ihmista yrittdmaan enemman ja joka myos jaa mie-
leen. Ihminen tuntee olevansa tarpeellinen ja hyodyllinen. Silloin, kun
henkild6 on suorittanut hanelle annetun tehtdvansa hyvin, eikd héan saa
siitd mink&anlaista huomionosoitusta ja hyvaksyntad, saa henkilon tun-
temaan itsensd hyoddyttomaksi ja pahimmassa tapauksessa tehtavas-
saan hyvaksikaytetyksi. Seurauksena voi jopa olla, ettd tehtava, jonka
henkil6 on pyyteettomasti aiemmin suorittanut, ei jatkossa enda hanta
kiinnosta. Oikeanlaisen palautteen antaminen ei ole helppoa ja vaatii tai-
toa ja harjoittelua.

Taitoa vaatii myos itse palautteen vastaanottaminen. Jokaisen tulee pys-
tya paitsi antamaan palautetta, myds vastaanottamaan sita. Siksi onkin
tarkeda miettia palautetta toiselle antaessaan, miten itse haluaisi sen
saada ja kokea. Millainen olisi rakentava palaute, jolla minut saisi kehit-
tamaan itseani ja toimintaani? Millaisesta palautteesta olisi minulle eniten
hyotya? Mika minusta tuntuisi hyvalta ja reilulta palautteelta enka tuntisi
itseani aivan epaonnistuneeksi?

Palautteen vastaanottamisesta Silvennoinen (2004: 175-176) on sano-
nut, etta palautteeseen tulisi keskittya oppimista edistavana tapahtuma-
na seka nakemalld myds sen arvo. Parhaassa tapauksessa hdnen mie-
lestaan palaute lisaa itsetuntemusta ja vahvistaa itseluottamusta. Han
korostaa palautteen vastaanottamisessa karsivallisyyden tarkeyttd seka
puolustusasemiin asettumisen valttamista. Tarpeen tullen lisdkysymys-
ten esittdminen saadusta palautteesta ovat hanen mielestaan myos tar-
keita, koska niiden avulla voi selventdé asiaa itselleen. Saamastaan pa-
lautteesta kiittamista ei tule myoskaan unohtaa.



1.2.2 Vuorovaikuttaminen tydskenneltdessa ryhmisséa/timeissa

Ryhma koostuu kolmesta tai useammasta henkilostd, jotka ovat myos
tietoisia rynmaan kuulumisestaan. Ryhma ja tiimi ovat laheisia kasitteita -
kaikki tiimit ovat ryhmid, mutta kaikki ryhmat eivat ole tiimeja. Tiimi
yleensa asetetaan erikseen méaariteltya toimintaa varten tyoyhteiséssa.

Ryhma- ja tiimityoskentely on nykyisin yha yleisempi ty6tapa. Ryhmassa
tydskentely vaatii erittain hyvaa viestintdosaamista. Vuorovaikutus haas-
teellistuu, jos tiimin jasenet eivat ole yksimielisia tehtavistaén tai he eivét
tunne toisiaan erityisen hyvin. Ryhmaan sitoutumisen ja sen vahvistami-
sen kannalta on tarkeada, etta kaikki ryhman jasenet osallistuvat vuoro-
vaikutukseen, jotta valtytd&n ns. vapaamatkustelulta, jossa kaikki ryhméan
jasenet eivéat osallistu taysipainoisesti tydskentelyyn, vaan ajattelevat
jonkun toisen tekevan sen puolestaan. (Huotari, Hurme & Valkonen
2005: 82-85.)

Vaikka vuorovaikuttaminen ryhmassa onkin vaativampaa ja joskus haas-
teellisempaa, on se myds moniulotteisempaa. Jokainen ryhmén jasen
tulkitsee ja kokee kuulemaansa ja ndkemaansa eri tavalla ja tuo nain
oman nakemyksensa ryhmé&an mukaan. Ryhman jokaisella jasenella on
oikeus oman mielipiteensa julkituomiseen ja ajatustensa kuulluksi tule-
miseen. Jokaisen ryhman jasenen tulee ilmaista omia nadkemyksiaan
asiasta, mutta hanen tulee osata my6s kuunnella muita.

Ryhman/tiimin oikea vuorovaikutustapa ei ole se, ettd osa jasenista on
kerrasta toiseen ns. aktiivisia osapuolia ja toiset tarkkailijoita. Kaikille on
annettava yhtalainen oikeus vuorovaikuttaa omassa ryhmasséaan, koska
jokainen ryhman jasen vaikuttaa tavalla tai toisella rynman paatdksente-
koon. Ryhman tulee paitsi kyetd keskustelemaan ja miettimdén asioita
yhdessa, myos tunnistamaan ryhmé&n mahdolliset kriisit ja ongelmat seka
kaymaan niitd yhdessa lavitse.

TyobyhteisOissd, joissa keskitytaan yha enemman yhteistybhon ja jaet-
tuun asiantuntijuuteen, korostuu vuorovaikutustaitojen tarve entisestaan.
Ryhmatydssa tarvitaan sellaista viestintdosaamista, joka tukee tehtavan
suorittamista ja ryhmén tavoitteiden saavuttamista. Liséksi tarvitaan sel-
laista osaamista, joka mahdollistaa toimivien vuorovaikutussuhteiden
syntymisen ja niiden yllapidon seké tarkoituksenmukaisen viestintailma-
piirin. (Huotari, Hurme & Valkonen 2005: 93.)
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1.3 Vaikuttaminen ja vakuuttaminen

Vaikuttamisella pyritddn henkilon asenteiden, mielipiteiden tai kayttayt-
tymisen muuttumiseen. Tarkoituksena on myds, etté vastakkainen osa-
puoli aktivoituu tekemaan, ottamaan kantaa sekéd pohtimaan asiaa.
Vaikuttamiseen liittyy aina myds vastuu, joka tarkoittaa sitd, ettd puhu-
ja/kirjoittaja on myds vastuussa siitd mita han viestittaa.

Lohtajan & Kaihovirta-Rapon (2007: 43-44) mukaan vaikuttamiseen ja
suostuttelutaitoon kuuluu nelja elementtia:

e uskottavuus

e vastaanottajan ymmartaminen
e selkea argumentointi

e viestinnén tehokkuus

Uskottavuus on kuulijoiden kasitys puhujasta ja siihen vaikuttavat muun
muassa puhujan koulutus, kokemus ja asema. Vastaanottajan ymmar-
taminen on puhujan taitoa tunnistaa kuulijansa ja suunnata eli kohden-
taa asiansa juuri heille. Vaite on se, joka yritetdan saada joku usko-
maan ja argumentti eli perustelu on syy, miksi vaite tulisi uskoa. Vies-
tinnan tehokkuus voi muodostua esimerkiksi selkeydestd, ymmarretta-
vyydesta ja mahdollisten hairididen minimoimisesta.

Vakuuttava puhe on puhe, jonka tavoitteena on vaikuttaa kuulijoiden
asenteisiin vetoamalla heidan jarkeensa ja tunteisiinsa ja tehda jokin
vaite uskottavaksi. Torkin (2006: 39) mukaan puhujan tavoitteena on
saada aikaan asennemuutos, jolloin puhuja yrittdd saada sanoillaan
kuulijat vakuuttuneiksi asiastaan. Torkki myos jakaa asenteen muutok-
sen kahteen eri vaiheeseen: vanhan vakaumuksen purkamiseen ja ha-
jottamiseen seka uuden vakaumuksen hyvaan perusteluun.

Retoriikka, puhetaito, jota my6s suostuttelun ja vakuuttamisen taidoksi
sanotaan, on lahtoéisin jo antiikin Kreikasta. Tuon ajan filosofi ja tiede-
mies Aristoteles jakaa vakuuttamisen kolmeen osaan: ethokseen, lo-
gokseen ja pathokseen.

Ethos eli puhujan persoona, merkitsee puhujan uskottavuutta eli sita,
millainen kuva puhujasta kuulijalle syntyy. Onko han sellainen ihminen,
jota kannattaa uskoa. Logos eli itse asia, tarkoittaa puheen loogista si-
saltbéa, asiaperusteluja, kykya argumentoida vaite. Pathos eli kuulijan
tunteet on se tunnereaktio, joita puhe ja puhuja synnyttaa kuulijassa.
Hyva puhuja kayttdd puheessaan néaita kaikkia kolmea elementtia. Hy-
va puhe on siis uskottavan ihmisen tunteisiin vetoavaa puhetta, jolla on
hyva looginen sisaltd. Aristoteleen kolmijako on edelleen kayttokelpoi-
nen. Sita voi puhumisen lisaksi soveltaa yhtélailla myds kirjoittamiseen.
(Torkki 2006: 161-215.)



11

2. YhteisOviestinta

Yhteisot ovat yleensd suurempia kuin ryhmét, niissa henkil6itd on useita
kymmenid, satoja jopa tuhansia. Yhteis6on kuuluvat jasenet tietavat
yleensa keitd heidéan yhteis6onsa kuuluu, heilla on yhteista toimintaa ja
yhteinen paamaara ja tavoite. Yhteisolla on myds omat sovitut sdantén-
sa, joiden rajoissa toimitaan. lhmiselle on luontaista kuulua erilaisiin
ryhmiin ja yhteisoihin, joista oma tydpaikka on varmasti tunnetuin yhtei-
sO.

YhteisoOviestinta tarkoittaa kaikkea sita viestintaa, jota tapahtuu yhteison
sisédlla seka yhteison ja sen ulkopuolisen maailman valilla. Jotta organi-
saatio pysyy koossa ja toimii, se tarvitsee viestintaa. Organisaatio ei pys-
ty toimimaan ilman tiedonkulkua, vuorovaikutusta ja tiedonhallintaa. Il-
man hyvaa viestintdd ei ole menestystéa ja hyvaa viestintaa ei ole ilman
hyvaa vuorovaikutusta.

Kuten edella jo todettiin, viestinta on vuorovaikutteista eli kaksisuuntais-
ta. Tiedottaminen sen sijaan on yksisuuntaista. YhteisOviestinta taas
koostuu molemmista. Yhteisoviestinta tukee liiketoimintaa ja yhteison ta-
voitteiden saavuttamista. Viestinta on johtamisen valine ja johtaminen on
suurimmaksi osaksi viestintaa. Liiketoimintaa ei ole ilman johtamista ja
viestintaa (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007: 13).

