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Sisadinen viestintd on tarkea osa menestyvaa organisaatiota. Viestintda organisaa-
tion sisalla tarvitaan jokapaivaisista tyttehtavista suoriutumiseen parhaalla mahdol-
lisella tavalla. Sisaista viestintaa tarvitaan myos esimerkiksi uuden henkilon pereh-
dyttamiseen tai palautteen antamiseen tyokaverille. Mikali viesti ei kulje kunnolla
organisaation sisalla, ei henkiloéstd saa tarvittavaa tietoa tydnsa onnistuneeseen
suorittamiseen. Sisdinen viestintd vaikuttaa myos tyontekijoiden tyotyytyvaisyyteen.

Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittaa, miten ABC Seingjoen sisaista viestintaa voi-
taisiin kehittda ja parantaa. Tutkimuksen avulla pyrittiin I6ytdm&éan kehittdmis- ja pa-
rannuskohteita organisaation sisaiseen viestintaan. Tutkimuksen avulla selvitettiin
my0s, miten vahan aikaa sitten kayttoon otettua infonayttdéa voidaan hyodyntaa yk-
sikdn sisdisessa viestinndssa ja miten sen kayttéa voidaan kehittaa ja parantaa.

Kysely toteutettiin koko ABC Seindjoen henkilostolle kvantitatiivisena, eli maaralli-
sena internetkyselyna. Kyselyn vastausprosentti oli 83 prosenttia. Kyselyssa oli ky-
symyksia koskien vastaajien taustatietoja, organisaation sisaisen viestinnan nykyti-
laa, viestintédkanavia, palautteen antamista tydyhteisdéssa, perehdytysta seka in-
fonayttoa.

Tutkimustulokset osoittivat, ettd ABC Seingjoen sisainen viestintd on melko hyvalla
mallilla: ty6ssé tarvittava tieto tulee aina jotain kautta tietoon, kasvokkaisviestinta
koetaan toimivaksi, seka sisdinen viestinta koetaan avoimeksi. Tutkimuksen avulla
l6ytyi myds kehittdmiskohteita. Naista voi mainita muun muassa sisdisen viestinnan
suunnitelmallisuuden lisaamisen sekd perehdytyksen kehittamisen ja infonaytén
hyddyntamiseen panostamisen.

Avainsanat: viestinta, sisdinen viestinta, organisaatioviestintd, viestintatyytyvai-
Syys, siséinen televisio
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Internal communication is an important part of a successful organisation. Internal
communication is needed in order that duties can be performed in the best possible
way. Internal communication is also needed, for example, to orient a new employee
or to give feedback to a colleague. If messages are not transmitted properly within
the organization, the staff do not receive the necessary information for performing
their duties successfully. Internal communication also has effects on the staff’s job
satisfaction.

The purpose of the thesis was to find out how to improve internal communication at
ABC Seingjoki. The purpose of the study was to find targets for development and
improvement in internal communication within the organization. The study also
sought to find out how a new internal information display, put into operation some
time before, could be integrated in the unit's internal communication, and how its
use could be improved.

The survey was conducted among the entire staff as a quantitative Internet survey,
answered by 83 percent of the staff. The questionnaire included questions about the
background information of the respondents, the present state of the organization's
internal communication, communication channels, provision of feedback in the work
community, new employee orientation, and the internal information display.

The study showed that there were no major defects in the company’s internal com-
munication: information needed in the work is always received in one way or an-
other, face-to-face communication is regarded as functional, and internal communi-
cation at the organization is considered to be open. However, some targets for im-
provement were found. The matters that call for improvement include increasing the
systematicness of internal communication, improving new employee orientation,
and investment in the use of the information display.

Keywords: communication, internal communication, organizational communica-
tion, satisfaction with communication, internal television
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn aiheena on yrityksen sisdinen viestinta ja sen kehittaminen.
Sisdinen viestinta on tarkea osa menestyvaa organisaatiota. Toimiva sisainen vies-
tintd parantaa yrityksen toimivuutta ja lisda tyotyytyvaisyytta. Kun tyopaikalla tiedo-
tetaan ja tieto kulkee kaikille, on tyopaikalla miellyttavampi tehda téita, kun saa kai-

ken tyéhon tarvittavan tiedon.

Taman opinnaytetydn toimeksiantajaorganisaationa toimii ABC Seindjoki, jossa
opinnaytetyon tekija on tydskennellyt yli viisi vuotta. Idea opinnaytetyosta lahti siita,
kun toimeksiantajaorganisaatiossa pohdittiin, kuinka sisdista viestintaa voitaisiin
selkeyttad ja parantaa. Juuri kaydyissa kehityskeskusteluissa oli noussut esille, etta
sisdisessa viestinndssa olisi joitain parannuskohteita. Sisaisen viestinnan toimivuus
on kyseisessa organisaatiossa tarkeaa, koska tyontekijoitd on paljon ja osa heista
tyoskentelee satunnaisesti opintojensa ohessa. Kaikkien tulee tietdaa esimerkiksi
mahdollisista muuttuneista kaytannoista. Opinnaytetydn idean syntymisen aikoihin
syntyi organisaatiossa idea sisaisesta infonaytdsta. Sinne pyrittaisiin jatkossa laitta-
maan tarkeimmat koko henkilostdoa koskevat asiat, jotta kaikki nd&ma asiat |0ytyisivat
helposti yhdestéa paikkaa. Yhdeksi tutkittavaksi asiaksi nousikin, kuinka infonayttoa
voitaisiin hyddyntaa nykyisessa sisaisessa viestinnassa ja mita viestintavalineita se
mahdollisesti alkaisi korvata. Infonayttd otettiin kayttoén vuoden 2017 alusta ja se
oli ollut jonkin aikaa jo kaytossa, kun sahkodinen tutkimuskysely henkilostolle kayn-

nistettiin.

1.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selkeyttaa kohdeorganisaation siséista viestin-
taa ja saada siita toimivampi. Opinnaytetyon tarkoituksena oli I10ytaa kehitys- ja pa-
rannuskohteita ABC Seingjoen siséiseen viestintaan. Ovatko jotkut viestintavalineet
turhia ja kuinka infonaytto tulisi ottaa mukaan yksikon sisaiseen viestintadn? Kuinka

infonaytdn taman hetkista toimintaa ja kayttoa tulisi parantaa?



1.2 TyoOn rakenne

Opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta, tutkimuksen kulun raportoinnista seké joh-
topaatoksista, joiden pohjalta on laadittu kehittamisehdotukset. Opinnaytetyon teo-
riaosuudessa kaydaan lapi mita viestinta ja sisainen viestinta ovat ja mita ne pitavat
siséllaan, millaisia ovat toimijoiden viestintaroolit, mitd on viestintatyytyvaisyys ja
mit& siséisen viestinnan kanavia on olemassa. Teoriaosuuden loppupuolella on ker-
rottu, mita viestinndn suunnittelussa tulee ottaa huomioon: yleisimmat viestinnan
haasteet, viestinndllisten tavoitteiden asettaminen, viestinnédn prosessointi, viestin-

nan seuranta seké kuinka viestintaa tulisi mitata ja arvioida.

Kyselytutkimuksessa, joka toteutettiin toimeksiantajaorganisaation henkilostolle,
kasiteltiin sisaisen viestinnan nykytilaa, nykyisten viestintdkanavien toimivuutta, pa-
lautteen antamista tydyhteistsséd, perehdytyksen toimivuutta seka erillisena osio-

naan infonayton toimivuutta.

1.3 ABC Seingjoki

Opinnaytetydn toimeksiantajaorganisaationa on ABC Seinajoki, joka on Etela-Poh-
janmaan Osuuskaupan yksi ABC-likennemyymaloista. Etelda-Pohjanmaan Osuus-
kaupan muita toimialoja ovat marketkauppa, matkailu- ja ravitsemiskauppa, maata-
lous- ja rautakauppa sekad autokauppa. Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla on reilut
80 toimipaikkaa, joissa tydskentelee lahes 1 300 henkilda. Etela-Pohjanmaan
Osuuskaupan omistaa yli 80 000 asiakasomistajaa. (Eepee, [Viitattu 3.5.2017].)
ABC-likennemyymalgita 16ytyy 99 ympari Suomen. ABC:n palveluita ovat ravintola-
, polttoneste-, ja paivittistavarapalvelut. (Tietoa ABC:sta, [Viitattu 12.2.2017].) Li-
saksi ABC Seingjoen palveluihin kuuluu kokoustilapalvelut, Hesburger ja Hesburger
drive in. ABC Seindjoki on auki vuoden jokaisena paivana kellon ympari. (ABC Sei-
najoki, [Viitattu 8.5.2017].) ABC Seingjoella tytskentelee noin 30 henkil6a vakitui-
sesti ja satunnaisesti noin 15 henkilda (Marsyla 2017).



2 MITA VIESTINTA OIKEASTAAN ON?

Aberg (2000, 308) méaérittelee viestinnan olevan lahettéjan ja vastaanottajan valisté
sanomien tai informaation vaihdantaa. Han nékee viestinnan prosessina, jossa ih-
miset yhdessd sanomiensa kautta luovat, yllapitavat seka kasittelevat merkityksia
ja sita kautta tulkitaan asioiden tilaa. Juholin (2013, 476) puolestaan kertoo viestin-
nan olevan sanomien vaihdantaa viestin lahettajan ja sen vastaanottajan valilla. Han
korostaa, etta prosessimaisuus, merkitykset seka yhteisollisyys ovat osana viestin-
taa. Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen (2008, 8) nakevat yrityksen viestinnén
vuorovaikutussuhteiden verkostona, jonka sitoo eri toiminnot ja toimijat yhteen. Hei-
dan mielestaan viestinta on oma toimi, jolle tulee maaritella selkeéat vastuualueet ja
tulostavoitteet. Lisaksi he nékevat viestinnan olevan olennainen osa johtamista,

jonka tavoitteena on kasvattaa ja vaalia osaamispddomaa.

Aberg (1996, 63) nékee viisi syytd, miksi tyoyhteisossa tulisi viestia. Ensimmainen
viestinnan tehtava on hanen mielestaén toimintojen tuki, jota tarvitaan, kun viesti-
téaan palveluista ja tuotteista asiakkaille. Han ndkee taman tarkeimpana tyoyhteison
viestinnan muotona. Abergin mielesta toisena syyna viestintaan on tydyhteison pro-
filointi. Jotta pystyttaisiin rakentamaan pitkdjanteinen yhteiso-, johtaja- tai palvelu-
profiili, tulee tydyhteistssé viestid. Kolmantena syyna on informointi. Aberg katsoo
viestintaa tarvittavan kertomaan tydyhteison tapahtumista. Neljantena syyna tyoyh-
teison viestintaan Aberg nikee kiinnittamisen. Viestimalla saadaan henkilosto pe-
rehdytettya ja nain sitoutumaan tyoyhteisdonsa. Viimeisena viestinnéan tehtavana
Aberg pitaé vuorovaikutusta, koska viestinnan avulla inmiset voivat olla vuorovaiku-

tuksessa toistensa kanssa.

Ominaista yrityksen viestinnélle on tavoitteellisuus, ihmisten panostus, organisoidut
puitteet seka teknisten viestimien kayttd (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 9). Kortetjarvi-
Nurmi ym. (mp.) mainitsevat olennaisimpina asioina viestinnédssa viestintasuhteet,

sanomien sisaltd, kaytannon jarjestelyt seka viestintaan kaytettavat resurssit.

Korhonen ja Rajala (2011, 16—-20) korostavat, ettd kun jokainen tyontekija organi-
saatiossa ymmartad oman viestintdvastuunsa, onnistuu organisaation viestinta hy-
vin. Heid&n mielestaan jokaisen tyontekijan tulisi viestia jokapaivaisessa tybssaan

tehokkaasti. Taman lisaksi he nakevat, ettd on kaikkien vastuulla organisaatiossa
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huolehtia viestinnan tehokkuudesta ja laadusta, jakaa omaan alueeseen liittyvista
asioista tietoa, etsia itse aktiivisesti tietoa kanavista, verkostoista seka toisilta tyo-
yhteisdsta. Korhonen ja Rajala (mts. 17—20) muistuttavat, etta kaikkien pitéisi antaa
palautetta aktiivisesti onnistuneesta viestinnasta, mutta myds mahdollisista tiedon
tarpeista. He esittavat (mp.), etta pienilla kommunikaation kehitysaskelilla saadaan
aikaiseksi suuria parannuksia. Esimerkiksi sdhkopostin vastaanottaja saattaisi ym-
martaa viestin sisallén nopeammin, jos jokainen tyontekija kiinnittaisi huomiota sah-
kopostinsa otsikointiin. Tasta johtuva kokonaisajansaastd saattaisi heiddan mu-

kaansa olla valtavaa.

Mita sitten yhteisoviestinta on? Yhteisoviestinta sisaltda kaiken sen viestinnan, jota
tapahtuu yhteison sisalla ja sen ulkopuolisen maailman kesken. Yhteisoviestinnasta
puhuttaessa voidaan puhua myds yritysviestinnasta. Yhteisoviestinta tukee liiketoi-
mintaa ja tavoitteiden saavuttamista. Viestintd on yksi johtamisen valineista, ja joh-
taminen on p&aosin viestintéda. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13.) Loh-
taja-Ahonen ja Kaihovirta-Rapo (mp.) nakevat, etta paras tuki liketoiminnalle saa-

daan, kun suunnitellaan mita, miten ja milloin yritys viestii kohderyhmilleen.