Yhteistviestintd voidaan jakaa monella eri tavalla. Ensinnékin se voi-
daan jakaa sisédiseen ja ulkoiseen viestintaan, jossa sisainen viestinta on
yhteison tyontekijoiden keskindista viestintda ja ulkoinen viestinta taas
tyoyhteison ulkopuolelle tapahtuvaa viestintdd. Tydyhteisoviestinta voi-
daan jakaa myO0s viralliseksi ja epaviralliseksi viestinndksi. Virallinen
viestinta koostuu kaikesta siita, mika on lahtoisin organisaation sisalta ja
kaytanndista. Epavirallista viestintaa tapahtuu paaasiassa yhteison tyon-
tekijoiden kesken. Yksi epavirallinen viestinnan muoto on puskaradio eli
henkilokohtainen lahiverkko. Jokaisesta tyOyhteisosta 10ytyy tallainen.
Yksi maarittelymuoto yhteiséviestinnalle on jakaa se sen mukaan millai-
sesta viestinndsta on kyse eli onko kyse yhteisdviestinnasta vai markki-
nointiviestinnasta. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007: 13-17.)

Yhteistviestintd voidaan maaritellda myds sen kayttdamien viestinta-
kanavien mukaan eli tapahtuuko viestintd kirjallisesti eli valitetysti vai
suoraan eli kasvokkain. Valitettya viestintdd on muun muassa sahko-
postin, intranetin, tekstiviestin tai radion kautta tapahtuva viestinta. Suora
viestinta voi olla kahdenkeskista tai useamman henkiloén valilla tapahtu-
vaa esimerkiksi henkildstolle pidettava tiedoitustilaisuus. (Lohtaja & Kai-
hovirta-Rapo 2007: 13-17).



12

3. TybyhteisOn sisdinen viestinta

Tybyhteison sisainen viestintd on paaosin henkilostoviestintdd. Se on yh-
teisbn viestinnan tarkein osaamisalue ja tavoitteellisin toiminto, jonka
merkitys on jatkuvasti kasvanut. (Siukosaari 2002: 65, 79.)

Tybyhteison sisainen viestintd on siis yrityksen henkilostolle suunnattua
viestintaa. Silla pyritddn nopeaan ja avoimeen tiedonkulkuun, tydntekijoi-
den motivointiin, tyd- ja toimintaohjeiden antamiseen ja me-hengen luo-
miseen ja parantamiseen ja mika tarkeinta, silla valitetadn tydyhteisén
henkildille oikeaa tietoa.

Sisdinen viestinta pitaa tyoyhteison tietoisena paitsi uutisista ja ajankoh-
taisista asioista, myos kehityksestd, toiminnasta, tuotteista, tavoitteista ja
tuloksista. Sisdisessa viestinnassa ei tule vahatella asioita eika pitaa niita
itsestddnselvind. Tieto ei yritysmaailmassa lisaa tuskaa vaan painvas-
toin.

Tybyhteison viestintd on paitsi tiedon vaihtoa, asioiden pohdiskelua ty6-
kavereitten kesken, myds tietdmyksen ja ymmarryksen luomista. Se on
edellytys tydyhteison toiminnalle. Sisdisen viestinnan tarkoituksena on
vuorovaikutuksen syntyminen tydyhteison eri inmisten valille kuten esim.
esimiehen ja alaisen, esimiehen ja tiimien seka eri tiimien.

Jotta tama kaikki toimisi, tulee tyOyhteison sisdista viestintaa harjoittaa
koko ajan ja huolehtia myds siita, etta tydyhteison kaikki jasenet saavat
tiedon mahdollisimman yhtdaikaa, jotta valtyttaisiin ilkeiltd huhuilta ja
muulta vaaralta tiedolta.

Silloin kun tieto ei kulje, voidaan vain todeta, etta sisainen viestinta on ol-
lut riittdmatonta tai viesti on kohdannut matkallansa hairiotekijoita. Tasta
aiheesta lisaa myhemmin.

Avoin ja rehellinen omaa ty6ta koskeva tiedon saaminen ja jakaminen on
yksi yhteistyon ja sosiaalisen tuen valttamattomista edellytyksista. Tama
tarkoittaa yhteisen, kaikkien ymmarrettavan kielen kayttamista, luopumis-
ta oletuksesta, etté joku toinen jo tietdd asiasta ja, etta mahdollisista on-
gelmista ei kannata puhua etukateen. (Silvennoinen 2004: 65.) Tosin itse
ongelmatilanteista tiedottaminen tydyhteisésséa on erittain tarkeda. Oike-
aan aikaan ja rehellisesti kerrottu tieto véahentaa epétietoisuutta ja epéa-
varmuutta.

Viestintd on olennainen osa organisoitumista ja organisaatioiden toimin-
taa. Sosiaalisten suhteiden luominen ja yllapitaminen, ryhmien ja tiimien
tyoskentely seka tydssa oppiminen vaativat tyéyhteison jasenten valista
vuorovaikutusta. Tiedon jakaminen ja uuden tiedon luominen ei ole mah-
dollista ilman tehokasta viestintaa. (Huotari, Hurme & Valkonen 2005:
75.)
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3.1 Periaatteita

3.2 Mihin

Viestinnan tulisi olla avointa, rehellista, nopeaa, vuorovaikutteista, enna-
koitavaa ja muiden huomioon ottavaa. Tavoiteperiaatteita viestinnassa
Juholinin (1999: 109) mukaan onkin, etta se on:

e ennakoivaa, jolloin henkil6sto saa tiedon yritysta koskevis-
ta asioista ennen muita sidosryhmia

e avointa eli asiat kerrotaan niinkuin ne ovat syineen ja
seurauksineen

e vuorovaikutteista niin, ettd se johtaa keskusteluun tyoyh-
teisdssa

Yrityksen ei pitéisi salailla asioita henkilokunnaltansa, vaan kaikesta pi-
taisi pystya keskustelemaan, niin myonteisista kuin kielteisistakin asiois-
ta. Kokousten poytakirjat ym. asiapaperit tulisi olla kaikkien tydyhteisén
jasenten nahtavana. Jokaisella on myos oikeus saada tydstansa henki-
|6kohtaista palautetta kehittydkseen paitsi tydsséansa niin myos ihmisena.

Maailma, jossa elamme, sisaltdd paljon tietoa ehka valilla jopa hiukan lii-
kaakin. Sisédisen tiedottamisen suurimpia haasteita onkin oppia karsi-
maan tiedottamisesta pois kaikki turha ja jattamaan jaljelle vain olennai-
nen ja tarkein.

sisdaista viestintaa tyoyhteisdssa tarvitaan

"Tiedottamisella on tarkoitus saada oikea tieto oikeille vastaanottajil-
le.Tiedottamisella on tarkoitus vaikuttaa, mutta vain jos sanoma on men-
nyt perille, se on vastaanotettu ja ymmarretty oikein.” (Siukosaari 2002:
81.)

Tampereen kaupungin hallinnon verkkosivuilla kerrotaan:

"Hyva tiedonkulku l&htee toisen ihmisen kunnioittamisesta — hyvéasta
kaytoksesta ja ystavallisesta vuorovaikutuksesta. Avoin sisdinen viestinta
luo kannustavaa, keskustelevaa ja kehittyvaa tyoilmapiiria. Keskustelut,
tyoyhteison kokoukset ja kaikki muut sisdisen tiedottamisen keinot on
otettava tarpeen mukaan kayttoon. Niin hyvistd kuin huonoista, erimieli-
syyttékin aiheuttavista asioista on kerrottava mahdollisimman varhain ja
tasapuolisesti, jolloin ehkaistddn huhujen syntyminen. Huhut saattavat
johtaa epaétietoisuuteen, tydyhteison hengen ja lopulta tyén tuloksen
heikkenemiseen. Tydntekijalla itselladn on vastuu siita, ettéd han ottaa tie-
toa vastaan, hankkii sitd oma-aloitteisesti ja viestittda eteenpain.”" (Tam-
pereen kaupunki, 2005.)
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Tiedottamisen merkitys tydyhteisdssa on ensisijaisen tarkedd. Mita pa-
remmin tunnemme tydyhteisbAmme, sen parempi. TyoOyhteison koko
toiminnalle on tarkeaa, etta henkilokunta on kulloinkin ajantasalla omaa
tyOpaikkaansa koskevissa asioissa. Se, miten tieto tydyhteisossa kulkee
vaikuttaa ihmisten hyvinvointiin, tydssa jaksamiseen ja tyoilmapiiriin. Tie-
donsaanti luo luottamusta kaikkien osapuolten valille ja avoimuus kan-
nustaa ja parantaa henkildston motivaatiota ja sita kautta koko tydyhtei-
s6n menestymismahdollisuuksia.

Tiedottamiseen liittyy olennaisena myds viestintatyytyvaisyys. "Viestinta-
tyytyvaisyydella tarkoitetaan yleista tyytyvaisyyttd saatuun tietoon ja
mahdollisuuksiin tulla kuulluksi ja vaikuttaa omassa tyOyhteiséssaan”
(Juholin, 1995: 70).

Tarkoittaa siis sita, ettd viestintatyytyvaisyys on henkilokohtaista tyyty-
vaisyyden tunnetta siita, ettd saa sekad esitettyd asiansa onnistuneesti
muille etta pystyy myds kommunikoimaan muiden kanssa. Viestintatyy-
tyvaisyys on myos yhteydessa tyotyytyvaisyyteen. Onnistunut vuorovai-
kutus viestintatilanteessa toisen henkilén kanssa esim. oman esimiehen
kanssa vaikuttaa vahvasti tydmotivaatioon ja sita kautta tyotyytyvaisyy-
teen.

3.3 Suunnittelu ja toteutus

Tyo6yhteisolla tulee olla oma toimintatapansa, mita se sitoutuu siséisessa
viestinndssaan kayttamaan. Useimmiten kaytetty toimintatapa perustuu
yrityksen omiin arvoihin. Yrityksen arvoja voivat olla muun muassa
avoimmuus, rehellisyys, tyon ilo, vastuullisuus, kehittyminen tai jokin
muu asia.

Tarkeda on, ettd sisaisen viestinndn toteuttamista suunnitellaan tyéyhtei-
sOssa. Aina kun yrityksen muuta toimintaa suunnitellaan ja linjataan
my0s yrityksen sisainen viestintd kannattaa suunnitella ja aikatauluttaa
sekad miettia siitd vastuulliset henkildt. Suunnitelmassa tulisi tarkoin maa-
ritella kenelle mitékin asiaa viestitetddn ja millaisia keinoja viestin valityk-
seen kaytetaan. Suunnitelmasta tulee selvita: mita kerrotaan, koska ker-
rotaan, miten kerrotaan, milla valineilla kerrotaan ja kuka kertoo kenelle.
Tyoyhteison sisdisen viestinndn suunnittelussa tulee ndhda ja muistaa
se, missa on jo onnistuttu ja osata tunnistaa se, missa viela olisi paran-
tamisen varaa.

Mitd isommasta yrityksestd on kysymys, sen suunnitellumpaa sisaisen
viestinnan tulisi olla, jotta viestinnasta ei tulisi hallitsematonta ja turhaa.
Kaikkien viestien ei tarvitse valittya kaikille henkilGille vaan vain niille, joi-
ta se koskettaa. Isoissa yrityksissd on vaarana se, etta viestit johtopor-
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taasta alemmalle tasolle ovat epajohdonmukaisia eli johtoporras itse toi-
mii viestinsa vastaisesti. Tama ei paranna tydyhteison luottamusta yh-
taan.

Siukosaaren (2002:23) mukaan tydyhteison viestintavuosisuunnitelmasta
tulisi 16ytya aina tietyt osat:

e tavoitteet - mitd sisaisella viestinnalla halutaan

e keinot - mitkd ovat ne keinot, milla hyva sisainen viestinta
saavutetaan

e aikataulut - millaisella aikataululla toimitaan

e toteuttajat - kuka tai ketka viestintaa toteuttaa

e kustannukset - mitk& ovat viestintdan kaytettavat varat

Sisdista viestintaa tulisi Juholinin (1999: 105) mukaan taas suunnitella
seka strategisella etta operatiivisella tasolla.

Strateginen suunnittelu:

e viestinnan ja tarkoitus ja tehtavien maarittely
e viestinndn perusperiaatteiden maarittely
e viestintastrategia: avaintulokset, tulostavoitteet ja tehtavat

Strateginen viestintd on jatkuvaa prosessia, jossa asetettujen tavoittei-
den eli avaintulosten saavuttamista ja toteutumista seurataan erilaisten
mittareiden ja tarkkailemisen avulla ja niistéa saatujen tulosten avulla voi-
daan laatia edelleen uusia tehtavia, joilla tavoitteet ovat viela paremmin
saavutettavissa. (Juholin 1999: 106, 114.)

Operatiivinen suunnittelu:

e painopistealueiden maarittely
e toimenpiteiden valinta ja jaksotus esimerkiksi seuraavalle
vuodelle

Operatiivisessa suunnittelussa suunnitelmat tehdaan pitkalla tahtaimella
joko vuodeksi tai jollekin muulle yrityksen kayttamalle ajanjaksolle (Juho-
lin 1999: 120). Se, miten kukin tydyhteis6 omaa viestintddnsa suunnitte-
lee ei ole tarke&é. Tarkeaa on se, etta sité yleensa suunnitellaan ja toimi-
taan suunnitelmien mukaisesti. Kun viestintdd suunnitellaan, siita tulee
tehokasta, jolloin esim. valtytddn tyoyhteistssa ikavilta yllatyksilta tai ai-
nakin pystytddn paremmin niita hallitsemaan.

Viestinndn perimmaisena tarkoituksenahan on yrityksen liiketoiminnan
tukeminen. Suunnittelemalla yrityksen viestintaa, siitd saadaan mahdolli-
simman tehokasta ja hallittua ja samalla valtytaan ikavilta yllatyksilta.
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3.4 Kanavat ja keinot

Sisdisella tiedottamisella tulee olla hyvin monenlaisia kanavia ja valinei-
ta, koska ihmisillakin on hyvin erilaisia tapoja vastaanottaa tietoa. Se
paikka, mista toinen henkil6 vastaanottaa tydpaikkansa sisaiset tiedon-
annot, ei valttamattd olekaan toisen henkilon omaksuma tiedonsaanti-
paikka. Sisdisen viestinnan paras valine on se, jota seurataan eniten.
Onko se sitten sdhkdposti, intra, jaettava moniste vai joku muu.

Juholin (1999: 139.) jakaa yhteisOviestinndn kanavat kolmeen p&éryh-
maan:

henkilokohtainen eli kasvokkain (face-to-face
communication) tapahtuva

kirjallinen

sahkdinen

Siukosaari (2002: 91-119.) jakaa yhteisOviestinndn kanavat kahteen
ryhmaan:

e valittomat
o valilliset

MyOs Lohtaja & Kaihovirta-Rapo (2007: 51) jakavat viestintdkanavat kir-
jalliseen eli valillisiin ja suullisiin eli valittomiin. Kirjallisissa kanavissa
viesti valitetaan tekstin avulla kuten tiedotteessa, muistiossa, raportissa,
henkilostdlehdessa, vuosikertomuksessa, tekstiviestissa ja verkkosivuil-
la. Suullisissa kanavissa asiat valittyvat eteenpdin kasvotusten keskus-
tellen. Naita tilanteita ovat muun muassa kehityskeskustelut, kokoukset,
palaverit, neuvottelut ja tiedotustilaisuudet. Tassa opinnaytetydssa kayte-
taan viestintdkanavien jakamista valittomiin ja valillisiin.

3.4.1 Valittomat viestintdkanavat

Kasvokkain tapahtuvaa eli vélitonta viestintaa ja tiedottamista tydyhtei-
stssa tapahtuu oikeastaan kaikkialla missa tapaamme toisia ihmisia mm.
osastokokouksissa, tiimipalavereissa, neuvotteluissa, uuden tyontekijan
perehdyttamistilaisuuksissa, tiedotustilaisuuksissa, kehityskeskusteluissa
sekd myos epavirallisissa tilaisuuksissa kuten mm. yhteisilla aterioilla
tyotoverin kanssa.
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Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuudet henkilostolle ovat siséista viestintaa parhaimmillaan,
jos tilaisuuden sisaltdé on hyvin suunniteltu ja toteutettu. Tallaista tilaisuut-
ta suunniteltaessa pitaa kuitenkin muistaa se, etta mikali tiedotettavasta
asiasta pystyttaisiin laatimaan tiedote, voidaan itse tiedotustilaisuus jat-
tda turhana ajankuluna pitdmattd. Tiedotustilaisuus on perusteltua, jos
halutaan esittdd muille jotain konkreettisesti. Tiedotustilaisuutta jarjestet-
tédessa tulee huomioida, etta kutsu tilaisuuteen tulee asianosaisille ajois-
sa ja ettd koko tilaisuus on hyvin suunniteltu, tilaisuuden aihe on riittava,
se pidetaan oikeaan aikaan (tydaikana) ja, etta eri ryhmat saavat saman
tiedon. Tilaisuudessa esiintyvat henkil6t tulee olla asiansa osaavia. (Siu-
kosaari 2002: 102-103.)

Yleensa yhteinen tiedotustilaisuus jarjestetddn silloin, kun asia on niin
vaikea lyhyesti selitettavaksi tai niin laaja, ettd pelkka tiedote nahdaan
siihen riittamattomaksi. Organisaatiomuutoksista ja yt-neuvotteluista ei
tyoyhteison jasenten tule milloinkaan kuulla muualta kuin sita varten jar-
jestetyssa tiedotustilaisuudessa.

Tiedotustilaisuuden jarjestdmisessa olisi hyva huomioida, etta tiedotusti-
laisuuteen tulevilla henkil6illa on jo jonkinlaista taustatietoa kasiteltavasta
asiasta. Tama on kerrottu heille joko itse kutsussa tai kutsun mukana
seuranneessa lyhyessé tiedotteessa. Nain tiedotustilaisuuteen kutsutut
henkildt voivat omalta osaltaan valmistautua tilaisuuteen miettimalla asi-
oita ja mahdollisia lisakysymyksia jo etukateen. Kuulijoille tulee antaa jo-
ko itse tiedotustilaisuuden aikana tai heti sen jalkeen mahdollisuus pa-
lautteen antamiseen seka kysymysten esittdmiseen.

Itse tiedotustilaisuudessa, tarkeintd asiaa ei tule kertoa kuulijoille heti,
vaan ensin asiaa pohjustetaan. Nain saadaan kuulijoiden mielenkiinto
sailymaan mahdollisimman hyvin ja asiakaan ei tule "toksaytetyksi”. To-
sin kovin pitkda pohjustusta ei kannata tehdd, koska sekin vie mielen-
kiinnon varsinaisesta asiasta.

Kehityskeskustelu

Esimiesviestinnassa esimiehelta alaiselle ja painvastoin valittyvaa tiedot-
tamista pidetaan viestinndn peruskanavana. Viestinnan tavoitteena on li-
sata tietoisuutta kaikesta mika liittyy tuloksentekijaan, tyéntekoon ja ta-
loon. Esimies on vastuussa tiedon hankkimisesta ja vastaanotosta, sa-
nomien huolehtimisesta ja niiden sisallosta. Han on myos se, joka valit-
see kanavat ja keinot, joilla viestia vélitetadn eteenpain.

Kehityskeskustelut ovat esimiehen ja tyontekijan valisia tavoitteellisia ja
saanndllisid keskusteluja, joilla lisatddn ymmarrysta, hyvaksymista, ar-
vostusta, tyotyytyvaisyytta, tyo- ja talohinkua sekd parannetaan tyotulok-
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sia. Kehityskeskusteluissa pyritdan kehittdmaan esimiehen ja tuloksen-
tekijan valista yhteistyota. (Siukosaari 2002: 93.)

Kehityskeskusteluja tarvitaan tydyhteison johtamisen perusosaksi, koska
sen avulla voidaan helposti varmistaa muun muassa se, etta kaikki ty6-
yhteis6a koskeva tarpeellinen tieto on tavoittanut jokaisen siella ty6sken-
televan. Keskusteluissa muun muassa arvioidaan kuluneen vuoden saa-
vutettuja/saavuttamattomia tavoitteita ja tuloksia, keskustellaan tyotilan-
teesta ja annetaan rakentavaa palautetta puolin ja toisin.