Yhteisoviestinta voidaan jakaa sisaiseen ja ulkoiseen viestintdan, vaikkakin naiden
jako ei ole en&a joka tilanteessa taysin selvd muun muassa sosiaalisen median ta-
kia. Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan tyontekijoiden ja esimiesten keskeista vies-
tintdd organisaation viestintédfoorumeilla. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012,
14.) Lohtaja-Ahonen ja Kaihovirta-Rapo (mp.) kirjoittavat siséisen viestinnan olevan
tarked tavoitteiden saavuttamisen nakokulmasta, mutta sisaista viestintaa tarvitaan
my0s tydsta innostumiseen. He méaarittelevét ulkoisen viestinnan puolestaan olevan

viestintaa asiakkaiden, median ja muiden ulkoisten sidosryhmien kanssa.

Sisaisesta viestinnasta puhuttaessa voidaan tormata eri termeihin. Ennen puhuttiin
sisdisesta tiedottamisesta tai tiedotuksesta, ja sen kohderyhména oli henkil3sto.
(Juholin 2013, 175). Juholin (mp.) kertoo, etta tiedotus on muuttunut uudessa sa-
nastossa viestinnaksi, joka ei ole yksisuuntaista tiedotusta, vaan keskinaista vuoro-
vaikutusta, jonka valityksella jaetaan tietoa, osaamista ja kokemuksia. Hanen mie-

lestéd&n nykydan sanasto kuvaa vastuullisen dialogin ajatusta.
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Isohookana (2007, 221) puhuu sisdisesté viestinnasta. Han nakee, etta sisainen
viestinta yhdistaa yrityksessa henkilot, osastot, tasot seka prosessit yhdeksi toimi-
vaksi kokonaisuudeksi. Aberg (2000, 171) puhuu sisaisesté informoinnista ja tiedo-
tuksesta. Han nakee (s. 303), etta sisdinen tiedotus on tydyhteison tapatumien ker-
tomista henkilostolle. Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (2015, 60) puhuvat tydyhteiso-
viestinnasta. Heidan mielestdan tyoyhteisdviestintd on tydyhteison jasenten kirjal-
lista ja suullista viestintaa joko fyysisessa tai virtuaalisessa tydymparistdéssa. Myos
Juholin (2013, 175) puhuu tydyhteistviestinnastd. Hanen mielestaan tyoyhteiso-
viestinta on termina kuvaavampi kuin esimerkiksi sisainen viestinta tai tiedotus. Ha-
nen korostaa, ettd kohderyhméan sijaan tulisi mieluummin puhua osapuolista, jotka

osallistuvat omien tehtaviensa kautta tydyhteison vuoropuheluun.

Paatavoitteena sisdisessa viestinndsséa on avoin ja hyva tiedonkulku. Honkala ym.
(2013, 183) kokevat, etta tyontekijan tulisi olla tietoinen omista tyotehtavistaan, ase-
mastaan, toimintaymparistosta sekd organisaation tavoitteista, jotta tyontekija pys-
tyisi hoitamaan tyoénsa hyvin. He korostavat, etta tyontekijan tietdessa tyotehta-
vansa seka niiden merkityksen yrityksen kokonaistavoitteiden saavuttamisessa, on
hanen helpompi hahmottaa tydénsa merkitys. Honkala ym. huomauttavat (mp.), etta
kun tyontekija pitaa tyotaan tarkeana, on hanen helpompi motivoitua tekemaan toita
koko tybyhteisdnsa hyvaksi.

Yhtena tavoitteena sisaisessa viestinnassa on myos luoda ja kehittaa sisaisia suh-
teita ja tata kautta vaikuttaa yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen (Isohookana
2007, 221). Naiden liséksi tavoitteena on myds, ettéa jokaisella olisi tarvittava tieto
tyonsa tekemiseen seka ajantasaista toimialaa koskevaa tietoa (Kortetjarvi-Nurmi &
Murtola 2015, 61). Kortetjarvi-Nurmen ja Murtolan (mp.) mukaan tydpaikalla tulee
olla myds tietoa muutoksista sekéa tulevaisuuden suunnitelmista. Heidan mielestaan
viestinnalla pystytddn vaikuttamaan, rakentamaan yhteisollisyytta ja luottamusta
sekd luomaan yhteisia pelisaantoja siita kuinka tydyhteisdssa toimitaan. Isohookana
(s. 226) nakee, etta vime kadessa sisdisen viestinnan avulla voidaan vaikuttaa yri-
tyksen tulokseen nayttamalld henkilostolle oikeaa suuntaa, sitouttamalla ja anta-
malla heille palautetta. Han kokee, ettd sitoutunut ja motivoitunut henkilostd toimii

laadukkaasti ja tehokkaasti.
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Ikavalko (1999, 46) nakee sisdisessa viestinnassa olevan viisi keskesta tehtavaa.
Niistd ensimmainen tehtava on informointi tydyhteisdssa. Informoitavia asioita ovat
muun muassa toiminnan tulokset, suunnitelmat sek& muut henkildst6a kiinnostavat
asiat. Toisena keskeisena tehtdvana viestinnassa Ikavalko kokee olevan henkildi-
den perehdyttamisen ty0hon seka itse tydyhteis6on. Perehdyttamisen avulla saa-
daan myo6s henkil6 kiinnitettya ja sitoutettua organisaatioon. Kolmantena viestinnan
keskeisena tehtavana lkavalko (mp.) puolestaan ndkee olevan keskustelun ja infor-
moinnin yhteisista asioista kuin myds yksittaisten tyontekijéiden tydsta, sen mahdol-
lisista muutoksista, koulutuksesta, tulostavoitteista, etenemisesté ja kehittymisesta.
Neljas keskeinen tehtava hanen mielestddn on sisdinen markkinointi, jonka avulla
yrityksen palvelut, tuotteet ja aatteet myydaan omalle henkilostolle, jotta asia halli-
taan omassa piirissa. Myds tydyhteison kehittdmiseen tarvittavat suunnitelmat ja
ideat tulee markkinoida omalle vaelle. Viimeisena sisdisen viestinnan keskeisena
tehtavana Ikavalkon mukaan (mp.) on yleinen vuorovaikutus ihmisten valilla niin vi-

rallisissa kuin epavirallisissakin yhteyksissa.

2.1 Toimijoiden viestintaroolit

Sisaisessa viestinnassad on omat viestintaroolit ylimmalla johdolla, l&ahiesimiehilla,
viestinnan asiantuntijoilla seka kaikilla tyoyhteison jasenilla (Kortetjarvi-Nurmi &
Murtola 2015, 63). Juholin (2013,195) nékee, etta jokaisen tulisi kasvaa omassa
tyotehtavassaan itseohjautuvaksi ja aktiiviseksi tiedon tuottajaksi, valittajaksi, vaih-
tajaksi ja etsijaksi. My6s Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (s. 63) ndkevat, etta nykypai-
vana tyoyhteison kaikilla jasenilla tulisi olla aktiivinen ja oma-aloitteinen rooli vies-
tinndssa. He korostavat, etta kukaan ei ole viestinnassa pelkka viestin vastaanot-
taja, vaan kaikki ovat vuoropuhelussa myds viestin tuottajia. On siis kaikkien tyéyh-
teisbn jasenten vastuulla ottaa itse asioista selvaa kysymalla toisilta ja etsimalla tie-
toa sekd myos jakamaan tietoaan ja ajatuksiaan muille. Juholin (2009, 98) mainit-
see, ettd tiedonvaihdanta on vuorovaikutteinen ja vastavuoroinen prosessi, jossa
tietoa etsitaan, saadaan, I6ydetaan ja jonka jalkeen tietoa tulkitaan ja hyddynnetaan
itse. Lopulta tietoa jaetaan muille ja mahdollisesti tallennetaan jonnekin, jotta se olisi
my6s muiden poimittavissa. Juholin korostaa, etté tiedonvaihdanta ei onnistu ilman

yhteisty6ta.
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Opinnaytetyon tekijd ndkee myos palautteen antamisen kuuluvan kaikille tyéyhtei-
son jasenille. Palautetta, niin positiivista kuin myos rakentavaakin, tulisi kaikkien
tyoyhteisbn jasenten antaa ristiin riippumatta siitd, missa asemassa yrityksessa
tyoskentelee. Ahonen ja Lohtaja-Ahonen (2014, 38) kokevat, ettd kun palautekay-
tannot ovat sovittu yhdessa ja ne ovat kaikille selvat, virtaa hyvin annettu palaute
vapaasti tyontekijalta toiselle ilman esteita. Yhdessa sovituista palautekaytannosta
hyotyy myos ylin johto, koska silloin he saavat korvaamatonta tietoa yrityksen nyky-
tilasta ja siita, kuinka heidan paattkset vaikuttavat tydyhteiséon. Ahonen ja Lohtaja-
Ahonen (mp.) kertovat palautteen antamisen merkittavimpina hyotyina olevan yksi-
|6n itsetuntemuksen kasvattaminen, tunteiden nayttamisen, tydon merkityksen osoit-
taminen, onnistumisen sekd vuoropuhelun lisddminen. Naiden lisaksi Ahonen ja
Lohtaja-Ahonen nakevat palautteen antamisen olevan laajin johtamisen tuki, yksi
keino varhaiseen puuttumiseen seka tehokas tapa muutoksen kaynnistamiseen.
Ahonen ja Lohtaja-Ahonen (s.39) katsovat, ettéd palautteesta on eniten hyotya, kun
se on myodnteista ja se keskittyy esimerkiksi onnistumiseen. Palautteen my6ta tyon-
tekijat tekevat oikeita asioita ja oikein, johto tietaa yrityksen todellisen tilanteen ja
nain osaa ohjata tyontekijoita oikeaan suuntaan. Ahonen ja Lohtaja-Ahonen (mp.)
muistuttavat, ettd kun saamme palautetta tyokavereiltamme, esimiehiltdmme ja alai-
siltamme jatkuvasti, varmistamme sen, etté kuljemme kaikki yhdessa samaan suun-

taan.

2.1.1 Lé&hiesimiehet

Sisaisen viestinnan tarkoituksena on tukea johtamista. Johtaminen siséltda paljon
viestimista, niin kirjallista kuin suullista viestintaa. (Honkala ym. 2013, 183.) Esimie-
hen vastuulla on osastonsa tavoitteiden ja tulosten saavuttaminen yrityksen tavoit-
teiden mukaisesti. Se saavutetaan johtamisella seka osaston, projektien, tiimien tai
muiden ryhmien kehittdmisella. Esimies tydskentelee toisten ihmisten kanssa; oman
tyon lisdksi varmistetaan, ettd tehdaan oikeita asioita oikein sekd autetaan ja kan-
nustetaan muita tydyhteison jasenia tekemé&an tyénsa hyvin. Esimiestydhoén kuuluu
huomattava maara viestintdd. Esimiehet viestivat vuorovaikutteisesti omien alais-

ten, oman esimiehen kuin kollegoiden kanssa. Esimiesten tehtadvana on viestinnan
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nakokulmasta hankkia, muokata ja valittaa tietoa eri lahteista ja eri suuntiin. (Iso-
hookana 2007, 228.) Korhonen ja Rajala (2011, 21) toteavat, ettd viestinnallisesti
menestyvissa organisaatioissa jokainen esimies tietda viestintavastuunsa ja ym-
martaa oman viestintansa tarkeyden. Heidan mielestddn esimiehen tehtavana on
viestien vahvistaminen, tiimin kysymyksiin vastaaminen, huolenaiheiden vahenta-

minen sek& merkittdvastd muutosvastarinnasta viestimisesta ylemmalle johdolle.

Kortetjarvi-Nurmi ym. (2008, 105) nakevat sisdisen viestinnén tarkeana johtamisen
ja esimiestybn osana. He kokevat, etta sisdinen viestinta vaikuttaa myos merkitta-
vasti yrityskuvaan. Myds Korhonen ja Rajala (2011, 21) pitavat esimiehiéa ehdotto-
masti vahvimpana mahdollisena kanavana viestinnassa, koska esimiesviestinnassa
on mahdollista kayttaa kasvotusten tapahtuvaa viestintaa. Silloin vastaanottaja kuu-
lee ja ymmartaa viestin paremmin kuin, etté se olisi jaettu suuressa tiedotustilaisuu-
dessa tai sahkoisesti. Korhonen ja Rajala korostavat myos, etta esimiesviestinta
pienissa ryhmissa tai yksittaisten tyontekijoiden kesken mahdollistaa todellisen vuo-
rovaikutuksen, mahdollisuuden kysymysten esittamiseen seka tasmallisten vastus-
ten antamiseen. Esimieheen on myos helpompi sitoutua ja arvostaa, kun viesti tulee

suoraa lahimmalta esimiehelta.

Korhonen ja Rajala (2011, 22) muistuttavat, ettd esimiehen tulisi olla sitoutunut huo-
lehtimaan aktiivisesta viestimisesta seka osata priorisoida aikansa viestinnan val-
misteluun ja viestin jakamiseen, jotta onnistuisi olemaan viestinnan nakokulmasta
hyva esimies. Korhonen ja Rajala mainitsevat (mp.), ettd hyva esimies myoés var-
mistaa oman ymmartamisen asiasta ennen kuin viestii asiasta muille. Isohookana
(2007, 228-229) nékee esimiehen johdon edustajana ja tulkkina, joka valittaa tietoa
johdolta alaspain. Han korostaa, etta toisaalta esimiehen odotetaan myds kuuntele-

van alaisiaan ja valittavan tietoja eteenpain johdolle.