Vaikka kehityskeskusteluissa katsotaankin menneeseen aikaan, se kes-
kittyy kuitenkin enemman tulevaisuuteen. Jokaisen tyontekijan omaa roo-
lia tydyhteistssa tarkennetaan ja luodaan seka tydyhteison yhteiset etta
tyontekijan omat tavoitteet. Tyontekijalla on talloin mahdollisuus kertoa
myo6s omista kiinnostuksistansa ja tavoitteistansa.

Kehityskeskustelusta tyontekijdn kanssa on sovittu ennalta ja yleensa
ennen varsinaista keskustelutilannetta tyontekijd myo6s tayttda omaa
tyontekoansa koskevan arviointilomakkeen, joka toimii runkona kaytaval-
le keskustelulle. Keskustelun aihepiirit ovat siis jo ennalta méaaritelty.
Keskustelusta tehdaan muistio, jota voidaan tarkastella valmistautuessa
seuraavaan kehityskeskusteluun.

Keskustelu tyontekijan ja esimiehen valilla on avointa, tyontekijga kan-
nustavaa ja hanen ty6tansa tukevaa. Molemmilla osapuolilla on myéntei-
nen asenne keskustelua kohtaan. Itse keskustelu tapahtuu rauhallisessa
paikassa, kiireettomasti ja luottamuksellisesti.

Palaveri

Hyvin suunnitellut ja pidetyt tydyhteison palaverit ja kokoukset ovat erit-
tain hyvia viestintatapahtumia. Oman tiimin kesken pidetyssa palaverissa
ei voi kasitella koko tydyhteisba koskevaa asiaa, mutta se voi olla hyva
keino palautteen antamiselle ja kuuntelemiselle. (Siukosaari 2002: 99.)

Oman tiimin palavereissa voidaan keskustella ja tiedottaa lahinna omaa
tiimid koskevista asioista. Toki niissa mielestani voi tiedottaa myds koko
tyoyhteisba koskevista asioista, esimerkiksi jos kyseessd on niin suuri
organisaatio, ettd kaikkien tyontekijoiden kutsuminen yhteiseen palave-
riin on mahdotonta.

Oman tiimin kesken kaytavat palaverit ovat erittain tarkeat muun muassa
sairaaloissa, joissa osaston tyévuoronsa paattava henkilékunta kokoon-
tuu aina tybvuorojen vaihtuessa kertomaan oman tydvuoronsa aikana
tapahtuneet asiat potilaskohtaisesti toihin tulevalle henkildkunnalle.Tata
tukemassa ovat potilaspaivékirjat, joihin on kirjattu potilaan péaivan hoito-
tapahtumat. N&in tydvuoronsa aloittava henkilokunta pysyy yksityiskoh-
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taisesti ajantasalla potilaan terveyteen ja hoitoon liittyvista asioista. Jos
potilaitten hoito olisi vain potilaspaivakirjojen pieneen tilaan kirjoitetun
tekstin varassa, olisi koko hoito vaarassa.

Yleisesti, tydyhteisdissa pidettaviin palavereihin tulee kaikilla olla tasa-
puolisesti mahdollisuus osallistua. Ketaan henkilokunnasta ei tule jattaa
tilanteesta ulkopuolelle. Palaverit tulee koskea kaikkia tydyhteison tyon-
tekijoita, myads niita, jotka ovat maardaikaisessa tydsuhteessa.

Jos pienen tiimin kaikilla jasenilla ei ole yhtdaikaista mahdollisuutta osal-
listua palavereihin (esimerkiksi ty6tilanne vaatii) tulee asia jarjestaa niin,
ettd jokainen omalla vuorollaan sinne paasee. Kerrasta toiseen tilanne ei
voi olla sellainen, etta aina tiimin sama henkild on palaverissa, paitsi jos
nain on yhteisesti sovittu. Vaikka palaverista tulisikin raportti/muistio
omalle tiimille, se ei ole sama asia kuin palaverissa itse mukanaolo.

Uuden tyontekijan perehdyttaminen

Uuden taloon tulijan perehdyttamisella tavoitellaan kahta asiaa: taloontu-
lija tuntee itsensé odotetuksi tulijaksi ja taloontulo on luontevaa. Tyoyh-
teisd myds toisaalta toivoo, ettd uusi tyontekija on mahdollisimman pian
tehokas tuloksentekija. Uuden tyontekijan perehdyttdminen voi tapahtua
joko tata varten tarkoitetussa tilaisuudessa tai henkildst6oppaan avulla.
(Siukosaari 2002: 96,97.)

Esimerkiksi Tampereen kaupunki on kehittanyt vuonna 2006 uusille tyon-
tekijoillensa jaettavaksi "Uuden henkiléston opas”- nimisen kirjasen, josta
l6ytyy kaikki olennainen tydsuhteen aloittamisesta aina sen paattymiseen
asti.

Téallaisen uuden tyontekijan oppaan jakamisesta, samoin kuin uuden ta-
loon tulijan perehdyttdmisestda, vastaa usein tyontekijan lahin esimies.
Esimiehen tehtavana on kertoa uudelle henkilokuntansa jasenelle kaikki
tarvittava tieto kaytdnnon asioista talon tapoihin ja esimerkiksi tyontekijan
mahdollisuuksista osallistua erilaisiin tapahtumiin ja koulutuksiin. Tilanne
ei pitaisi olla sellainen, ettéd tyontekijalle kuuluvista mahdollisuuksista ei
kerrotakaan, vaan han joutuu jokaisen asian kysymaan itse tai han kuu-
lee niista muilta tyontekijoilta.

Jokaisen tyontekijan, olihan sitten vakituiseen tai maaraaikaiseen suh-
teeseen tydyhteis0on otettu, tulisi tuntea kuuluvansa joukkoon alusta as-
ti. Hanell& tulisi olla mahdollisuus osallistua kaikkeen siihen, mihin muut-
kin tyontekijat osallistuvat. Mikdan tyopaikka ei tulisi olla niin "sisaanpain
kaantynyt”, etta uusi tyontekija ei olisi sinne tervetullut. Uudelle tydnteki-
jalle kuuluu kaikki se tieto, mitd muutkin saavat ja ehkd hiukan enem-
mankin, koska han on uusi.
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Puskaradio

Tyo6tovereiden kesken liikkuu paivan aikana paljon erilaisia sanomia ja
viesteja. Yleensa ne kasittelevat yhteista tyontekoa, yhteista tyoyksikkoa
ja koko taloa. My6s henkilokohtaisista asioista puhutaan tydtovereiden
kesken. Tutkimuksissa on todettu, etta viestintakanavana ty6toverit ovat
hyvia, koska kanava on helposti kaytettavissa ja hyvin vuorovaikutteinen.
Tosin kolikolla on myds kaantdpuolensa eli ty6tovereiden kesken valittyy
my0Os paljon juoruja ja huhuja. Tallainen puskaradio on vahvimmillaan
tyOpaikoilla, joissa sisainen tiedottaminen on véahaista, salailevaa ja sul-
keutunutta tai joissa luottamus tietoldhteisiin on menetetty. (Siukosaari
2002: 100.)

Jokaisesta yrityksesta I6ytyy puskaradio. Se myds toimii varmasti, jos ei
muuta, niin huhujen levittdjana. Puskaradio ei ole luotettava ja varma tie-
doitusvéline. Tosin sita kautta saattaa saada myos erittain tarkeaa tietoa,
mikali varsinainen tiedotuksen kulku ei jostain syysta toimi.

Puskaradio ei kuitenkaan saisi olla tyéyhteison ainoa tiedotuskanava. Se
ei saisi olla se vayla, jota kautta tydyhteison asiat valittyvat eteenpain. Ol
tyoyhteiso sitten miten pieni tahansa, sisainen viestinta tulisi hoitaa muu-
ta viestintdkanavaa kayttaen.

Ahaa-aukio

Ahaa-aukio on yrityksen tiloihin, esimerkiksi kaytavan varrelle rakennettu
tyontekijoiden kohtaamispaikka. Paikka, jossa voi olla muun muassa sei-
somakorkeudella oleva pdytd, mutta ei tuoleja seka joku virkistysauto-
maatti (vetta, teetd, kahvia jne). Sielta voi [0ytyd myds alan lehtid, talon
omia julkaisuja, ajankohtaista aineistoa seka ilmoitustaulu. Ahaa-aukio
toimii satunnaisena tyontekijoiden kohtaamispaikkana, jossa voi hetken
vaihtaa ajatuksia toisten kanssa. (Siukosaari 2002: 100-101.) Varsinaisia
ahaa-aukioita nykyisin harvemmissa tyoyhteisdissa on, mutta tydyhtei-
son henkilokunnalle tarkoitettu kahvitaukotila toimii useimmiten juuri sel-
laisena.

3.4.2 Vadlilliset viestintakanavat

Sisaisen tiedottamisen valilliset eli kirjalliset viestintdkanavat ovat sisai-
sessa tiedottamisessa tarkeita, mutta niilla ei voida saavuttaa valitonta
vuorovaikutusta. Valillisia viestintakanavia ovat muun muassa tiedotteet,
iImoitustaulu, henkildstélehti ja nykyaikaisimpana verkkoviestinta, joka pi-
taa sisallaan monia eri keinoja viestin valittdmiseen.
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Sisdinen tiedote

Sisdinen tiedote voi olla sanoma/uutinen henkildstélle tai se voi olla tie-
dotus esim. uudesta toimintaohjeesta. Tiedote voi olla myds muistio, jo-
hon kirjataan esimerkiksi neuvottelun/palaverin anti, jolloin se muodostaa
yhdenmukaisen kuvan ké&sitellyisté asioista, ja sitéa voi lukea myds sellai-
nen henkil®, joka on itse ollut estynyt saapumasta palaveriin.

Tiedote voi olla my6s raportti, joka on kuin pieni kertomus johdantoineen
ja yhteenvetoineen tapahtuneesta. Tiedote tulee olla sisalldltaan ja ulko-
asultaan sellainen, ettd se tulee huomatuksi ja mydskin luetuksi. Sisallon
tulee olla helppolukuinen ja ymmarrettava. Oli tiedote sitten minkalainen
tahansa: hyvassa tiedotteessa ei ole kuin yksi tiedotettava asia kerral-
laan ja se tulee olla samanaikaisesti luettavissa kaikilla, joita tiedotteen
sisaltd koskee.

Tiedotteen tekijan on ennen tiedotteen laatimista selvitettava kenelle tie-
dote tehdaan, miksi se tehdaan, mista aiheesta se tehdaén, miten se
tehdaan ja milloin tiedotteen on oltava henkildstolla luettavana. Varsinai-
sen tiedotteen tulee olla mahdollisimman lyhyt, mielella&n sellainen, etta
se mahtuu yhdelle arkille. Tiedotteen otsikon tulee olla mielenkiintoinen
ja houkutteleva ja sen tulee sisaltda asian ydin. (Siukosaari 2002: 104-
106.)

Itse tiedotteen sanoma kirjoitetaan muutamaan kappaleeseen ja tarkein
asia tulee olla ensimmaisessa kappaleessa. Tiedotteen varsinainen teks-
ti on kirjoitettu lyhyin virkkein siten, etta yhdessa virkkeessa on enintaén
15 sanaa. Tekstissa kaytetaan lihavointia ja alleviivausta, mutta vain ker-
ran kutakin. Tiedotteessa voi olla my6s kuvia ja/tai piirroksia. Tiedote tu-
lee laatia houkuttelevaksi, jotta siihen tartutaan. Helppolukuiseksi, jotta
se ymmarretaan. Uutta tietoa antavaksi, jotta se vaikuttaa. (Siukosaari
2002: 104-106.)

IImoitustaulu

lImoitustaulu, yksi vanhimmista tiedotusvalineistd, on toiminut jo monen
monta vuotta ja toimii edelleenkin. Jotta ilmoitustaulutiedottaminen olisi
toimivaa, on otettava huomioon muutama asia.

Ensinnakin, ilmoitustauluja tulisi olla riittdvan monta yrityksen koosta ja
henkilokunnasta riippuen ja muun muassa eri kerroksissa tyéskentelevil-
le omansa. Uudet ja erittain tarkeat ilmoitukset tulisi laittaa taululle siten,
ettd ne sieltd myos erottuvat eivatkd katoa siella jo aiemmin olleiden il-
moitusten joukkoon. limoitustaulua katsovan huomiota voi herattaa vaik-
kapa pahvista tehdylla punaisella nuolella, joka kiinnitetdan tarkean il-
moituksen kohdalle. Tai ilmoitustaulu voi olla jaettuna siten, etta uusim-
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mat ilmoitukset tulevat aina tietylle alueelle, josta ne sitten siirretaan toi-
saalle, kun uusi tulee tilalle.

JOTEMKIN TASSA
AINAMUWISTUU
OPISKELUAIKA
MIELEEN...

Kuva 1. (www.evl.fi)

lImoitustaulun sijaintipaikka on myos tarkea asia. Se nimittain tulisi sijoit-
taa mahdollisimman lahelle niita reitteja, joita henkildkunta kayttaa tyo-
paikallaan liikkuessaan ja viela siten, ettd ilmoitustaulua tutkivat henkil6t
eivat estda muiden henkildiden liikkkumista. llmoitustaulun tulee olla nor-
maalimittaisen henkilon luettavissa katsekorkeudelta. Olisi my6s hyva,
jos ilmoitustaululla on oma hoitajansa, joka pitaa ylla taulun jarjestysta ja
iImoittelua yleensa. Hoitajan kautta kulkee kaikki taululle tulevat tiedot-
teet, jotta taulu pysyy ajan tasalla ja jo vanhentuneet tiedotteet poiste-
taan ajallaan. (Siukosaari 2002: 106-107.)

lImoitustaulu voi olla perinteinen ilmoitustaulu, jolloin eri tiedotteet ja il-
moitukset kiinnitetaan siihen esimerkiksi nastoilla, mutta ilmoitustaulu voi
olla myds ns. tussitaulu, eli valkoiseksi pinnoitettu terastaulu, johon tie-
dotteet kirjoitetaan sité varten tarkoitetuilla taulukynilla.

Tallainen tussitaulu on kuitenkin jo kooltansa rajoitettu, joten kovin mon-
taa tiedotetta paivan aikana siihen ei voida laittaa. Lahinna téllainen taulu
toimii pienemmissa tydyhteisdissa muistuttamassa henkilokuntaa tarkeis-
ta palavereista ja esimerkiksi kertomassa tydyhteison muulle henkilostol-
le kyseisena paivana poissaolevista henkilbista. Tussitaulu on siis paiva-
kohtaiseen tiedottamiseen tarkoitettu ilmoitustaulu, joka pyyhitadéan paivan
lopuksi/aluksi puhtaaksi.

Henkildstolehti

Henkilostblehtien tehtavana ja sisaltond on me-hengen vahvistaminen,
sisdisen markkinoinnin edistaminen, yhteisdilmeen vaaliminen, yhteis6-
kulttuurin vaaliminen, vuorovaikutuksen vahvistaminen, harrastus- ja
muu vapaa-ajan toiminnan ja tulosten esittely, talon, tytyksikdiden ja
henkiloston uutisten kertominen ja toiminnasta ja tydtehtavista tiedotta-
minen.
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Suomalaisissa tydyhteisdissa julkaistaan kahdenlaista henkiléstdlehted;
uutis- ja tiedotuslehted ja varsinaista henkilostdlehted. Uutis- ja tiedotus-
lehti on tiedotteista koostettu moniste tai sanomalehti, joka kertoo uuti-
set, tiedotteet ja mielipiteet, vastaa kysymyksiin, yrittda yllapitaa keskus-
telua ja tarjoaa ilmoitustilaa. Sen jakelu tapahtuu useimmiten tydyhtei-
sossa. Varsinainen henkildstolehti muistuttaa taas enemmaéan aikakaus-
lehted, jossa on enemman ns. juttuja. Se esittelee ihmisia, tyotovereita ja
tekee heidat tyoyhteisdssa tunnetuimmiksi. Se saattaa esitella myods joh-
don ajatuksia tydyhteison kehittamisesta ja tulevaisuudesta. Varsinaisen
henkilostdlehden tarkoituksena on siis tehda yhteis6a tunnetummaksi.
Jotta henkilostblehdesta tulee onnistunut ja sisalléltdaan luettavaa, vaatii
se erityisesti henkiloston panostusta. (Siukosaari 2002: 108-115.)

Henkiloston keskuudesta valitaan toimiva ryhma, toimitusneuvosto, joka
muun muassa kuulostelee, mitd henkiléstdssa puhutaan ja mita lehdelta
odotetaan. Neuvoston tulee myds suunnitella yhdessé toimittajien kans-
sa lehden sisaltoa, valittdd eteenpdain henkiléston toiveet ja tarpeet, yllyt-
tada henkilostba kirjoittamaan lehteen tai kirjoittaa siihen itse ja myoés ar-
vioida jokaisen lehden ilmesymisen jalkeen lehden kokonaisuutta. Neu-
vostossa tulee siis olla henkil6ita, jotka ensinnakin haluavat kuulua neu-
vostoon ja haluavat tehda ty6ta tydyhteison tiedottamisen parissa.
Yhteisbn panostusta taas tarvitaan toimittamiseen ja sen jakeluun. Eri-
tyista huomiota yhteison tulee kiinnittdd lehden toimittajan valintaan.
Toimittajan tulisi olla mielellaan viestinndn ammattilainen, mutta yhtalailla
henkild, joka on tehtavastaan kiinnostunut ja tuntee tydyhteison hyvin,
sopii lehden toimittajaksi. (Siukosaari 2002: 108-115.)

Henkilostolehti voi ilmestyd nykyisin sek& painettuna ettd sahkoisena
lehtend ja yha useampi lukee lehden jo pelkastaan sahkoisessa muo-
dossaan. Lehden tulee luoda yrityksen henkildkunnan kesken yhteishen-
ked, se ei missdan tapauksessa saa keskittya vain esim. yrityksen uusi-
en tuotteiden esittelemiseen henkilokunnalle.

Tarkedd on myos, ettd henkilostolehti ei ndyta henkilostélehdelta vaan
sen kuuluu olla enemmankin aikakauslehden tyyppinen; jo kansikuvis-
taan asti houkuttelevan nakoéinen ja mielenkiinnon herattava. Lehden
graafisen puolen tulee olla myds hyva: artikkelit on tuotu houkuttelevasti
esille varikkailla kuvilla maustettuina .

Verkkoviestinta
Verkkoviestintd on tata paivaa ja tulevaisuutta. Siitd on muutaman vuo-
den aikana tullut tarked osa tydyhteison siséisesta viestinnasta vastaa-

van henkilén toimenkuvaa.

Paperisesta tiedotteesta ollaan yhd enemmaén ja enemman siirtymassa
sahkdoiseen viestintdan, jolloin tiedottamisen apuvalineind toimivat muun
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muassa Internet, intranet ja sadhkoposti. Sahkoinen viestinta valitaan
useimmiten sen nopeuden takia, mutta useimmiten sita viela nykyisin
taydentaa paperinen versio.

Sahkdposti

Internet on avoin verkko, jonne paasee kuka tahansa verkkoyhteyksilla
varustetun tietokoneen kayttaja. Sahkoposti on internetin kaytetyin palve-
lu. Sahkoposti on nopea, tehokas, vaivaton, reaaliaikainen ja edullinen
tiedotteen lahettdmisen keino. Tosin séahkoposti saatetaan jattda luke-
mattakin tai sitten sita ei lueta ainakaan ihan heti, jonka vuoksi sahko-
postin otsikointiin tulee kiinnittda erityistd huomiota. Houkutteleva, lyhyt
ja ytimekas seka tyohon liittyva otsikointi antaa varmasti aihetta lukea
viesti mahdollisimman nopeasti.

Sahkdpostin kirjoittamisessa tulee muistaa etikettisaannot samalla taval-
la kuin muussakin viestinnassa — esimerkiksi alkupuhuttelua ja lopputer-
vehdysta ei tule unohtaa. Kun kyseessa on tybasiat, asiallinen, tasmalli-
nen ja mahdollisimman lyhyesti, mutta selvasti kirjoitettu viestityyli on hy-
va. Tarkeaa on myods muistaa pyytaa vahvistusta lahetettyyn tarkedan
viestiin.

Sahkdposti sopii tiimin/ryhman valiseen viestintaan, kahden henkilon va-
liseen viestintaan, lyhyisiin tydasioiden tiedotteisiin my6s esimiehelta
tyontekijalle, mutta ei edelleenkaan tiedottamiseen tydyhteisbn suurista
muutoksista kuten yt-neuvotteluista.