Juholin (1999, 160) mielestd esimiehen tehtavana on tiedottaa tydsuhteeseen ja
urakehitykseen liittyvid asioita, oman osaston tai tiimin tavoitteet ja saavutetut tulok-
set, koko yrityksen visio, strategia ja niiden soveltaminen omaan toimintaan seka
mahdolliset muutokset. Naiden lisdksi Juholin nakee (mp.), etta esimiehen tehta-

vana on keskustella oman yhteison kehittdmisesta alaisten kanssa.
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2.1.2 Viestinnan asiantuntijat

Viestinnan asiantuntijoiden rooli on toteuttaa viestinta yhteison strategisten suunnan
mukaisesti. Se sisaltaa suunnittelua, kehittdmista, koordinointia ja viestinnén toteut-
tamista. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 63.) Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (mp.)
kokevat, etta viestinndn asiantuntijan tehtavana on huolehtia, etta tietoa on tar-
peeksi saatavilla, seka etta yhteisolla on toimivat viestintdkanavat- ja areenat. He
kertovat viestinndn asiantuntijoiden tekevan yhteistyétd markkinoinnin, henkilésto-
johtamisen seka ICT:n kanssa. Viestinnan asiantuntija toimii myos tarvittaessa si-
saisena konsulttina, joka avustaa ja kouluttaa yhteison jasenia viestintaan liittyvissa

asioissa.

2.1.3 Ylinjohto

Viime kadessa ylimmalla johdolla on vastuu viestinnasta, kuten myds muustakin toi-
minnasta. Kortetjarvi-Nurmen ja Murtolan (2015, 63) mukaan johtaminen on melko
paljon viestimista organisaation strategiasta. Heidan mielestdén johtamisviestinnan
pyrkimyksena on, etté kaikki tydyhteison jasenet tietaisivat, mitk& ovat organisaation
tavoitteet, miten ne aiotaan saavuttaa ja mita tulee tehda, jotta tavoitteet saavutet-
taisiin. Tavoitteena heidan mielestaan johtamisviestinnassa on saada kaikki tydyh-
teisbn jasenet sitoutumaan paatoksiin ja toimimaan yhteistydssa tavoitteiden saa-
vuttamiseksi. Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (mp.) ndkevat myos johtamisviestinnan
vaikuttavan merkittavasti siihen, millainen viestintékulttuuri yrityksessa on: onko se

avointa ja keskustelevaa vai yksisuuntaista ylh&alta alas valuvaa tiedottamista.

Myds Isohookana (2007, 227) katsoo, etté johdon tehtavina on varmistaa koko hen-
kiloston tietavyys yrityksen historiasta, nykytilasta ja visiosta. Johdon tulee kertoa
myo6s koko henkildstolle yrityksen toimintaymparistd, sen kehitysnakymat ja kuinka
yritys tulee vastaamaan ympariston mahdollisuuksiin ja uhkiin. Jokaisen tulisi ym-
martaa kokonaisuus samalla lailla. Isohookana muistuttaa, etta yrityksen nykytilasta
ja tulevaisuuden tahtotilasta tulisi muodostua kaikille yhtenainen nakemys. Isohoo-
kana kertoo, etta myo6s toiminta-ajatuksen, liikeidean, vision ja strategian tulkitsemi-

nen ja viestiminen henkilgstolle on johdon tehtavia. Tama on tarkeéaa, koska ihmiset
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pystyvat sitoutumaan vain siihen, minkd he ymmartavat ja mista he tietavat tar-
peeksi.

2.2 Viestintatyytyvaisyys

Viestintatyytyvaisyys tarkoittaa yleista tyytyvaisyyttd saatuun tietoon ja siihen,
kuinka omassa tyoyhteisdssa on mahdollista vaikuttaa ja tulla kuuluksi (Juholin
1999, 70-75). Viestintatyytyvaisyys perustuu siis pitkélti vuorovaikutukseen henki-
l6iden valilla, tiedonvaihdannan ja keskustelun mahdollisuuteen seka ennen kaik-
kea esimies-alaissuhteen toimivuuteen. On todettu (mp.), ettd viestintavalineilla ja
niiden toimivuudella ei ole yhté suurta merkityista kuin esimerkiksi esimies-alaissuh-

teen toimivuudella.

Isohookana (2008, 228) nékee, etta tyotyytyvaisyys ja viestintatyytyvaisyys kulkevat
kasi kadessa. Han korostaa, etta useimmiten tydpaikan viestintaan tyytyvaiset ovat
tyytyvaisempia tyohonsa, kuin tydpaikan viestintdén tyytymattomat. Juholin (1999,
70) kertoo, etta tutkimus tyotyytyvaisyyden ja viestintatyytyvaisyyden valilla on ollut
laajaa 1900-luvun jalkipuoliskolla. Han kuvailee, etta johtopaatdksena on nahty, etta
yhteison viestinnalla ja tyotyytyvaisyydella on yhteys toisiinsa. Tyontekijan tyytyvai-
syys tyoyhteison viestintaan ennakoi myos tyytyvaisyytta omaan tydyhteisdon ja li-

sda sitoutumista siihen.

Opinnaytetyon kirjoittaja katsoo, etta viestintatyytyvaisyys on kytkoksissa myds tyo-
hyvinvointiin. Manka (2010, 33) ym. katsovat, etta kun sisdisen viestinnan pelisdan-
ndista sovittu yhdessa ja nama yhteiset pelisddnnét eivat kuormita liikaa, tyéhyvin-
vointi on tydyhteis6ssa kunnossa. Puolestaan kun viestinta on epéselvad, sahko-
postia tulee tulvana ja tarkeista asioista ei kerrota, on mita todennakéisemmin myos
ongelmia ty6hyvinvoinnissa. Helsingin yliopiston vuonna 2010 teettamassa tutki-
muksessa selvitettiin, kuinka Lahden kaupungin henkilosto kasittaéa sisaisen viestin-
nan seka tyéhyvinvoinnin ja mika on niiden valinen suhde. Tutkimustuloset osoitti-
vat, etta viestinnalla voidaan vaikuttaa koettuun tyéhyvinvointiin, kunhan organisaa-
tiossa ymmarretdan ne tavat, joiden kautta viestinnalla pystytdan vaikuttamaan tyo-

hyvinvoinnin kokonaisuuteen. Viestinnan ndkdkulmasta voidaan katsoa, etta hyvin-
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vointi tydssa koostuu neljasté eri osa-alueesta: osallistuminen, yhteisdllisyys, kan-
nustaminen ja luottamus. N&aiden osa-alueiden toimivuuteen tulisi kiinnittd& huo-

miota, jotta viestinta tukisi tydhyvinvointia. (Pekkola, Pedak & Aula 2010.)

2.3 Siséaisen viestinndn kanavat ja muodot

Isohookana (2007, 226) korostaa, etta jokaisessa viestintatilanteessa tulee miettia
tarkkaan viestintdkanava. Han kertoo, etta sisdisessa viestinnassa pystyy kaytta-
maan monia eri kanavia viestimiseen: henkilokohtaista viestintaa, kirjallista viestin-
taa seka sahkoista ja digitaalista viestintda. Isohookana (mp.) suosittelee kaytta-
maan useampien eri kanavien yhdistelmaa, jotta varmistetaan viestin perillemeno.
Han huomauttaa, ettd toisaalta useampien eri kanavien samanaikainen kaytto vie
aikaa ja voi kuormittaa vastaanottajaa. Siksi paallekkaisten kanavien kayttamista

samanaikaisesti tulisi valttaa.

2.3.1 Kasvokkaisviestinta

Kasvokkaisviestintdan luetaan maaramuotoiset tai muodolliset kokoukset, tiimiko-
koukset, kahdenkeskiset palaverit, yhteiset ateriat, vapaamuotoiset tilaisuudet seka
kulkeminen ja keskustelu (Juholin 1999, 139). My6s perehdyttdminen ja tydnhénoh-
jaus on yksi kasvokkaisviestinnan muodoista. Juholin (2009, 233) kertoo perehdy-
tyksen olevan se vaihe, jossa tyontekija tulee taloon ja héanelle aletaan kertoa oleel-
lisimpia asioita hdnen tyostaan, tydyhteisdstaan, organisaatiosta seka toimialasta.
Juholin muistuttaa, etta alkuvaiheessa jokainen huomaa helpommin asioita ja on
vastaanottavainen kaikille uudelle. Tama kannattaa siis ottaa huomioon perehdytet-
tdessa uutta henkilbd tydyhteis6on. Juholin (s.234) nakee perehdytyksen osana
koko tydyhteison viestintaa, koska perehdytyksen perusominaisuuksina on pitka-

kestoisuus seka vuorovaikutteisuus.

Juholin (2009, 236) katsoo, ettd hyva perehdyttaminen muodostuu kolmesta vai-
heesta: ennen tyéhontuloa, aloitettaessa tyot ja muutama kuukausi téiden aloittami-
sen jalkeen. Juholin kirjoittaa, hyvan perehdyttamisen olevan prosessinomaista,

vuorovaikutteista ja yksil6llista. Han ndkee prosessinomaisuuden perehdytyksessa
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tarkoittavan, ettd asioita tulisi kdyda kuukausien ajan lavitse, jolloin asiat on mah-
dollista sisaistaa kunnolla. Perehdytysprosessin tulisi lisdksi olla suunnitelmallinen
ja johdonmukainen kokonaisuus, joka on koko ajan perehdytettavan tiedossa. Vuo-
rovaikutteisuus perehdytyksessa tarkoittaa Juholin mielesta sita, etta kaikesta saa
kysya ja palata myohemminkin asiaan. Yksilollisyys perehdytyksessa Juholin mie-
lesta tarkoittaa perehdytysohjelman suunnittelemista tyotehtavan mukaan. Naiden
lisdksi Juholin (mp.) muistuttaa, etté yrityksen johdon tulisi jollain lailla nakya uuden

henkilon perehdytyksessa. Myos eri foorumeita tulisi hyodyntaa perehdytyksessa.

Opinnaytetyon tekija kokee itse, ettéd kasvokkaisviestinta on oikea viestintavaline,
kun halutaan viestia arkaluontoisista asioista. Kun arkaluontoisesta asiasta keskus-

tellaan kahdenkeskeisesti, ei asia levia asian ulkopuolisille henkildille tydyhteisdssa.

Toimeksiantajaorganisaatiossa kasvokkaisviestinnalla tiedotetaan paivittain muun
muassa vuoronvaihtoon liittyvia asioita. Ruokatauoilla, ennen vuoroa, tydn ohessa
tai vuoron jalkeen saatetaan keskustella ty6hon liittyvista asioista ja jakaa tietoa tyo-
hon liittyen. Perehdytys puolestaan hoidetaan perehdytyssuunnitelmaan pohjau-
tuen vahintdan kolmen paivan perehdytyksellda, jossa kaydaan kaikki oleellisimmat
paivittdiseen tyohon liittyvat asiat ABC-likennemyymalassa. Varsinaisen perehdy-
tyksen jalkeen oppiminen jatkuu tydn ohessa tyOkavereiden auttaessa, koska osat-

tavia asioita on paljon liikennemyymalatyontekijan tydssa.

2.3.2 Esimies-alaisviestinta

Tutkimuksissa on havaittu, ettéd esimiesta pidetdan tarkeimpana tiedonléhteena.
Alaiset odottavat saavansa esimieheltdan tietoa useissa tilanteissa. Esimiehen teh-
tavana on raataloéida ja suhteuttaa tiedottajan valittaman tiedon omalle yksikdlle so-
pivaksi ja kertoa, mita tiedot tarkoittavat kaytanndssa yksikon nakdkulmasta. Pereh-
dyttaminen ja uuden tulokkaan sopeuttaminen ovat usein lahiesimiehen vastuulla.
Lisdksi palaute- ja kehityskeskustelut kuuluvat myds esimiehen toimenkuvaan.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 110.) Siukosaari (2002, 93) kertoo, etta kehityskeskus-
teluiden tavoitteena on kehittda esimiehen ja tyontekijan valista yhteistyota. Kehi-

tyskeskusteluiden tavoitteena on myds edistdéa tyon tekoa koko tydyhteisossa. Siu-
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kosaari katsoo kehityskeskustelujen olevan sdanndllisia ja tavoitteellisia keskuste-
luja, jotka lisdavat ymmarrysta, tietoisuutta, hyvaksymista, ymmarrysta ja tyotyyty-
vaisyytta molempien osapuolten nékdkulmasta. Kehityskeskusteluissa arvioidaan
tyontekijan seka esimiehen onnistumista tyossaan. Siukosaari (mp.) kertoo, etta
keskusteluissa voidaan my6s puhua tulevaisuuden suunnitelmista ja mahdollisesta

koulutus- tai muista kehittymistarpeista.

Opinnaytetyon tekija muistuttaa, ettd myds muutosviestinta, eli tydyhteison muutok-
sista kertominen, on yksi esimiehen tehtavista ja osa esimies-alaisviestintaa. Salmi-
nen (2001, 31) katsoo kansainvalistymisen olevan esimerkiksi yksi muutoksien syy.
Han toteaa, etta muutoinkin yrityksen toimintaymparistoissa tapahtuu jatkuvasti
muutoksia ja muutosnopeus kiihtyy. Salminen muistuttaa, etta yrityksen kannalta
muutos ei ole vain ongelma, vaan se on myds mahdollisuus. Useimpien suomalais-
ten yritysten menestystarinat perustuvat muuttuneeseen toimintaymparistoon ja uu-
den tilanteen hyvaksikayttoon. Salminen (mp.) katsoo, etta yksilon kannalta muu-
tostilanne ei ole yleensa yhta helppo. Yksiloét useimmiten kokevat muutoksen uh-
kana ja pelottavana asiana. Salminen muistuttaa, ettéa ihminen ei tee paatoksia vain

analyyttisen ajattelun pohjalta, vaan tunteet ovat aina mukana paatoksenteossa.

Salminen (2001, 40) kirjoittaa, etta epaonnistuneen muutoksen taustalla on usein
huono viestintd muutostilanteessa. Hanen mielestddn epaonnistunut viestinta ai-
heuttaa, etteivat tydyhteison jasenet tieda mitd muutoksella haetaan tai mita heilta
odotetaan. Siksi onnistuminen on sattumanvaraista. Salminen katsoo, etté joskus
esimiehet saattavat mieltaa tiedon vallan valineeksi ja kayttavat hallussa olevaa tie-
toa oman asemansa tukemiseen. Tasta seurauksena on tiedon salaamista, josta
voi pahimmillaan seurata, ettéa esimies ei lainkaan hahmota viestintda osana esi-
miestyota. Salminen (s.43) muistuttaakin, etté johtaminen on viestintaa. Han koros-
taa, etta ihmiset ovat erilaisia ja siksi he haluavat saada informaatiota eri tavalla.
Osalle riittda pelkka kirjallinen viestintd muutostilanteessa, toiset taas saattavat tar-
vita mahdollisuuden keskustella kasvotusten syvéllisesti muutoksen syista ja ta-

voista toteuttaa muutos.

Kohdeorganisaatiossa léahes jokaisessa vuorossa tydskentelee palveluvastaava,

joka toimii vuorossa olevien liikennemyymalatyontekijoiden l&hiesimiehena. Hanen



20

tehtavana on johtaa tydvuoroa ja tiedottaa asioista, jotka koskevat kyseista tyovuo-
roa. Yksikon liikennemyymalapaallikon tehtdvand on muun muassa pitda vuosittai-
set kehityskeskustelut koko henkiloston kanssa. Muutosviestinta on kohdeorgani-
saatiossa niin likennemyymalapaallikon kuin myds jossain tilanteissa palveluvas-

taavien tehtavana.

2.3.3 Palaverit ja kokoukset

Siukosaari (2002, 98—-99) kertoo saanndllisten viikkopalaverien tydyksikon, tyéryh-
man tai tiimin kanssa olevan erinomaisia sisdisen tiedotuksen foorumeita. Siuko-
saari korostaa, etta palavereissa ei saa tiedottaa mitaan mika koskisi koko tyoyhtei-
s64, jotta kaikki asianomaiset saisivat tiedon samanaikaisesti. Kortetjarvi-Nurmi ym.
(2008, 110) katsovat, etta yksikkokokous voi olla tehokas viestinnéan kanava, kun ne
pidetdaan saanndllisesti ja toistuvin valiajoin. Yksikkokokouksia pitdisi heidan mu-
kaansa olla usein, esimerkiksi kerran viikossa, koska niissé kasitellaan ajankohtai-
sia, paivittaiseen tyohon liittyvia asioita. Yksikkokokous ehkaisee osaltaan puskara-
dion toimintaa, koska tietovajetta ei paase syntymaan. Kokouksien hydtyna on vies-
tinnan tapahtuminen kasvokkain, jolloin palaute voidaan antaa heti. Kortetjarvi-
Nurmi ym. (mp.) toteavat myds, etta kun toimitaan tutussa ryhmassa, on mielipitei-

den tuominen esille paljon helpompaa.

Kohdeorganisaatiossa pidetaan tarvittaessa palavereja. Palavereissa kaytavia asi-
oita ovat muun muassa tulostavoitteiden toteutuminen seka henkilésto- ja asiakas-
tyytyvaisyyskyselyiden tulosten lapi kdyminen. Myds muita ajankohtaisista asioista
keskustellaan kohdeorganisaation palavereissa.

2.3.4 Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuuksia jarjestetaan usein silloin, kun taytyy informoida koko henkils-
t6a koskevaa asiaa, kuten esimerkiksi yhteistoimintaneuvotteluiden lopputulos (Kor-
tetjarvi-Nurmi ym. 2008, 111). He (mp.) korostavat, ettd henkildstolle tulee toimittaa

kutsu tiedotustilaisuuteen hyvissa ajoin ja mainita tilaisuuden aihe. Nain henkilosto
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voi miettid mahdollisia kysymyksia etukateen. Siukosaari (2002, 101) kokee tiedo-
tustilaisuuden olevan siséista viestintaa parhaimmillaan, kun tilaisuus on vain hyvin
suunniteltu ja toteutettu. Siukosaari muistuttaa, ettd tiedotustilaisuuden pitaminen
aiheesta, jonka voi tiedottaa helposti paperisella tiedotteella, on turhaa ja ajan haas-
kausta. Siukosaaren mielesta tiedotustilaisuus on perusteltu, kun halutaan esitella
tai nayttaa henkildstolle jotain, kuten esimerkiksi uusia tuotteita tai uusi varatoimi-
tusjohtaja. Tiedotustilaisuudessa tulisi pyrkia kaksisuuntaiseen vuorovaikutustapah-
tumaan, jolloin osa tiedotettavista asioista voidaan jattaa henkiléston kysymysten
varaan. Siukosaari (mp.) katsoo sisaisen tiedotustilaisuuden perusvaatimuksiksi riit-
tavan aiheen, oikean ajan, saman tiedon esittamisen koko henkildstélle, kutsun ja
ohjelman tiedotustilaisuuteen seké asiasta eniten tietavat esiintyjat. Myos asian ha-
vainnollistamiseen ja visualisointiin tulee Kiinnittaa tiedotustilaisuudessa eritysta

huomiota.

2.3.5 Toimitusjohtajan tilaisuus

Kortetjarvi-Nurmi ym. (2008, 111) kertovat, ettd toimitusjohtajan tilaisuudessa on
mahdollista kenen tahansa yrityksen tyontekijan tavoittaa toimitusjohtaja. He totea-
vat, etta tilaisuus voi olla esimerkiksi aamukahvitapaaminen tai haastattelutunti.
Kortetjarvi-Nurmi ym. (mp.) nakevat, etta tilaisuudesta pitaisi pyrkia tekemaan epa-
muodollinen, jotta tilaisuudessa uskallettaisiin esittdd kysymyksia ja saataisiin kes-
kustelua aikaiseksi. Tilaisuuteen voidaan liittda myos ajankohtaiskatsaus, jossa ka-
sitellaan tyoyhteisda koskevia asioita. Kortetjarvi-Nurmi ym. (mp.) toteavat, etta yri-
tykset tayttavat yhteistoimintalaissa (L 334/2007, luku 3) mainitun tiedotusvelvolli-
suuden usein toimitusjohtajan katsauksella, osavuosikatsauksella tai vuosikerto-
muksen avulla. Kortetjarvi-Nurmi ym. (s.105) kertovat, ettd yhteistoimintalain mu-
kaan tyonantajan tulee tiedottaa muun muassa tilinpaatoksesta, yrityksen taloudel-
lisesta tilasta, henkildstosuunnitelmasta liittyen tuotanto- ja toimintanakymiin, hen-
kilostdasioiden hoitamisen yleisperiaatteet seka eri henkildstéryhmien palkkatilas-
tot.
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2.3.6 Koulutustilaisuus

Kortetjarvi-Nurmi ym. (2008, 111) kertovat koulutustilaisuuden olevan oiva keino
saada tietoa jaettua isommalle joukolle. Heidan mielestaan koulutusta voi tehostaa
suunnittelemalla ohjelman niin, ettd henkilostd saa osallista aktiivisesti pohtimaan,
keskustelemaan ja ideoimaan. Opinnaytetydn kirjoittajan mielesta koulutustilaisuu-
det ovat oiva keino esimerkiksi muutostilanteessa viestia ja samalla oppia uudesta
kaytannosta tai tybmenetelmésta. Koulutustilaisuudessa voi nousta esille kysymyk-
sid aiheesta ja tilaisuus onkin oiva mahdollisuus saada niihin vastauksia. Koulutus-
tilaisuudessa on mahdollista saada erilaista nakokulmaa opittaviin asioihin keskus-

telemalla ryhméassa.

2.3.7 Sisainen radio jatelevisio

Keskusradion ja -television kaytto sisdisessa viestinndssa on nykyaan melko va-
haistd, vaikkakin televisio tiedotusvalineena on kokenut uuden tulemisen ruututie-
dotusvalineena (Kortetjarvi-Nurmi, ym. 2008, 111). Kortetjarvi-Nurmi ym. (mp.) ker-
tovat sisaisen television toimivan tiedotusvalineena yrityksissa, jossa tyontekijat ei-
vat istu tietokoneen aaressa. Heidan mielestaéan televisiot taydentavat hyvin sisaista

viestintaa, kun televisiot sijoitetaan esimerkiksi kulkureittien varrelle.

Esimerkkina siséiselle televisiolle toimii opinnaytetydn toimeksiantajaorganisaatio,
jossa on otettu kayttéon sisainen televisio tammikuussa 2017. Nayttd on sijoitettu
henkilokunnan taukotilaan, koska sijoitusta kulkukaytéaville ei nahty parhaaksi mah-
dolliseksi paikaksi televisiolle. Henkiloéstd kokoontuu ennen vuoroaan lahes poik-
keuksetta taukotilaan, jossa siséista televisiota voi lukea odotellessaan vuoron al-
kua. Opinnaytetyon kirjoittajan mielesta kyseinen sisaisen viestinnan kanava on ky-
seiseen yksikk6on toimiva, koska liikennemyymalan tyéssa harvoin istutaan tieto-

koneen &aressa, josta samat tiedotteet voisi lukea.
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2.3.8 Tiedote

Tiedote on viestinnan perustyotkalu, jonka vahvuus on sen nopeus (Juholin 2013,
223-224). Usein (mp.) poikkeustilanteissa tiedote on ensimmaisia viestintatekoja,
kun tiedontarve on suuri. Tiedotteen tarkoitus on kertoa informatiivisesti, selkeasti
ja ymmarrettavasti tiedotettava asia. Tiedotteen tulee antaa perusinformaatio, jota
taydennetdan muilla foorumeilla. Juholin (mp.) ndkee sisdisen tiedotteen olevan
hyva keino, kun voidaan olettaa, ettéa vastaanottajat ymmartavat asian yhdella luke-
misella. Juholin katsoo, ettd tdman vuoksi siséisen tiedotteen tulee olla tiivis, mak-
simissaan yhden sivun mittainen ja siina tulee informoida vain yksi asia kerrallaan.
Juholin muistuttaa my@s, etta siséisen tiedotteen jakelukeino tulee valita tilanteen
mukaan. Naitd mahdollisia keinoja on ilmoitustaulu, lokerojakelu, intranet, poytéja-
kelu, sahkoposti tai sisdinen televisio tai radio. Jotta sisaisesta tiedotteesta saatai-
siin tarpeeksi tiivis ja selked, tulisi Siukosaaren (2002, 105) mielesta tiedotteen kir-
joittajan miettia seuraavia asioita ennen tiedotteen laatimista: kenelle tiedote teh-
daan? Miksi se tehddan? Mista aiheesta se tehddédn? Miten se tehdaan? Milloin

tiedote tulee julkistaa?

Kohdeorganisaatiossa siséisia tiedotteita kaytetdan esimerkiksi, kun uusi henkild
nimetaan uuteen tehtavaan yrityksessa tai yleisissa kaytannoissa tulee mainittavia

koko henkilostda koskevia muutoksia.

2.3.9 Sahkoposti

Nykypaivana suurin osa operatiivisista ohjeista ja tiedoista, jotka koskevat tyotehta-
vid kulkevat sahkopostin valityksella tyokollegalta toiselle tai esimiehen ja alaisten
valilla (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 112-113). Kortetjarvi-Nurmi ym. (mp.) korosta-
vat, etta sdhkdposteissa tulisi kertoa vain yksi asia helppolukuisesti. Heidan mieles-
taan huomiota tulisi kiinnittda myads otsikointiin, jolloin vastaanottajan on helppo paa-
telld jo otsikosta, voiko viesti odottaa vai tuleeko se lukea valittdmasti. Juholin (2013,
222) muistuttaa, etta sahkodpostin alkuperaiselté idealta on vienyt pohjaa s&dhkdpos-
tin rajahdysmaéinen kasvu roskaposteineen. Juholin katsoo, etta sdhkdpostin vies-
tinnan teho ja saatavuus karsivat, koska ihmiset eivat pysty lukemaan paivittain

kymmenittéin tai sadoittain sahkoposteja.
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Muutamia vuosia sitten it-talo Atos oli korvaamassa sisdiset sahkdpostit uudella
séahkdisella foorumilla, koska yrityksesséa koettiin sahkdpostin vievan paljon tyoai-
kaa. Yhtiossa pistettiin merkille, etté puolet tydntekijoista kayttad sahkopostiinsa ai-
kaa kaksi tuntia paivassa. Lisaksi 70 prosenttia tulleista sdhkdposteista ei liittynyt
milladn tavalla vastaanottajan toihin. (Savolainen 2012.) Toisaalta Microsoftin
vuonna 2014 teettamassa tutkimuksessa, jossa tutkittiin suomalaisyritysten viestin-
tavalineita, sahkoposti koettiin suomalaisyrityksissa elintdrkeana viestintavalineena,
eika sen kayton uskottu vahenevan. Tutkimuksessa kuitenkin arvioitiin, etta seuraa-
van kahden vuoden aikana sahkopostin rinnalle yleistyvat viestintdkanaviksi mobii-
likayttd, pikaviestintavalineet sekéa reaaliaikaiset video- ja verkkoneuvottelut. Lahes
80 prosenttia tutkimukseen vastanneista arvioivat, etté organisaationsa toimisi séh-
kopostitta korkeintaan vuorokauden. Tutkimuksen mukaan sahkodpostiohjelmaa
hyodynnetdan viestien l&ahettamisen lisaksi tydajan hallintaan, kokousten ja tilojen
varaamiseen, viestien arkistointiin seka tehtavien jakamiseen ja hallintaan. Puoles-
taan sahkopostin suurimmaksi haasteeksi koettiin viestien liiallinen maara. (Micro-
soft 2014.)