Sahkopostiviestinnassa on erittdin tarkeda huomioida kohderyhma.
Viesti lahetetaan séhkopostitse vain ja ainoastaan niille, joita asia kos-
kee. Tiedotteen lahettaminen sahkopostitse kaikille tydyhteison jasenille
on turhaa ja tayttdad vain sahkopostilaatikoita, jolloin muut tarkeat sahko-
postiviestit saattavat jadda huomioimatta kokonaan.

Intranet

Intranet on taas puolestaan suljettu verkko, joka yleensa on yhden yri-
tyksen tai yhteison lahiverkko ja jota kaytetdén yrityksen/yhteisén sisai-
seen viestintaan ja tietojenkasittelytoimiin. Yleensa naihin paésee vain
sen oma henkilokunta yrityksen omilla koneilla ja tunnuksilla. Taten mi-
nimoidaan tydyhteison tietoturvallisuusriskit. Tosin tiedonkulku voisi olla
parempaa, jos tydyhteison jasenilla olisi mahdollisuus intranetin lukemi-
seen omia tunnuksiaan kayttaen myos kotoa kasin.

Intranet on nopea ja helppo kayttdd, mutta paperisesta tiedottamisesta ei
voida kokonaan luopua ennenkuin voidaan olla varmoja, etta tydyhteisén
kaikilla henkil6illa on mahdollisuus lukea tyoyhteista koskevat tiedotteet
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intranetista. Jos vain muutamilla tyontekij6illa on tydssaan kaytossa tie-
tokone, ei voida olettaa, etta tieto valittyy kaikille yhtaaikaisesti. Kiirellisiin
tapauksiin, jossa tiedote tulisi olla nopeasti kaikkien luettavissa, intranet
ei sovi. Syyna on se, etta intranettia ei valttamatta lueta edes esimerkiksi
joka paiva.

Intranetin mukaan tuleminen tiedottamisen yhtena tydkaluna, tuo muka-
naan myods uusia haasteita. Ensinnakin intranetin suunnittelussa on mie-
tittava tarkkaan sita, kenelle palvelu suunnataan ja mita silla halutaan
saada aikaan. Kohderyhmé&néahan on yleensa koko tydyhteison henkil6-
kunta, mutta tietoa voidaan jakaa myos vain joillekin ryhmille.

Intranettia tulee paivittdd myos koko ajan, jotta tieto pysyy ajantasaisena
ja, etta mielenkiinto sen lukemiseen henkilostolla sailyy. Sivujen tulee ol-
la selkeat, helppokayttoiset ja nopeat.

Normaalien tiedotusten lisdksi intranetissa ehka uusinta tiedottamisen
kanavaa edustaa blogit. Ne ovat verkkosivuja tai —sivustoja, joihin tyéyh-
teison kirjoittaja voi sdanndllisesti kirjoittaa paivakirjan muodossa tydyh-
teison tapahtumaa/asiaa koskevaa tekstia, aina kun asiasta tulee uutta ja
ajankohtaisempaa tietoa. Blogia kutsutaan siksi myos verkkopaivakirjak-
si. Aihetta koskevat uusimmat tekstit [6ytyvat blogista ensimmaisena,
mutta myo6s vanhat kirjoitukset ovat edelleen kaikkien luettavissa.

Eraat tyoyhteisot kayttavat osana tydyhteisdn sisaisessa viestinnassa
my0s intranetisséa toimivia keskusteluryhmia eli uutisryhmia (nyysseja),
jossa eri keskustelun aiheille on olemassa omat ryhménsa. Hyotyna tal-
laisissa blogeissa/uutisryhmissa on se, etta tyontekijoiden sdhkopostilaa-
tikot eivat tayty sellaisesta tiedosta, joka ei heita kosketa. Mutta kaytan-
ndssa blogin/uutisryhman kayttd pelkastaan sisdisen tiedottamisen véli-
neena ei ehka ole kaikkein paras keino, silla niita ei valttamatta lueta riit-
tavan usein, jotta tieto valittyisi - ainakaan kovin nopeasti.

Intranetista [0ytyy nykyisin yhd useammin myds tyOyhteison sisainen pu-
helinluettelo, jossa tydyhteison henkilokunnasta I6ytyy yhteystietojen ja
tyotehtavien lisaksi myos useimmiten jo valokuvakin.

Siukosaari (2002:104) on sanonut, ettd sisdinen puhelinluettelo silloin,
kun se on tarpeeksi selked, hyvin toimitettu ja ajan tasalla oleva, on pa-
ras tybyhteis6on perehdyttdja. Sen tulee esitella paitsi eri henkildiden
numerot myos itse henkil6t tydyksikoittain ja tyétehtavineen.

Intranetin siséltdd voivat kaiken edellda mainitun liséksi olla myds erilaiset
sisaiset ohjeet, ruokalistat, tyopaikkailmoitukset, lehdistotiedotteet jne.
Niin mukavaa kuin kaiken taman tiedon l6ytaminen intranetista onkin, si-
vujen yllapitajan olisi kuitenkin huomioita, etté sivuista ei tule sellaiset, et-
ta tarkeimmat asiat hukkuvat kaiken muun keskelle.
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Intranet on helppo, nopea, edullinen ja toimiva tiedonvalityskeino. Tieto
valittyy tata kautta kaikille samanmuotoisena ja on kaikkien luettavissa
yhtaaikaa.

Puhelin/matkapuhelin

Sisdiseen tiedottamiseen voidaan kayttaa myds tavallista lankapuhelinta
tai matkapuhelinta, tosin tavallisen puhelimen on jo syrjayttamassa mat-
kapuhelin. Matkapuhelimella voidaan yhteydenotto tehdé joko soittamalla
tai tekstiviestilla. Tekstiviestilla voidaan lahettaa lyhyita, kiireellisia vieste-
j&, kuten yhteydenottopyynt6jd, tai muistutuksia palaveriajankohdasta
mutta ne eivat sovi varsinaiseen muuhun tiedottamiseen. Yhteydenotto
itse puhelimella soittaen on siin& tapauksessa parempi vaihtoehto.

3.5 Kun viesti ei menekaan perille — viestinnan hairidtekijoita

"Viestinta yleensa epéaonnistuu, paitsi sattumalta” (Wiio, 1997).

Viestin kulkuun voivat vaikuttaa erilaiset hairiétekijat, jotka liittyvat vies-
tiin, valittuun kanavaan, lahettajaan, vastaanottajaan tai ulkoisiin teki-
joihin. Yleisimpia viestinnan hairiétekijoita ovat, ettd sanoma ei mene
perille, sanomaa ei ymmarreta tai se ymmarretaan vaarin.

Valillisessa viestinnéssa syita siihen, ettd sanoma ei mene perille voivat
olla esimerkiksi vaaran viestintdkanavan valinta, vaéra osoite, vaara
vastaanottaja tai sdhkopostiviesteissa verkko-ongelmat. Myds viestin
otsikointi saattaa johtaa siihen, ettd viestid ei haluta lukea ollenkaan,
jolloin viesti ei mene perille.

Sanoma ei mene perille mydskaan siind tapauksessa, etté viesti ei yk-
sinkertaisesti ole lahtenyt mihinkaan, joko lahettgjan itsensa toimesta
tai sitten muista syista. Myds erilaiset vaarinkasitykset, joissa oletetaan
toisen henkilon jo hoitaneen tiedottamisen, viesti ei mene perille.

Valitttmassa viestinndssd sanoman perillemenoa voi olla estamassa
se, etta kuulijalla itsellaéan ei ole kuuntelemisen taitoa tai han valikoi
kuulemaansa. My6s puhuja voi olla huono puheenpitdja, jolloin kuulija
ei nde puhetta mielenkiintoisena ja itselleen tarkeana. Viesti ei mene
myo6skaan silloin perille, jos se vain yksinkertaisesti "unohdetaan” valit-
taa eteenpain. Syyna voi olla ihan oikeakin unohtaminen tai sitten vain
oletetaan kaikkien jo tietavan kaiken. Syyna voi olla myds valinpitdamat-
tobmyys asioiden hoitamiseen.

Syitd miksi sanomaa ei ymmarreta voi olla kirjoittajan/puhujan huono
ulosanti ja huono vakuuttamisen taito tai liiallinen ammattisanaston
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kayttd. Tai puhe/kirjoitettu viesti voi olla niin epéselvasti ja epajohdon-
mukaisesti laadittu, etta vastaanottaja ei sitd ymmarra. Sanoma ymmar-
retdan vaarin syista, joita voivat olla esimerkiksi sisalloltdan epaselvasti
laadittu tiedote/viesti, jolloin vastaanottaja ymmartaa asian toisin kuin
se alunperin oli tarkoitettu ymmarrettavaksi.
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5.Tiedottajana yrityksessa

Tiedottaja on yleisnimitys henkildlle, joka hoitaa palkattuna tai muuten
vastuullisena henkiléna jonkin tydyhteisoén tiedottamista ja yhteydenpitoa
seka tydyhteison siséalla ettéa ulkoisiin yhteistyéryhmiin ja tahoihin seka
tuottaa tatd varten erilaista materiaalia ja vastaa verkkoviestinnan ja
viestintgjarjestelmén toimivuudesta. Usein h&nen tehtéviinsa kuuluvat
my0s yrityksen mediaviestintd ja markkinointiviestinta.

Sisdisesta tiedottamisesta vastaavan henkilon ty6ta on vaikea ulkoistaa,
koska tiedottajan tulee olla hyvin perilla tydyhteisdnséa asioista. Jotta tie-
dottaja pystyy kertomaan vaikeista ja joskus hyvinkin monimutkaisista
asioista muulle henkilokunnalle, tulee hanen ihan ensimmaiseksi sisais-
taa tiedotettava asia itse. Tama taas ei onnistu tydyhteison ulkopuolisen
henkilon toimesta, vaan tiedottamisesta saattaa talldin tulla hyvin teen-
naista ja ulkopuolista.

Pienissa yrityksissa yksi tiedottaja saattaa vastata yrityksen viestintateh-
tavista, kun taas suuremmissa yrityksissa tehtavaa hoitaa useamman
henkilobn muodostama viestinta- ja tiedotusyksikko, joka muodostuu vies-
tinnan eri ammattilaisista. Viime aikoina tiedottajista on alettu kayttaa ni-
mitysta viestinndn ammattilainen tai viestintaammattilainen, mutta eri yri-
tyksissa he toimivat eri nimikkeilla, kuten viestintapaallikko, viestintajoh-
taja, viestinnan suunnittelija tai tiedotus/viestintasihteeri tai -assistentti.