Toimeksiantajayrityksesséa séhkodpostin valityksella viestitidn muun muassa asi-
oista, jotka koskevat yrityksen kaikkia likennemyymalayksikkoja. Sahkopostia kay-
tetdan vahemman yksikdn omaan sisdiseen viestintaan. Toimeksiantajayrityksessa
ei ole jokaisella tyontekijalla omaa sahkopostia, joten siksi sdhkdposti ei ole toimiva

valine yksikdn oman sisaisen viestinnan hoitamiseen.

2.3.10 Intranet

Intranet on yrityksen sisainen tietoverkko. Useissa yrityksissa intranet on korvannut
esimerkiksi viikkotiedotteet ja tiedotuslehdet joko osittain tai kokonaan. Intranetin
hyvia puolia on, etté kaikilla on saatavissa aina samat, ajantasaiset tiedot. Intranetin
kaytossa korostuu tiedon luokittelu ja jdsentaminen. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008,
113.) Kortetjarvi-Nurmi ym. (mp.) muistuttavat, etta tarkeimmaét uutiset ja tiedotteet
tulisi erottaa selke&sti esimerkiksi intranetista I6ytyvista pysyvaisohjeista tai organi-

saatiorakennekaavioista.
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Juholin (2013, 216) kertoo ensimmaisen vaiheen intranetin olleen yksisuuntainen ja
l&ahinn&d sahkoista ilmoitustaulua muistuttava. Juholin katsoo, etta nykyisin suhtau-
tuminen intranettiin kuitenkin vaihtelee: osalle intrassa kaynti kuuluu paivittaisiin ru-
tiineihin, toisia intra turhauttaa, kun tietoa saa hakea kuin neulaa heindsuovasta.
Juholin (mp.) kertoo, etta parhaillaan ollaan siirtymassa yha enemman vuorovaikut-
teiseen intranettiin, jossa on mahdollista keskustella ja kommentoida riippumatta
ajasta tai paikasta. Han muistuttaa, ettd vuorovaikutteinen intranet vaatii pelisaan-
not keskusteluun ja ennakkoon sopimista siitéa, miten keskusteluita hydédynnetaan.
Heiska (2013) kertoo uusien intranettien olevan lahes poikkeuksetta sosiaalisia in-
tranetteja, joissa hyddynnetdén sosiaalisesta mediasta tutuksi tulleita tydkaluja. Ha-
nen mielestaan sosiaalisessa intranetissa kannustetaan avoimuuteen seka yhtei-
sollisyyteen osallistamalla tyontekijoitd. Heiska muistuttaa, etta lisaksi tyontekijoi-
den valisesta vuorovaikutuksesta tulisi tehd& sosiaalisen intranetin keskeisin muoto
tuottaa sisaltoa ja valittaa tietoa. Sosiaalinen intranet on siis Heikan mielesta paikka,
jossa tyontekijat viestivat toisilleen ja samalla kokoavat yhteen paikkaan osaamis-
taan talteen muidenkin kaytettavaksi. Han nakee sisaisen intranetin olevan pelkan

ilImoitustaulun sijaan kokonainen sahkoéinen toimisto.

Toimeksiantajaorganisaatiolla on kaytdssdadn S-ryhman yhteinen intrajarjestelma,
Sintra, josta muun muassa loytaa koko liikennemyymalatoimialaa koskevia ohjeis-

tuksia ja tiedotteita.

2.3.11 Sosiaalinen media

Sosiaaliset mediat ovat internetpalveluita, joihin sisallon tuottavat itse kayttajat. So-
siaalisissa medioissa ei ole niin sanottuja portinvartioita ja kayttajat ovat vuorovai-
kutuksessa keskenaan. Erilaisia sosiaalisen median palveluita ovat muun muassa
blogit, wikit, YouTube, Facebook, LinkedIn ja Wikipedia. (Juholin 2013, 216 —217.)
Juholin (mp.) katsoo, etta sosiaalisissa medioissa korostuu keskustelu ja osallistu-
minen. Juholin (s. 218) katsoo, etté sosiaaliset mediat korvaavat ja taydentavat kas-
vokkaisviestintaa ja luovat taysin uusia mahdollisuuksia verkostoitumiseen. Juholin
muistuttaa, ettd tyoyhteisossa tulee kuitenkin muistaa, ettd sosiaalisen median

kautta voi levitd arkaluontoistakin tietoa. Myo6skin tietoturvakysymykset tulee ottaa
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huomioon. Juholin suosittelee sosiaalisen median kayttoon pelisaantoja, vaikkakin
joissain yrityksissa luotetaan henkiloéston harkintakykyyn sosiaalisten medioiden

kaytossa.

2.3.12 llmoitustaulu

lImoitustaulujen merkitys tydyhteiséssa on vahentynyt, koska verkkoviestinta kor-
vaa ilmoitustaulujen asemaa nykypaivana (Juholin 2013, 223). Juholin (mp.) ndkee,
ettd niissa tydyhteisdissa, joissa kaikilla ei ole paasya verkkoon tai ty6éta tehdaan
tien paalla, maastossa tai ilmassa, on ilmoitustaulujen kaytto jarkevaa. Hanen mie-
lestdé&n ilmoitustaulun rakennetta kannattaa suunnitella tarkoin, ettei siita tule seka-
vaa kokoelmaa erilaisia lippuja ja lappuja. Juholin korostaa, etta sen sijaan tulisi
jakaa ilmoitustaulu pysyviin ja muuttuviin tiedotteisiin taikka otsikoiden mukaan, ku-
ten esimerkiksi henkilostoasiat, konsernitiedotteet, lomat ja henkildstéedut. Han kat-
S00, etta tulisi myds sopia kuinka pitkaan tiedotteita sailytetddn ilmoitustaululla, jotta
tiedote sailyttaisi ajankohtaisuuden.

Siukosaaren (2002, 106) mielesta ilmoitustaulun toimivuus perustuu niiden luku-
maaraan, sijaintiin ja kiinnitykseen, rakenteeseen, jarjestelyyn ja ilmoitustaulun hoi-
tajaan. Siukosaaren mukaan ilmoitustauluja tulisi olla henkiloston lukumé&éaraén nah-
den riittdvasti. Myos ilmoitustaulujen lukumaéarassa tulisi huomioida eri osastot ja
toimipaikat. Siukosaari katsoo, ettd ilmoitustaulut tulisi sijoittaa helppojen kulku-
vaylien varrelle, kuten sisddntulo tai ruokala. limoitustaulu tulisi sijoittaa sellaiselle
korkeudelle, etta normaalimittainen henkilo katsoisi suoraan ilmoitustaulun keski-
kohtaan. IImoitustaulun sijoittamisessa tulisi ottaa huomioon myés se, etteivat ilmoi-
tustauluja lukevat henkilot tuki kulkuvaylia. Myoskaéan lukeakseen ilmoitustaulua, ei
pitaisi joutua kulkemaan epatavallista reittid. llmoitustaulun jarjestelysta puolestaan
Siukosaari sanoo, etta ilmoitustauluun tulisi luoda selkeéat otsikoidut kentét, esimer-
kiksi henkilostohallinto, koulutus tai henkiléstépalaverit. Myds uusimman tiedotteen
havaittavuutta voidaan hanen mielestddn parantaa esimerkiksi jakamalla ilmoitus-
taululle oma kentta uusimmalle tiedotteelle. Siukosaaren mielesta ilmoitustaululle
pitaisi valita hoitaja, jonka tehtavana on siirrella ilmoituksia ja poistaa vanhentuneet.

Siukosaari (2002, 106) huomauttaa, etta ilmoitustaululle laitettavien tiedotteiden ja
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ilmoituksen tulisi olla kokoa A3, A4 tai A5. limoitusten tulisi olla selkeita ja nakyvia.
Myds tekstin tulisi olla Siukosaaren mielesté tarpeeksi isoa, jotta kaikki ndkevat lu-

kea sen esimerkiksi ilman lukulaseja.

Toimeksiantajaorganisaatiolla on kaytdssddn muutama ilmoitustaulu, esimerkiksi
yhdesté ilmoitustaulusta 16ytyy tydsuhteeseen liittyvia pysyvaisohjeita ja toisesta il-
moitustaulusta tilatut rynmaruokailut.

2.3.13 Henkilosto- ja tiedotuslehti

Yrityksen pienjoukkoviestintaéd ovat henkilosto- ja tiedotuslehdet, joissa kasitellaén
koko tyOyhteison asioita. Tiedotuslehti ilmestyy useammin kuin henkiléstolehti ja si-
saltdd ajankohtaisempaa tietoa seka on usein ulkoasultaan vaatimattomampi. Tie-
dotuslehti julkistaankin usein sahkodisessd muodossa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008,
113.) Siukosaaren (2002, 108) mielesta henkildstolehtien tehtdvana on muun mu-
assa vahvistaa me-henked, edistaa sisaista markkinointia, vaalia yhteisokulttuuria
ja yhteisoilmetta, vahvistaa vuorovaikutusta, esitella harrastus- ja muun vapaa-ajan
toimintaa ja tuloksia, kertoa talon ja henkilostén uutisia seka tiedottaa toiminnasta
ja tyotehtavista. Siukosaari (mp.) muistuttaa, ettd onnistuakseen henkilostéleh-
desséd, tulee yhteison ja henkildston panostaa lehden siséllon syntyyn, toimittami-
seen ja jakeluun. Siukosaari (s.111) katsoo varsinaisen henkildston tiedotuslehden
kertovan uutisista, tiedottavan, kertovan mielipiteita, vastaavan kysymyksiin, yllapi-
tavan keskustelua ja tarjoavan ilmoitustilaa. Siukosaari painottaa, etta tiedotusleh-
den tulisi ilmestya kerran viikossa tai kahdessa, jotta sen uutisarvo ja uutisten tuo-

reus eivat karsi.

Etela-Pohjanmaan Osuuskauppa julkaisee henkilostélleen henkildstélehted nimel-
taan Eepeeldinen, joka julkaistaan nelja kertaa vuodessa. Lehdessa kerrotaan
muun muassa eri toimialojen nimityksista, erilaisista saaduista palkinnoista, toimi-

tusjohtajan terveiset seka eri toimialojen kuulumisia.
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3 VIESTINNAN SUUNNITTELU

Kortetjarvi-Nurmi ym. (2008, 9) kertovat viestinnan suunnittelun ja tavoitteiden aset-
tamisen pohjautuvan yrityksen strategisiin, taktisiin ja operatiiviseen suunnitteluun.
Strategisella tasolla he nakevat, etta tulisi maaritella viestinnan peruslinjat, joiden
avulla viestinta tukee yrityksen strategisia tavoitteita. Nama peruslinjat ja viestinnan
periaatteet, esimerkiksi avoimuus ja totuudenmukaisuus tulisi esittéaa yrityksen vies-
tintdohjelmassa. Puolestaan yrityksen taktisella tasolla he esittavat, etta pitaisi kar-
toittaa viestinnan resurssit, kuten henkilo-, laite- seka taloudelliset resurssit. Taman
lisaksi tulisi maaritella sidos- ja yhteistydryhmat seka laatia toimintaohjeet. Operatii-
visen tason suunnitteluun he kokevat kuuluvan esimerkiksi vuosisuunnitelman ja

viestinnan kaytannon suunnittelu.

Myds Aberg (2000, 226 — 227) nakee viestinnan suunnittelun jakautuvat strategi-
seen, taktiseen ja operatiiviseen tasoon. Han katsoo, etta strateginen suunnittelu on
osana vision esillepanoa seka tydyhteison tavoitekuvan rakentamista. Esimerkiksi
SWOT-analyysi, puiteanalyysi seka profilointi-ja viestintdsuunnitelmat kuuluvat stra-
tegisen tason tyokaluihin. Abergin (mp.) mielesta tydyhteison viestinnan taktiseen
viestintdan kuuluvat resurssien tarpeen ja eri viestinnan osa-alueiden toimintaohjei-
den seka kohderyhmien erittely. Operatiivisen tason suunnitteluun Abergin mielesta
kuuluvat esimerkiksi viestinnan eri osa-alueiden talousarviot ja vuosisuunnitelmat.

Kuviossa 1 on kuvattu Abergin (2000, 227) yhteistviestinnan suunnittelupyramidi.
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Taktinen taso
Viestinnan resurssien kartoitus,
viestinnan toimintaohjeet,
kohderyhmien erittely

Strateginen taso
Profilointi- tai viestintdaohjelma, SWOT-analyysi

Kuvio 1. Yhteiséviestinnan suunnittelupyramidi (Aberg 2000, 227).

Viestintdsuunnitelmien tarkoituksena on ohjata viestintaa ja sen toteutusta pitkalla
aikatahtaimella strategisia linjauksia seuraten (Juholin 2013, 141). Juholin (mp.) kat-
S00, etta suunnitelman laajuus ja sisélto voi vaihdella suuresti. Hanen mielestaén
jossain tilanteissa saatetaan tehda yksityiskohtaisia listoja lahikuukausien tai viikko-
jen tekemisistd, kun taas jossain tilanteissa luotetaan tyontekijoiden oma-aloittei-
suuteen, itseohjaavuuteen seka harkintakykyyn ja néin ollen laaditaan valjempia so-
pimuksia viestinnan pohjalle. Mahdollista on myds, etta todetaan viestinnén tehtavat
yleisella tasolla ja odotetaan oikeiden uomien loytyvan jokapaivéaisessa tydssa. Ju-
holin (mp.) muistuttaa, etta suunnittelemattomuus ei suoraan tarkoita, ettéa asiat ovat
huonolla mallilla viestinndn nékdkulmasta. Hanen kertoo, ettd organisaatiossa saa-
tetaan tehda oikeita asioita tiedostamatta pelkastaan oman viisauden ohjaamina.