Yhteis6jen viestinndssa on ollut viime vuosina nahtavissa kaksi kehitys-
suuntaa, jotka vaikuttavat samanaikaisesti. Toisaalta viestintd ammatti-
maistuu, jolloin viestintdd suunnittelevat, toteuttavat ja johtavat alan am-
mattilaiset ja yha useammin viestintdalan akateemisen tutkinnon suorit-
taneet. Toisaalta yha useamman esimiehen ja asiantuntijan tehtavéku-
vaan kuuluu viestintd siksi, etta viestintd on vaikuttamista, asioiden joh-
tamista ja organisointia.

Juholin (1999: 95) on jakanut omassa tutkimuksessaan tiedottajatyypit
kolmeen ryhmaan:

e hyvin valtuuksin toimivaan ammattilaiseen, jolla on riitta-
vasti tietoa ja nakemysta yhteisbnsa asioista seka tietoa
ja taitoa ammattimaisesti my6s hoitaa tehtaviansa.

¢ ilman valtuuksia toimivaan tiedon valittajaéan

e ammatillisesti epépatevadn, kasvottomaan ja nimetto-
maan avustajaan.

Siukosaari (2002: 239) jakaa tiedottajan henkiset viestintavalmiudet saa-
tuihin ja opittuihin. Saatuihin valmiuksiin kuuluvat vanhemmilta perinténa
ja ympariston vaikuttimina saadut ominaisuudet. Naita voivat olla mm.
luovuus, vuorovaikutuskyky, ahkeruus, huomaavaisuus, ja aloitekyky.
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Opittuja valmiuksia taas ovat mm. kuuntelemisen, puhumisen ja kirjoit-
tamisen taidot ja viestintataidot seka kielitaito.

Naiden liséksi tiedottajan pitaa pystya olemaan neutraali asioille, han ei
saa tuoda julki omia henkilokohtaisia mielipiteitansa. Tieto on oltava to-
dellista, faktaa, kuulopuheisiin ei voi luottaa. Tiedottajan on my6s muis-
tettava hyvat kaytostavat. Tiedottajan on osattava olla myds tietylla taval-
la nbyré, asioista on uskallettava ottaa selvaa ja asia on ensin ymmarret-
tava itse, ennenkuin sen voi tiedottaa eteenpain.

Tiedottajan tyd on vaativaa, vaihtelevaa ja hektistakin. Hanelta odotetaan
monipuolista osaamista ja monenlaisia ominaisuuksia. Kaikkia asioita ei
valttamatta pystyta valmistelemaan kovinkaan paljon etukéateen, joten tyo
vaatii nopeaa reagointi- ja jarjestelykykya. Tiedotustytta tekevan on
mya0s tunnettava viestintaa koskeva lainsaadanto.
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6. Yhteenveto

Edella on tarkasteltu mita on viestinta, yhteisdviestinta ja mita on tyo-
yhteison sisdinen viestinta. Yhteinen tekija naille kaikille on vuorovaiku-
tus. llman vuorovaikutusta mikaan viestinta ei olisi toimivaa vaan yk-
sisuuntaista tiedon valittamista eteenpain. llman vuorovaikutusta emme
voisi olla varmoja, onko viestimme tavoittanut kohteensa. llman vuoro-
vaikutusta emme saisi myoskaan viestistamme palautetta, emmeka siis
tietaisi, saiko viestimme aikaan sen, miké oli sen tarkoitus ja mité silla
halusimme.

Viestiessaan toisilleen henkilot ovat vuorovaikutuksessa keskenaan, he
seka puhuvat, kuuntelevat etta katselevat toisiaan. Tarkeita asioita vuo-
rovaikutuksen onnistumiseksihan ovat muun muassa toisen henkilon
kunnioitus ja kuunteleminen, aito kiinnostus seka ihmiseen etta itse
asiaan, taito asian selkedan ilmaisemiseen, katsekontaktin sailyminen
ja rehellisyys. Jos néista asioista joku jaa puuttumaan, vuorovaikutus ei
ole enaa taysin onnistunutta.

Vuorovaikutustaitoihin kuuluu olennaisena osana myds oman roolinsa
tiedostaminen. Jokaisen pitaa tietad, ettda kun toinen on puhujan roolis-
sa, toinen on kuuntelija ja painvastoin. Puhujalle pitda antaa aikaa ker-
toa asiansa loppuun, hanté ei saa keskeyttaa ja hanta pitda ihan oike-
asti ja kiinnostuneena kuunnella. Puhujan on hyvin vaikea puhua asi-
aansa loppuun, jos han huomaa, ettd héan ei tule kuulluksi. Oikeanlai-
sessa vuorovaikutuksessa kumpikin osapuoli on siis vuorollaan aktiivi-
nen osapuoli. Jos vain toisella on mahdollisuus vaikuttaa ei voida en&a
puhua vuorovaikutuksesta.

Vuorovaikutustaidot ovat tarked osa jokaisen tydyhteison osaamista ja
ammattitaitoa. Vuorovaikuttamisen pitaisi olla toimivaa jokaisen tyonte-
kijan valilla, mutta sen pitaisi olla erittéain toimivaa esimiehen ja tyonteki-
jan valilla. Esimiesten tehtavanahan on tydéhyvinvoinnin kehittdminen si-
ten, etta he pitavat huolta niin tydntekijansa henkisista kuin aineellisis-
takin toimintaedellytyksista.

Tyontekijalla pitaisi paitsi olla mahdollisuus tuoda julki esimiehelleen
omia ajatuksiaan, myos tulla niissa kuulluksi. Esimiehella taas tulisi olla
taitoa kuunnella alaistaan ja myos vastata siihen mahdollisuuksiensa
mukaan. Tyodyhteisdssa toimivalle tyontekijalle ei saisi jaada sellaista
mielikuvaa esimiehenséa kanssa keskusteltuaan, etta esimies ei ollut
hanen asiastaan kiinnostunut eika hanta kuunneltu.

Kuulluksi tuleminen esimiehen puolelta tulisi koskea tydyhteison kaikkia
jasenid, myds maaraaikaisia. Vakituiset tyontekijat eivat siis saisi olla
erikoisasemassa tassakaan asiassa. TyOyhteisot kayttavat nykyisin
paljon maaraaikaista tydvoimaa, esimerkiksi sijaisina ja joskus tallainen
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ulkopuolinen tydntekija saattaa nahda tydyhteistssa sellaisia asioita,
joita eivat enda née sellaiset, jotka ovat olleet tyOyhteisdssaan vuosi-
kymmenia ja toimineet aina samojen kaavojen mukaan. Uusien ajatus-
ten ja "tuulten” tuleminen tydyhteisb6n voisi piristaa tyoilmapiirid ja aut-
taa nain koko tydyhteista jaksamaan paremmin. Tarkoituksenahan toki
ei ole, ettd uusi/méaardaikainen tyontekija alkaa muuttamaan tyoyhtei-
sbaan omien halujensa mukaan, vaan ajatuksena lahinna on, ettd han-
takin kuunneltaisiin ja tydyhteisdssa mietittaisin asioita myds uudesta
nakokulmasta.

Vuorovaikutukseen kuuluu olennaisena osana myo6s palaute. Palautetta
annetaan kun reagoidaan johonkin kuultuun tai ndhtyyn asiaan. Palaute
pitdisi aina antaa rakentavana, jolloin palautteen saajaa rohkaistaan ja
motivoidaan yrittamaan asiaa/tehtavaa uudestaan tai paremmin. Nega-
tiivisella palautteella ei saada aikaan muuta kuin vahinkoa.

Palautteen antaminen vaatii taitoa sen antajalta, mutta sen saamisen
hyvaksyminen vaatii myds taitoa. Useimmiten palautetta saadessamme
nousemme puolustautumaan, vaikka palaute olisikin tarkoitettu korjaa-
vaksi. Tasta syysta, palautteen antamiseen tulisi kiinnittaa erityista
huomiota, jotta silla olisi tarkoituksensa mukainen vaikutus. Mutta, ku-
ten jo aiemmin todettiin, palautetta, ikava kylla, annetaan useimmiten
negatiivisena ja ne asiat, joista toista voitaisiin oikeasti kehua ja Kkiittaa,
j&é& usein sanomatta. Liian usein toisen henkilon mieli pahoitetaan ilke-
alla palautteella. Olisikohan tassa meilla jokaisella oppimisen paikka?

Viestinta tekee mahdolliseksi vuorovaikutuksen muiden ihmisten kans-
sa. TyoyhteisOn sisainen viestintd henkilolta toiselle voidaan hoitaa
monella eri tavalla. Viesti voidaan toimittaa perille joko kasvokkain tai
voimme kayttda siihen erilaisia viestintdkanavia ja —keinoja. Paaasia
on, etta viesti valittyy oikeille henkildille, oikeaan aikaan ja oikeaa kana-
vaa pitkin. Kun tdman lisaksi vield tiedostamme viestid laatiessamme
sen, etta kuulija tai lukija harvoin omaksuu asiaa ihan sellaisena kuin
puhuja ja kirjoittaja sen ajattelee, olemme samalla saaneet minimoitua
viestintaa koskevia hairiotekijoitakin.

Viestinnan toimivuuteen pienissa yrityksissa tai suurempien yritysten
muualla sijaitsevilla osastoilla tulisi kiinnittaa erityistd huomiota. Naissa
viestintdd hoitaa usein paikan johtaja/paallikkd/esimies muun tyénsa
ohella, eika yritykseen ole palkattu naita tehtavia varten erityista vies-
tinnan ammattilaista.

Naissa yrityksissad ulospain suuntautuva eli ulkoinen viestintéa saattaa
kylla olla toimivaa, mutta sisdisessa viestinndssa on puutteita. Kovin
usein jokin tarkea asia saattaa jadda henkilokunnalle kertomatta tai sit-
ten asiasta mainitaan jollekin, jolta se sitten puskaradion avulla leviaa
muulle henkilokunnalle. Usein kdy myds niin, etta viesti ei tavoita kaik-
kia oikeita henkilditéa ajallansa eli viestin lahettaminen myoéhastyy. Tai
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ilmoitustaulu, jolla kaikki tarkeat asiat pitaisi olla kaikkien luettavana ja
tarpeen tullen loydettavissa, ei sisallakaan juuri sita tarpeellista tietoa
silloin kun sita tarvitsisi.