3.1 Yrityksen viestinndn haasteet

Viestinnan toimivuus voi kaatua pieniinkin ongelmiin viestinnassa. Korhonen ja Ra-
jala (2011, 35) nakevat, etta iso osa haasteista syntyy siitd, etta tehokkaan viestin-

nan tarkoitusta yrityksen liiketoiminnassa ei ymmarreta ja taman takia viestinta ei
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saa toimiakseen tarpeeksi resursseja. Yleisimpina viestinnan ongelmina Korhonen
ja Rajala (s.36) toteavat olevan esimerkiksi, ettei viestinnan kehittdmiselle ja& aikaa
ja viestintaan tarvittavat resurssit ovat vahaisia tai etta likkeenjohto ei ole sitoutunut
viestintdan. Myods puutteellinen koordinointi ja tiedonhallinta ovat usein viestinnan
ongelmana. Opinnaytetyon tekijd muistuttaa, etta yrityksen tulisi tunnistaa viestin-
nalliset ongelmat, jotta voi asettaa viestinnan tavoitteet tukemaan naiden ongelmien

pois kitkemisessa.

Aberg (2006, 111) nékee puolestaan sisiisen viestinnan haasteena tiedon liilkkumi-
sen. Han mainitsee, etta joissain yrityksissa tietoa lilkkkuu hyvin vahan, joka aiheut-
taa uutistyhjidita. Uutistyhjioita tulee, kun ihmiset tietavat, etta jotain on tapahtunut,
mutta asiasta ei kerrota. Aberg korostaa, etté tama tilanne herkasti tehostaa puska-
radion toimintaa. Toisena haasteena Aberg (s.112) kokee tietovarastojen ja verkko-
jen toiminnan. Tiedot pitéisi osata lajitella ja tallettaa oikealla lailla, jotta ne olisi
helppo loytaa tarvittaessa. Kolmantena haasteena Aberg pitda esimiehia. Hanen
mukaansa esimiesten tiedotusvastuu on yleisten tietojen raataldintia omaan yksik-
koon ja toisaalta myds yksikon nakdkantojen tiedottaminen ylospain ylemmalle joh-
dolle. Neljantena haasteena Aberg (mp.) pitaé erilaisia tietotoreja ja ahaa-aukioita.
Hanen mielestaan yrityksissa tulisi olla fyysinen tila, jossa tydntekijat voisivat lepuut-

taa aivojaan ja heittaa ilmoille villeja ideoita.

Salminen (2001, 44) nakee monia syita, miksi viesti ei mene perille. Syyt voivat olla

hanen mielestaan esimerkiksi:

— Informaatiotulva, joka hukuttaa informoitavan asian alleen.

— Ulkoiset hairitt, jotka haittaavat viestintaa.

— Viesteista ei tehda selkeita.

— Viesteja ei toisteta tarpeeksi.

— Informoitavasta asiasta valittyy ristiriitaisia viesteja.

— Yksilo ei havaitse viestia tai hanen on vaikea vastaanottaa sita.

— Yksilo ei osaa kiinnittd& viestiin tarpeeksi huomiota, koska ei havaitse
viestin tarkeytta.

— Yksilon ennakkoluulot tai asenteet estavat viestin vastaanottamisen.

— Viestin vastaanottajan havaintokyky on alentunut, jolloin viestinnan ajoitus

voi olla taysin vaara.
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3.2 Viestinnallisten tavoitteiden asettaminen

Juholin (2010, 58) nakee, etta tavoitteiden asettaminen on osana kaikkea johdettua
toimintaa ja tavoitteiden kautta pystytdan arvioimaan tuloksia ja laatua. Han mainit-
see, etta viestintaprosessissa tavoitteita tarvitaan toiminnan arviointiin ennen ja sen
jalkeen. Arvioinnilla pystytdan puolestaan selvittamaan, millainen arvioinnin tulos on
verrattuna esimerkiksi kilpailijoihin. Opinnaytetyon tekijd huomauttaa, etta sisaisen
viestinnan kohdalla arvioitavia asioita ovat muun muassa se, kuinka paljon parempi
tyoyhteison viestintatyytyvaisyys on esimerkiksi menneeseen verrattuna. Tavoitteet

tulisi asettaa niin, ettd ne tukisivat arvioinnin tekemista.

Juholin (2010, 58) kertoo tavoitteiden asettamisen luovan suunnan tekemiselle ja
auttaa keskittymaan tarkeimpiin asioihin. Juholin mainitsee tavoitteiden kuuluvan
viestinnan strategiseen suunnitteluun. Hanen mielestaan ylatason tavoitteiksi voi-
daan katsoa painotetut strategiset tavoitteet, kuten visio tai valittu tulevaisuus, eli
millainen tilanne halutaan olevan muutaman vuoden sisalla seka mitd olemme méaa-
ranpaassa halunneet saavuttaa. Hanen mielestaan strategia on tie visioon, jousta-
vaan ja dynaamiseen kokonaiskuvaan, jonka rakentamiseen osallistuvat yrityksen

johto, esimiehet ja henkilosto.

3.3 Viestinnan prosessointi ja viestintdsuunnitelma

Korhonen ja Rajala (2011, 54-55) nakevat tehokkaan viestimisen olevan tarkeaa,
jotta organisaatio voisi menestyd. Prosessiajattelulla puolestaan voidaan parantaa
ja tehostaa viestinnan laatua. Prosessi on toiminto, joka pitda sisallaén sarjan toi-
siinsa liittyvid toimintoja. Prosessissa on useita vaiheita ja se tahtaa lopputulokseen,
joka on maaritelty ennalta. Prosessi suoritetaan aina samalla tavalla ja sen loppu-
tuloksena on aina samanlainen lopputuote. Viestinnassa prosessi voi olla koko vies-
tintdtoiminto tai vain yksi viestinnan sisalla oleva operatiivinen aktiviteetti. (Korho-
nen & Rajala 2011, 54-55.) Myos Aberg (2000, 268) kertoo prosessiajattelun autta-
van viestinnan toimivuuden arvioinnissa. Han nékee prosessiajattelun olevan oiva
keino, kun yrityksessa mietitdan mihin energiaa kannattaa suunnata. Aberg koros-
taa, ettd prosessit voidaan jakaa eri vaiheisiin ja nain tarkastella eri vaiheiden yh-

teyksia ja vaiheisiin tarvittavia resursseja seka tuloksia.



32

Rajala ja Korhonen (2011, 56) tulkitsevat, etta viestinnan prosessoinnissa toiminto-
jen vaiheet kuvataan seka maaritellaan niille tehokas jarjestys. Myos eri vaiheiden
vastuulliset tulee kirjata ylos ja toimintojen yksityiskohdat méaaritella. Rajala ja Kor-
honen muistuttavat, etta viestinnén prosessien kuvaaminen ja maarittely tehostavat
viestinnan laatua ja néin ollen samoilla resursseilla saadaan siis enemman aikaan.
He korostavat, etta viestinnan prosessoinnin myota viestinnan laatu paranee ja te-
kemisen mielekkyys viestintdd kohtaan lisdantyy. Rajalan ja Korhosen (mp.) mu-
kaan viestinnédn prosessoinnin myota myos yrityksen johto ja operaatinen taso saa-
daan sitoutumaan viestinnan suunniteluun ja toteutukseen. Tama saadaan onnistu-
maan ottamalla osaksi viestintdprosessia myds johto ja operatiivinen taso ja sitout-

tamalla heidat prosessiin jo suunnitteluvaiheessa.

Prosessin dokumentointi on yksityiskohtainen kuvaus siitd, miten prosessi toimii.
Dokumentti tai kaavio kertoo yksityiskohtaisesti kaikki olennaiset vaiheet, joita tarvi-
taan prosessin lapiviemiseen. Prosessidokumentti voi olla kaavio, tekstitiedosto tai
naiden yhdistelma. Kaavio nayttaa kuinka lopputuote luodaan eri vaiheiden kautta.
Kaavio kuvaa myos resurssien, toimintojen, informaation, vastuiden seka tavoittei-
den valilla olevat vuorovaikutussuhteet. (Rajala & Korhonen 2011, 58.) Kuviossa 2

on kuvattu tyypillinen prosessikuvaus.

4 N 4 N 4 N
Pohdi kuinka Mieti eri vqlhe.lsun Mika on kpko
- . kuluva aika ja prosessin
toiminto suoritetaan . . - .
aikarajat lapimenoaika?
\ J \ J \ J
4 N 4 N 4 N

Mieti kuka tuotoksen

Kuvaa prosessin hyvaksyy missakin

Mika on prosessin

i ?
vaiheet vaiheessa lopputulos:
\ J \ J \ J
4 N 4 N 4 N
Mieti vaiheiden Mlta.kanawa pitkin
e e e _ ja kenelle
jarjestysta toisiinsa Jaa roolit ja vastuut
N lopputuloksesta
nahden e
viestitaan?
\ J \ J \ J

Kuvio 2. Tyypillisimman prosessikuvauksen siséltd (Korhonen & Rajala 2011,
58).
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Viestinndn pohjana voidaan myads pitda viestintasuunnitelmaa, jonka mukaan toimi-
taan. Holtz (2004, 55) kertoo, etta yrityksen viestintdsuunnitelma tulisi olla yhden-
mukainen toimintastrategian kanssa. Toimintastrategia on suunniteltu saavutta-
maan yrityksen missio tyontekijdiden strategisen johtamisen valityksella. Eli kuinka
henkilosto tyoskentelee, miten he kayttavat yrityksen resursseja ja omaisuutta. Toi-
minta-ajatus puolestaan auttaa tyontekijoitd maarittamaan tukeeko heidan teke-
mansa tyo yhtion missiota. Holtz korostaa, ettd viestinnan tulisi tukea kaikkia naita
toimia. Mikali viestintdsuunnitelmaa ei ole kayttssa, tulisi sellainen luoda. Manka
(2010, 33) ym. kirjoittavat, ettd jos viestinta ei toimi ty0yhteisdssa, tulisi sisaisen
viestinn&n toimintatavasta sopia. Manka (s.43) ym. painottavat, etta viestintdsuun-
nitelma on hyva laatia, jotta viestinnan myoéta kaikille osapuolille syntyisi yndenmu-
kainen ymmarrys viestittavista asioista. Viestintasuunnitelman avulla varmistetaan
viestinnén oikea-aikaisuus sekd myos se, etta kaikki osapuolet tietavat omat vies-
tinnalliset vastuunsa. Manka ym. (mp.) katsovat, ettéd viestintdsuunnitelman tulisi
kertoa mita, kenelle ja milloin viestitaan? Kuka vastaa viestinnasta? Kuinka ja mita
kanavia kayttaen viestitaan? Miten pidetddn huoli, etta viesti on ymmarretty oikein

sekd yhdenmukaisesti?
Juholin (2013, 143) nakee viestinn&n suunnittelussa nelja osa-aluetta:

— paivittaisviestinnan linjaukset

— velvoittavat, toistuvat tai tiedossa olevat tehtavat

— prosessikuvaukset, ohjeet ja politiikat

— yksittaiset toimenpiteet, kampanjat, projektit seka muut operaatiot, jotka

toteuttavat strategiaa.

Myds Juholin (2013, 143) katsoo viestintastrategian pohjautuvan organisaation stra-
tegiaan. Juholin (mp.) on laatinut kaytanndn suunnittelun viitekehyksen, joka on esi-

tetty kuviossa kolme:
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. Paivittaisviestinta Mita viestitdan?

. Toistuvat, tiedossa olevat Kenelle ja keiden kanssa?

Organisaation Viestinta- tehtavat
strategia strategia

Miten usein? (rytmitys)

. Ainutkertaiset tapahtumat Milloin?

. Kampanjat Missa ja miten? (foorumit ja

. Projektit kanavat)

Organisaatiossa,
toimintaymaristossa tai

viestintdymparistossa tapahtuvat
yhtadkkiset muutokset

s
[T
l/
R

Kuka vastaa ja jarjestaa?

Kuvio 3. Kaytannon suunnittelun viitekehys (Juholin 2013, 143).

3.4 Viestinnan seuranta

Juholin (2013, 414) kertoo viestinndn olevan hetkessa ja elavan aaltoina. Siksi han
kokee, etté viestinnan valittomia tuloksia on usein vaikea todentaa. Siksi viestintaa
olisikin seurattava tdsséa hetkessa, kuin myds joissain tilanteissa myds pidemmalla
aikavalilla. Juholin (s. 469) kirjoittaa luotauksen olevan viestinnan prosessin seuraa-
mista tassa hetkessa, jotta Ioydettaisiin mahdollisia muutossignaaleja yhteisén si-
salla seka toimintaymparistéssa. Puolestaan pitkédn aikavalin viestinndn seuraa-

mista Juholin (s.414) katsoo olevan viestinnan mittaaminen ja arviointi.

Ikavalko (1999, 26) katsoo, etta viestinnan palaute ja sen arviointi pitaisi saada
osaksi viestinnan suunnittelua ja viestinnéllisten tavoitteiden asettamista. Ikavalko
kokee, etta viestinnan suunnittelusta, sen toteutuksesta, tuloksista ja naiden arvi-
oinnista muodostuu keha, jossa eri osa-alueet ruokkivat toisiaan. Aikaisemmasta
viestinndsta saatu palaute toimii pohjana uuden suunnittelulle. Kuviossa on 4 on

esitetty viestinnan jatkuvuuden keha:
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\/ Suunnittelu
e . .

!
— ~

. Suunnittelu _~

Kuvio 4. Viestinnan jatkuvuuden keha (lkavalko 1999, 27).

3.5 Viestinndn mittaaminen ja arviointi

Juholin (2013, 415) kertoo viestinnan olevan prosessi, jonka avulla pyritdan saa-
maan vastauksia toiminnan nakodkulmasta oleellisiin kysymyksiin. Juholin kirjoittaa
mittarin olevan arvioinnissa kaytettava instrumentti, jolla saadaan kuvailevaa ja nu-
meraalista tietoa mitattavasta asiasta. Hanen mukaansa mittaamista voidaan tehda
esimerkiksi kysymysten tai vaitteiden tai kyselylomakkeen avulla. Arvioinnin Juholin
(s.416) nakee olevan organisaatiolahtéinen prosessi, jonka tavoitteena on toimin-
nan kehittaminen. Se on kokonaisvaltaista ja jatkuvaa, joka pohjautuu organisaation

tavoitteisiin, yleisiin toiminnan kriteereihin tai tilivelvollisuuden tayttamiseen.

Juholin (2013, 432) kertoo, ettd arviointi voi olla sekad kertaluonteista tai toistuvaa.

Han kirjoittaa, etta arviointia tehdd&n uusien tavoitteiden asettamiseksi, sen selvit-
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tamiseksi, onko aikaisemmat tavoitteet saavutettu tai sen selvittamiseksi onko toi-
mintatavat perusteltuja seka relevantteja. Juholin (mp.) ndkee, etta tavoitteiden saa-

vuttamista, eli viestinnan vaikuttavuutta voidaan selvittaa seuraavin kysymyksin:

1. Millaisia muutoksia tai vaikutuksia on saatu aikaiseksi? Ovatko ndma ta-
voitteiden mukaisia?

2. Palvelevatko saavutukset yrityksen visiota ja strategisia tavoitteita?

3. Kuinka on kehitetty viestintda seka viestinnédn osaamista? Mita tulevaisuu-

dessa taytyisi kehittaa lisaa?

Juholin (2013, 432) toteaa, etta arvioinnin lopputuloksena pitaisi syntya kuva, kuinka
oikeanlaista viestinta on ollut ja kuinka hyvin kaytettavissa olevia resursseja on kay-

tetty.

Juholin (2012, 416) katsoo arvioinnin kohdistuvan siihen, miten suunnitellaan, miten
toimitaan, millaisia tuloksia saadaan aikaiseksi ja mitka ovat valittémia toimimisen
tarpeita tai muita kehittamisen kohteita. Arviointiin ei ole yksittaista mittaria tai arvi-
oinnin keinoa, vaan ne tulee maaritella organisaatiokohtaisesti tai jopa tapauskoh-
taisesti. Juholin (mp.) muistuttaa, etté useissa yrityksessa saatetaan kayttaa pitkaan

samoja mittareita, jotta voitaisiin verrata helpommin eri ajankohdan eri osa-alueita.

Juholin (2010, 70) nakee yhten& mittaamisen prosessina tutkimuksen, jossa asete-
taan tutkimuskysymys, maaritellaén aineisto, kaytettavat menetelmat seka kerataén
ja analysoidaan aineisto. Nain saadaan vastaus tutkimuskysymykseen ja voidaan
tehd& johtop&aatokset aiheesta. Juholin muistuttaa, etta ennen tutkimuksen aloitta-
mista tulee ottaa selville, onko tutkittavaa ilmiota mahdollista edes tutkia kohtuullisin
resurssein ja mahdollisin menetelmin. Nain ei tule yllatyksia myéhemmin. Juholin

suosittelee miettimaan seuraavia kysymyksia ennen tutkimuksen aloittamista:

=

Mita halutaan tutkia ja mihinka asiaan tai asioihin halutaan saada vastaus?
2. Kenelle tutkimus kohdistetaan tai millaista aineistoja halutaan tutkia?

3. Tehdaankd tutkimus itse vai hankitaanko ulkopuolinen yritys tekemé&én
se?

4. Millaiset resurssit ovat kaytettavissa (aika, raha, teknologia)?
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Juholin (2010, 72) on esittéanyt tutkimusprosessin etenevan vaiheittain tavoitteen
asettamisesta eri vaiheiden kautta tutkimustulosten julkistamiseen ja johtop&éatosten
tekemiseen. Tarkemmin tutkimusprosessin eri vaiheista on kerrottu taman opinnay-

tetydn luvussa nelja.

Aberg (2000, 269) nékee viestinnan vaikuttaneen silloin, kun se on saanut muutok-
sia aikaiseksi. Jotta pystyttaisiin arvioimaan viestinnén vaikuttavuutta, tulee aina tu-
loksia verrata. Aberg kertoo, etta tulosten vertailua voidaan tehdé kolmella tasolla:
tavoitteisiin vertaamalla, aikaisemman ajankohdan tilanteeseen vertaamalla tai te-
kemalla vertailua ulkoisten kohteiden, kuten kilpailijoiden, vastaavaan toimintaan.
Opinnaytetyon tekija huomauttaa, etta kun arvioidaan yrityksen sisaisen viestinnan
onnistumista, on mahdotonta arvioida omaa toimintaa esimerkiksi kilpailijayrityksiin
ja siihen, kuinka he ovat onnistuneet omassa sisaisessa viestinnassaan. Siksi siséi-
sen viestinnan arvioinnissa tulisi keskittya vertailemaan viestintaa omiin tavoitteisiin

tai aikaisemman ajankohdan tilanteeseen.
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4 TUTKIMUKSEN PROSESSIKUVAUS

Kuten kolmannessa luvussa kirjoitettiin, Juholin (2010, 72) kertoo tutkimusprosessin
kulkevan eri vaiheiden kautta tutkimustulosten julkistamiseen ja johtopaatosten te-

kemiseen. Kuviossa 5 on esitetty tutkimusprosessin eri vaiheet.

1.
Tutkimustavoitteet
tarkentaminen

e ™~

5. Arvioinnin
tekeminen ja
jatkotoimista
paattaminen

2. Tutkimusotteen
ja aineiston
valitseminen

4. Tuloksien 3. Aineiston

raportointi ja kerddaminen ja

tulkitseminen analysointi
<

Kuvio 5. Tutkimusprosessin vaiheet (Juholin 2010, 72).

4.1 Tavoitteiden asettaminen

Juholin (2010, 72) kertoo ensimmaisen tutkimusprosessin vaiheen olevan selkeiden
tavoitteiden asettaminen. Kysymykseksi muotoiltu tehtava tulee olla konkreettinen
kuten esimerkiksi "Millaisen kuvan muodostamme sosiaalisessa mediassa?”. Tassa
opinnaytetyon tutkimuksessa, kun tutkimme sisdisen viestinnan toimivuutta ja et-

simme kehityskohteita, on tutkimuskysymykset seuraavan laisia:

— Onko kaytdssa turhia viestintavalineita?
— Kuinka uusi infonaytto tulisi ottaa mukaan yksikon sisaiseen viestintaan?

— Kuinka infonayton taman hetkista toimintaa ja kaytt6a tulisi parantaa?
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4.2 Tutkimusotteen valitseminen

Juholin (2010, 72) toteaa, ettd tutkimusprosessin seuraavana vaiheena on valita
tutkimusote ja aineisto. Juholin (s.73) kertoo laadullisen tutkimusotteen olevan jar-
keva valinta, mikali halutaan syvallista tietoa ja ollaan kiinnostuneita hyvin suppean,
ennalta hyvin tiedossa olevan ryhman ajatuksista. Laadullinen, eli kvalitatiivinen tut-
kimus vastaa kysymyksiin miksi, miten ja millainen. Maaréallinen, eli kvantitatiivinen
tutkimus puolestaan vastaa kysymyksiin, miten, mitd, moni, kuinka paljon tai kuinka
suuri osuus. Maarallinen tutkimusote on hyva valinta, jos halutaan tietd&d, miten esi-

merkiksi jokin ammattikunta suhtautuu asioihin.

Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena kokonaistutkimuksena. Kyseinen tutkimusme-
netelma valittiin siksi, koska opinnaytetyon tavoitteena on nimenomaan kartoittaa
sisdisen viestinnan taman hetkista tilannetta ja kuinka sisdisen viestinnan nykytilaan

suhtaudutaan, eika niinkaan sit&, miten viestinta koetaan yrityksessa.

4.3 Aineiston kerddminen ja analysointi

Tutkimusprosessin seuraavana vaiheena Juholin (2010, 74) katsoo olevan aineis-
tonkeruun. Maarallisen tutkimuksen aineistonkeruun han kertoo tapahtuvan kysely-
lomakkeen avulla, joka voi olla verkossa tai puhelinhaastatteluna toteutettu. Kyse-
lylomakkeen tulisi siséltaa kysymyksia tai vaittdmia, johon tulee vastata esimerkiksi
asteikolla 1-5 tai 1-7. Juholin (s. 75) muistuttaa, ettd vastaamiseen kaytettava aika

ei saisi ylittaa kovin paljon 15:ta minuuttia.

Tulee my6s muistaa, ettd tutkimuksen tulee mitata sita, mitéa tutkimusongelmien mu-
kaan on tarkoitus saada selville. Heikkila (2014, 27) muistuttaa, ettd mikali tutkimuk-
selle ei ole asetettu tasmallisia tavoitteita, tulee helposti tutkittua vaaria asioita. Heik-
kila kertoo, etta validius tarkoittaa systemaattisen virheen puuttumista, eli validilla
mittarilla tehdyt mittaukset ovat hanen mielestdadn keskimaaraisesti oikeita. Han
muistuttaa, etta mikali ei ole tarkoin méaaritelty mitattavia kasitteité ja muuttujia, eivat
voi mittaustuloksetkaan olla valideja. Heikkila painottaakin, ettd validius tulee var-

mistaa etukateen kyselyn huolellisella suunnittelulla ja tarkoin mietitylla tiedonke-
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ruulla. My6s validin tutkimuksen toteutumista edesauttaa perusjoukon tarkka maa-
rittely ja korkea vastausprosentti. Heikkila (s. 28) kertoo reliabiliteetin tarkoittavan
tulosten tarkkuutta. Tutkimuksen tulokset eivat saa olla sattumanvaraisia. Heikkilan
mielesta tutkimuksen reliabiliteettia parantaakseen, tutkijan tulee olla koko tutkimuk-
sen ajan kriittinen ja tarkka. Jos otoskoko jaa kovin pieneksi, ovat Heikkilan mielesta
(mp.) tulokset silloin sattumanvaraisia. Siksi otantaa suunnitellessa tulisi myos huo-

mioida kato, jolloin lomakkeen palauttamatta jattaneiden maara on suuri.

Tutkimus suoritettiin koko ABC Seindjoen henkilostdlle 21.3. - 9.4.2017. Vastausai-
kaa oli siis melkein kolme viikkoa. Kyselyyn asetettiin pitkd vastausaika, koska ky-
selyn aikoihin vield osa henkilostdsta vietti talvilomiaan. Kysely toteutettiin Webro-
pol-verkkokyselynéa. Henkilostélle lahetettin Tempus-viesti matkapuhelimiin, jossa
kerrottiin kyselysta ja ohessa oli myds vastauslinkki kyselyyn. Tempus on S-ryhman
henkilostonohjausjarjestelmd, jonka kautta voidaan tarjota henkilostolle lisatyota,
mutta myos lahettaa yleisia tekstiviesteja henkiloston puhelimiin. (Case SOK, [vii-
tattu 8.5.2017].) Kyselyyn oli siis mahdollista vastata omalla puhelimellaan tai tyo-
paikan tietokoneen tyopoydalta loytyvasta linkista. Lisatietoa kyselysta sai kyselyn

saatteesta, joka oli sijoitettu tydpaikan tietokoneen laheisyyteen.

Kyselylomakkeessa oli yhteensa 11 kysymysta liittyen sisaisen viestinnan nykyti-
laan, kaytdssa oleviin viestintakanaviin, palautteen antamiseen tydyhteisdssa, pe-
rehdytykseen ja infonayttéon. Mukana oli myds kaksi vastaajan taustoihin liittyvaa
kysymysta. Kyselyssa oli strukturoituja sek&a avoimia kysymyksia. Strukturoitujen ky-
symysten vastausvaihtoehdot olivat p&&osin Likertin viisiasteisessa asteikossa.
Heikkila (2014, 51) kertoo Likertin asteikon olevan mielipidevaittamissa kaytetty,
useimmiten 4- tai 5-portainen asteikko, jonka toisena aaripaana on yleensa taysin
eri mieltd ja toisena aaripaana taysin samaa mielta. Heikkila huomauttaa, etta arvoja
voi olla asteikoilla jossain tapauksessa enemman kuin viisi. Heikkila (mp.) kertoo,
ettd vastaajan tulee valita parhaiten omaa kasitystdan vastaava vaihtoehto as-

teikolta.

Kyselypohjaa testattiin usealla eri henkil6lla ennen sen varsinaista kayttoéonottoa.
Testauksella saatiin selville epaselvat tai monella eri tavalla ymmarrettavat kysy-

mykset sek& vastausvaihtoehdot. N&in saatiin parannettua tutkimuksen validiutta.
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Mahdollisuudella vastata kyselyyn milla tahansa laitteella, tavoiteltiin suurta vas-
tausprosenttia ja otosta. Myds nain pyrittiin parantamaan kyselyn validiteettia ja re-

liabiliteettia.

Kun aineisto on keratty, on aineiston analysoinnin aika. Juholin (2010, 76) kertoo,
etta tutkimuksen aineiston analysointi alkaa vastausprosentin selvittamisella, eli
kuinka moni vastasi kyselyyn. Vastausprosentti kertoo kuinka luotettavia tutkimus-
tulokset ovat. Juholin katsoo, ettd organisaation sisaisissa tutkimuksissa 50 — 60
prosenttia voidaan pitda hyvana vastausprosenttina. Juholin (mp.) mukaan tilastol-
lisia menetelmia kaytetaan maarallisen tutkimuksen analyysissa. Tavallisinta on las-
kea vastaajaryhmittain suoria jakautumia tai tehda eri muuttujilla ristiintaulukointia.
Taman tutkimuksen aineiston kasittely kavi nopeasti, koska kysely toteutettiin
Webropolilla. Webropol keréasi aineiston yhteen, josta se oli helppo siirtdéd Exceliin
kasiteltavaksi. Ennen Exceliin siirtdmista aineisto muutettiin Webropolissa prosen-
teiksi. Excelissa tehtiin erilaisia diagrammeja aineiston pohjalta. Avoimien kysymys-

ten vastaukset kerattiin Webropolista ja analysoitiin kirjoittaen.