Viestiminen ei ole helppoa, mutta onneksi néita taitoja voi oppia. Tarvi-
taan vain aitoa kiinnostusta ja halua niiden opettelemiseen, muistaen
samalla, ettéa kaiken uuden oppiminen on mygés paras tie itsensa kehit-
tamiseen.

Silvennoisen (2004: 306) sanoja lopuksi lainatakseni:

"Voidaksemme kehittya, meidan on harjoiteltava karsivallisyytta,
koska mikaan muutos parempaan ei tapahdu yhdessa yossa.
Meidan on oltava valmiita kestamaan epavarmuutta ja turhautu-
mia, kun kaikki ei aina menek&an suunnitelmien mukaan ja toivo-
tulla tavalla. Meiddn on uskallettava toimia omalla epamuka-
vuusalueellamme, koska epatyydyttavasti toimivat vuorovaiku-
tustavat nayttaytyvat ajoittain voimakkaina ennen kuin uudet ta-
vat juurtuvat osaksi tavoitteena olevaa kayttaytymistamme. Ko-
keileva ja uuden oppimiseen tahtdava toiminta tuottaa kuitenkin
ennemmin tai myéhemmin tuloksia.”
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7. Ohjeita paremman viestinnan onnistumiseksi

Kun viestin lahettamista lahdetdan suunnittelemaan, kannattaa ensim-
maisena miettia kenelle viesti [ahetetaan, miksi ja miten se lahetetaan,
mita kanavaa viestinndssa kaytetaan ja tehdaanko se kirjallisena vai
suullisena.

Jos viestin pystyy valittamaan kirjallisena, kannattaa se tehda, koska
talloin ei kuluteta tyoyhteison kallista tyGaikaa esimerkiksi palaverin pi-
tamiseen. Kirjoitettu viesti valittdd asian muutenkin yhdenmukaisemmin
kuin puhuttu.

Kanavan valinnassa kannattaa tarkoin miettid, sopiiko valittu kanava
juuri tdhan asiaan, sailyyko viesti tata kautta alkuperaisessa muodos-
saan vai muuttuuko se matkallaan. Tarkeda on huomioida myds se, et-
ta vastaanottaja saa viestin sopivaan aikaan ja ajoissa.

Kun oikea kanava on valittu, keskity seuraaviin asioihin:

e Mieti kenelle viestit, kuka on viestisi vastaanottaja
Tarkista, ettd kyseessa on juuri se henkild, jota asia kosket-
taa ja, ettd kaikki asianosaiset saavat viestisi samaan aikaan.
Valtad viestin/sahkopostiviestin lahettamista sellaisille henki-
I6ille, joita asia ei millaan tavalla kosketa.

e Mieti, mita lukija tietaa jo ennakolta
Mieti, mita lukija jo mahdollisesti tietdd asiasta, jotta turha
asioiden kertaus ei veisi tilaa tarkealta asialta.

e Ota huomioon vastaanottajan ika, sukupuoli, koulutus,
kulttuuritausta, kuuluminen ryhmé&an (tdma ei aina ihan
mahdollista kaikilta osin, jos kyseessa on iso ryhma)

e Asetu viestin vastaanottajan asemaan
Mieti, mink&laisena sind itse haluaisit viestisi vastaanottaa.
Minkalainen viesti herattaisi sinun huomiosi.

e Nae jokainen viesti ainutkertaisena ja kohdenna viesti
juuri tdmankertaisille viestin vastaanottajille.
Unohda saman kaavan mukaan tekeminen.

e Mieti, miksi kirjoitat, mik&a on viestisi tarkoitus
Maarittele mihin viestillasi pyrit, miksi sen kirjoitat, mika on
viestisi tarkoitus ja tavoite.
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Mieti, miten haluat lukija toimivan ja asennoituvan
Mieti samalla voiko lukija toimia viestin mukaisesti. Ala pyyda
mahdottomia.

Huomioi varsinaisessa tekstisséa:

Luonnostele teksti.
Ennen kuin alat kirjoittamaan varsinaista tekstia, suunnittele
ja luonnostele se ensin.

Heratéa lukijan huomio ja mielenkiinto luettavaan.
Tee viestista houkutteleva, jotta siihen tartutaan ja se lue-
taan.

Kerro asian ydin heti otsikossa ja tekstin alussa
parissa seuraavassa lauseessa ja sijoita asian taustatiedot
viimeiseksi.

Kirjoita yksinkertaisesti ja ymmarrettavasti.
Kirjoita kielta, mita kaikki ymmartavat, ei ammattikielen kayt-
toa.

Etene tarkeysjarjestyksessa, tarkein ensin.
Annostele jakamaasi tietoa.

Kirjoita lyhyin virkkein, 5-10 sanan virkkeita.
Pitkid lauseita ei jaksa kukaan lukea.

Kirjoita teksti valjasti, pienilla kirjaimilla ja jaa se kappa-
leisiin
Kappaleisiin jaettu teksti pitda lukijan mielenkiinnon ylla.

Sido kappaleet, virkkeet, lauseet ja sanat toisiinsa.
Etene tekstisséa johdonmukaisesti.

Valta liiallista adjektiivien kaytt6a
Valta tilkesanojen kayttoa
(kuten esim. osalta, suhteen, liittyen johtuen, riippuen). Asia

tulee kertoa mahdollisimman yksinkertaisesti ja lyhyesti.

Kéayta tekstissa lihavointia ja alleviivausta huomion he-
rattamiseksi, mutta kutakin vain kerran.

Havainnoi tekstiasi kuvin/piirroksin mahdollisuuksien mu-
kaan.
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Kerro syy-seuraussuhteista
Mitad? Miksi ?

Muokkaa tekstia
Lue kirjoittamasi teksti ja muokkaa sité tarvittaessa.

Viimeistele huolella.
Tarkista, ettd kaikki on oikein ja ymmarrettavasti kirjoitettu.

Pyyda ja ota vastaan palautetta.
Muista sen rakentavuus, ei henkilokohtaisuuksia. Hy6édynna
saamaasi palautetta seuraavalla kerralla.

Muista verkkoon kirjoitettaessa:

Naytolta luetaan hitaammin kuin paperilta,
Naytolta luettaessa sivuja enemmankin silmaillaan

Otsikot huomioidaan paremmin
Kiinnitd otsikointiin erityistd huomiota. Tee niista mahdolli-
simman houkuttelevat.

Huomioi, etta lukija ei aloita tekstin lukemista alusta
Koska verkkosivuja silmaillaan, tekstin lukemista ei valttamat-
ta aloiteta ihan alusta.

Kirjoita mahdollisimman lyhyesti,

Katso, ettei lukija tarvitse vierityspalkkia alaspain kovinkaan
paljon lukeakseen tekstia ja jos mahdollista sivullepain ei ol-
lenkaan.

Kayta tekstia ja kuvaa sopivasti yhdistellen.

Sanallisesti

Ymmarréa puhuttava asiasi ensin itse ja valmistele puhe
Mieti mita sanot, missa jarjestyksessa sanot ja milla tavalla
sanot.

Jasentele asiasi johdonmukaisesti ja helposti seuratta-
viksi
Jasentele asiasi sellaiseen jarjestykseen, ettd puhe toimii ja
se pitda mielenkiinnon kuulijoissa ylla. Muista: lyhyt on kau-
nista.
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Muistiinpanot
Jos kaytat muistiinpanoja, kirjoita ne samankokoisille pape-
reille, jotka ovat kooltaan enintd&n A5 kokoa.

Avaa puhetilaisuus muutamalla sanalla
Herata mielenkiinto kuulijoissa. Puheen avauksella on tarkoi-
tus varmistaa, etta kuulijat kuuntelevat puhetta.

Muista aani, puhenopeus, luontevuus liikkumisessasi ja
tilankaytto
Huomio, ettd sanojen merkitys viestinnassa on vain 7%. Lo-
put tulee ei-sanallisista seikoista kuten ilmeista, eleista ja
kaytoksesta.

Puhu kuulijalle ja katso myds heita
Ei puhetta seinille ja ikkunoille.

Kerro ensin taustatiedot ja sitten vasta uutinen

Alusta asiasi ensin kertomalla mahdolliset taustatiedot ja ker-
ro sen jalkeen vasta uutinen. Tama on erittéin tarkeaa silloin,
jos kysymyksessa on joku vakavampi ty6yhteisod koskeva
asia.

Ala takerru yksityiskohtiin
Kerro asiat yksinkertaisesti ja mahdollisimman lyhyesti, ei jaa-
ritellen.

Vakuuta kuulijat ja vetoa heidan tunteisiinsa.

Havainnollista sanomaasi kuvilla tai pp-esityksella
Kuulijan mielenkiinnon sailymiseksi kuvat/pp-esitykset puhet-
ta havainnollistamassa ovat tarkeitd. Puheesta tulee kiinnos-
tava.

Anna kuulijalle mahdollisuus kysymyksiin ja kommen-
tointiin

Anna kuulijalle mahdollisuus esittda kysymyksia, koska nain
tilanteesta vasta tulee vuorovaikutteinen. Ota vastaan kom-
mentit ja mielipiteet, mutta ala lahde niihin mukaan, silla jo-
kaisella on oikeus omaan mielipiteisiinsa.

Pyyda, anna palautetta ja hyddynna sita tulevissa pu-
heissasi

Ota saamasi palaute noyrasti vastaan, ota opiksesi ja kayta
Sitd seuraavaa puhetta tehdessasi.
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e Lopeta ytimekkaasti

Puheen lopettamisen tarkoitus on pitéaa huolta siita, etta kuul-
lut sanat muuttuvat toiminnaksi. Kertaa lyhyesti puheesi paa-
kohdat ja palauta kuulijoiden mieleen, mita olet puhunut. Nain
autat kuulijaa jasentamé&an kaiken kuulemansa ja virkistat
heiddn muistiansa tarkedssa asiassasi. Kertauksen tulee olla
niin lyhyt kuin mahdollista. Muista, etta kuulijalle ja& parhaiten
mieleen puheen loppu, joten tiivista tarkea viestisi loppuun.

(Siukosaari, Anssi 2002, Torkki, Juhana 2006, Lohtaja, Sirke &
Kaihovirta-Rapo, Minna 2007, Paivi Pitkamaki)
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