4.4 Tuloksien raportointi ja tulkitseminen

Tutkimusprosessin neljantena vaiheena Juholin (2010, 72) toteaa olevan tulosten
raportointi ja tutkimustulosten tulkitseminen. Juholin (s.80) jakaa organisaatiotutki-
muksen tulkinnan kahteen osaan: niin sanottuihin suuriin johtopaatoksiin ja selitta-
vaan, yksiloityyn osaan. Juholin katsoo, etta useimmiten yksikdita, osastoja ja tii-
meja kiinnostaa miten asiat ovat omalla kohdalla ja kuinka ne asettuvat koko orga-

nisaation tuloksiin.

4.5 Arvioinnin tekeminen ja jatkotoimista paattaminen

Viidentena ja viimeisena vaiheena Juholin (2010, 72) katsoo olevan arvioinnin teke-
minen ja jatkotoimista paattamisen. Juholin (s.80 — 81) kertoo, etta arvioinnin tulisi
olla yhteisdllista, jotta kaikki olisivat vahintd&n edes tietoisia siitd mita on tekeilla ja
mahdollisimman monella olisi mahdollisuus pééasta vaikuttamaan. Eli organisaation

jasenille tulisi kertoa mité ja miksi ollaan selvittdmassa. Juholin muistuttaa, etté tulisi
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my0s kertoa miten tulosten jalkeen edetdan ja keita toivotaan mukaan jatkokehitte-
lyyn. Juholin (mp.) muistuttaa, etta tulosten julkistaminen tulisi tehda julkisesti ja
mahdollisimman laajasti. Aineistot tulisi myds olla kiinnostuneiden saatavilla. Tulos-
ten esittelyn ohessa Juholin suosittelee jatkon pohtimista yhdessa. Kun seuraavista
vaiheista on sovittu, edetaan suunnitelmia noudattaen ja kerrotaan myds mahdolli-
sesti valiaikatuloksia. Saadut ehdotukset tiivistetdan ja saatetaan p&atoksenteki-
jalle. Juholin mainitsee, etta kun paatds on tehty, tulee se julkistaa laajasti ja siirtya
toteutusvaiheeseen. Han muistuttaa, ettéa yhteisollisen prosessin tuloksien kaytan-
t6on vieminen on sujuvaa, kun useimmiten prosessiin osallistuneet ovat sitoutuneita
toteuttamaan kaytantoja ja asioita. TAman opinnaytetyén kuudennessa luvussa on
esitelty tutkimuksen tuloksien pohjalta tehdyt johtopaatokset ja kehittamisehdotuk-

set.
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5 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tassa luvussa kaydaan lapi, millaisia tuloksia henkilostolle tehdysta tutkimuksesta
ilmeni. Tulokset on kayty lapi erilaisten kuvioiden avulla ja kyselyn avoimet kysy-
mykset on analysoitu auki Kkirjoittaen.

5.1 Vastausprosentti

Kysely lahetettiin kaiken kaikkiaan 42 tyontekijalle ja kyselyyn vastasi 35 henkilda.
Nain ollen vastausprosentiksi saatiin 83 prosenttia. Tatd voidaan pitaa erinomai-
sena, koska Juholin (2010, 76) kertoo vastausprosentin olevan hyva, mikali organi-
saation sisaisissa kyselyissé vastausprosentti asettuu 50 — 60 prosentin valille. Nain
ollen myo6s vastauksen tuloksia voidaan pitaa luotettavina ja melko hyvin koko hen-

kiloston mielipidetta kuvaavina.

5.2 Taustatiedot

Kyselyssa oli kaksi kysymysta liittyen kyselyyn vastanneiden taustoihin: sukupuoli
ja kuinka kauan henkilé on tydskennellyt yksikossa. Kyselyyn vastanneista 77 pro-

senttia oli naisia ja 23 prosenttia miehia.

Sukupuoli?

23 %

77 %

Mies Nainen

Kuvio 6. Sukupuoli.
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Kyselyn mukaan organisaatiossa on tyoskennellyt 26 prosenttia yli viisi vuotta. 74
prosenttia vastanneista on puolestaan tyoskennellyt organisaatiossa alle viisi
vuotta. Kyselyn perehdytysta koskevissa kysymyksissa on nain ollen saatu nako-
kulmaa niin perehdytettavan kuin perehdyttajan nadkdkulmasta, koska vastaajissa oli

yli viisi vuotta tyoskennelleita kuin myoés alle vuoden tyoskennelleita.

Kuinka kauan olet tyoskennellyt yksikossa?

Yli 5 vuotta
4 - 5 vuotta
3 -4 vuotta
2 - 3 vuotta
1-2 vuotta

Alle vuoden

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%

Kuvio 7. Tydsuhteen kesto.

5.3 Sisdaisen viestinnan nykytila

Kyselyn kolmannessa kysymyksessa tuli valita sopivin vaihtoehto esitettyihin vaitta-
miin. Vastausvaihtoehdot olivat viisi asteisessa Likertin asteikossa. Kyselyssa sel-
visi, etta lahes kaikki vastaajat pitavat sisaisen viestinnan toimivuutta tarkedné. Puo-
lestaan hiukan yli puolet vastanneista olivat jokseenkin tyytyvaisia yksikon viestin-
taan. 72 prosenttia vastanneista olivat sita mielta, ettd ovat taysin ja jokseenkin sa-
maa mielta, ettéa yksikossa jaetaan tieota avoimesti. Vastanneista valtaosa oli taysin
tai jokseenkin tyytyvaisia siihen, kuinka yksikdssa kasvokkaisviestinnan avulla tie-
dotetaan pdaivan kulkuun liittyvista asioista, kuten tarvitseeko kokoustiloihin vieda
mitaan. Yli puolet vastanneista kokee saavansa selkeét tehtdvaannot siitd, mika on
tehtavani tdssa tyovuorossa. 57 prosenttia vastanneista olivat taysin tai jokseenkin
samaa mielta, etta saavat tarpeeksi tietoa, kun tydmenetelmat muuttuvat. Kuitenkin

jopa 23 prosenttia vastanneista oli my6s jokseenkin tai taysin eri mielta siita, etta
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saavat tarpeeksi tietoa mahdollisista muutoksista. Valtaosa vastanneista tietaa,
mista loytaa yksikon pysyvaisohjeet. Kysymyksessa koskien yksikon palaverien riit-
tavyytta oltiin montaa eri mieltéa. 17 prosenttia oli tdysin samaa mielta siita, etta pa-
lavereja on riittdvasti ja puolestaan 26 prosenttia vastanneista oli jokseenkin tai tay-

sin eri mielta siita, ettd yksikossa pidettaisiin riittavasti palavereja.

Sisdisen viestinnan nykytila

S s, Pidan sisdisen viestinndn toimivuutta tarkedna.
I 17,  Olen tyytyviinen sisdisen viestinnan nykytilaan yksikdssa.
EGC N 179, Yksikossa jaetaan tietoa avoimesti.

Saan tyokaverilta tarpeeksi tietoa paivan kulusta ja tulevan
e NC0 N 9% &% y o paivar J

vuoron asioista, kun vuoroa vaihdetaan.

Saan selkedt tehtdvanannot mikd on minun tehtavani

272 N E37 N 6% A% e
kyseisessa tyovuorossa.

) 207% 7 saan tarpeeksi tietoa tydmenetelmien muuttuessa.
S SO 6y Tiedan mistd [6ydan pysyvaisohjeet.
T 237%0 G Yksikossa pidetdan riittavasti palavereja.

B Tdysin samaa mieltd M Jokseenkin samaa mielta Ei samaa eika eri mielta

M Jokseenkin eri mielta B Tdysin eri mielta

Kuvio 8. Sisaisen viestinnan nykytila.

5.4 Viestintdkanavat

Kyselyssa kysyttiin, mita viestintdkanavia pitaéa tarkeimpina tyon kannalta saatavan
tiedon kannalta. Kysymyksessa oli mahdollista valita yhdesta kolmeen itselle tar-
ke&a viestintdkanavaa. Kolmena tarkeimpina viestintdkanavina pidettiin Tempusta,
eli tekstiviesteja tyontekijoiden henkilokohtaisiin puhelimiin, uutta infonayttoa seka
tyokaveria. Myos infokansio ja ilmoitustaulu olivat olleet usean mielesta myds hyvia
viestintdkanavia. Sen sijaan esimiesta, palavereja, tyopaikan sahkopostia ja Sint-
raa, eli tydpaikan intranettia, pidetdan kanavina, josta saadaan vahiten tyon kan-

nalta tarkeaa tietoa.
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Tarkeimmat viestintakanavat
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Kuvio 9. Sisaisen viestinndn kanavat.

5.5 Palautteen antaminen tyoyhteistsséa

Kyselyn viidennesséa kysymyksessé oli vaittamia liittyen palautteen antamiseen ja
sen saamiseen. Vastausvaihtoehdot olivat jalleen viisi asteisessa Likertin as-
teikossa. Vaittamat liittyivat palautteen antamiseen ja sen saamiseen. Kysymyk-
sessa liikennemyymalatyontekijoiden esimiehiksi katsottiin palveluvastaavat seka
likennemyymalapaallikko ja palveluvastaavien esimieheksi vain likennemyymala-
paallikko. 63 prosenttia vastanneista olivat taysin tai jokseenkin samaa mielta siita,
ettd saavat tarpeeksi palautetta esimiehiltdan. Puolestaan 40 prosenttia vastan-
neista koki antavansa jonkin verran palautetta esimiehelleen. Kyselyssa kavi ilmi,
ettd tyokaverilta koetaan saavan enemman palautetta kuin esimieheltd. Myds pa-
lautetta kyselyn mukaan annetaan helpommin omalle tyokaverille kuin omalle esi-
miehelle. Kyselyyn vastanneista 89 prosenttia kokivat saadun palautteen motivoi-

van jollain tapaa ty6ssa.
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Palautteen antaminen

el g G 14 (GRS
esimieheltani.

o B e e IS 1 s
tyokavereiltani.

saamani palaute motivol minwe. |

B Tdysin samaa mielta B Jokseenkin samaa mielta ® Ei samaa eikd eri mielta

M Jokseenkin eri mielta B Taysin eri mielta

Kuvio 10. Palautteen antaminen tydyhteisossa.

5.6 Perehdytys

Yli puolet vastanneista koki, etta yksikén perehdytys on hoidettu jokseenkin hyvin.
Kyselyssé oli myds avoin kysymys, jossa sai antaa palautetta siitd, mitd parannet-
tavaa yksion perehdytyksessa olisi. Avoimen kysymyksen vastauksissa nousi esille,
ettd perehdytys saisi olla pidempi, yhden henkilon tulisi hoitaa perehdytys alusta
loppuun, Hesburgerin perehdyttdmiseen tulisi varata enemman aikaa ja vakituisen

henkiloston jatkuvaa perehdytysta ei tulisi unohtaa.
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Yksikon perehdytys on hoidettu hyvin.

60% 57%
50%
40%
30%

20%
14%
11%

9%

0,
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Tadysin samaa mieltd. Jokseenkin samaa Ei samaa eikd eri  Jokseenkin eri mieltd. Taysin eri mielta.
mielta. mielta.

Kuvio 11. Perehdytys.

5.7 Infonaytto

Kyselyn kahdeksas ja yhdeksas kysymys koski yksikon uutta infonayttéa. Ensim-
maisessa infonayttdd koskevassa kysymyksessa oli kolme vaittamaa, jossa tuli va-
lita vaittamiin sopiva vaihtoehto viisi asteisen Likertin-asteikon vaihtoehdoista. Vait-
tamat koskivat infonéytdn tiedon tarpeellisuutta, tekstin luettavuutta seka tekstin vii-
pymisen kestoa naytolla. 77 prosenttia vastanneista olivat taysin tai jokseenkin sa-
maa mieltd, ettd infonaytdlla pydrii vai tarpeellista tietoa. 75 prosenttia kyselyyn vas-
tanneista kokivat, etta infonaytdn teksti olisi taysin tai jokseenkin helposti luettavaa.
Puolestaan yli puolet vastanneista olivat jokseenkin tai taysin eri mielta siita, etta
teksti viipyy naytolla tarpeeksi kauan.



49

Infondytto

Infondytossa pyorii mielestani vain tarpeellista tietoa. _ 9% '

B Tdysin samaa mielta M Jokseenkin samaa mielta ® Ei samaa eika eri mielta

B Jokseenkin eri mielta B Taysin eri mielta

Kuvio 12. Infondyton toimivuus.

Infonayttda koskeva toinen kysymys oli avoin kysymys, johon vastaajien oli mahdol-
lista kertoa ajatuksiaan ja kehitysideoitaan koskien infonayttéd. 12 vastaajaa oli ker-
tonut ajatuksiaan ja ideoitaan infonayttoon liittyen. Avoimen kysymyksen vastauk-
sissa oli nostettu esiin, ettd infonaytolla ei saisi pydria lian montaa diaa kerralla,
tekstin tulisi olla tarpeeksi suurta, tekstia ei saisi olla liikaa yhdella dialla ja infonayt-
toa tulisi paivittad useammin. Myos hyvid kehitysehdotuksia oli tuotu esille. Eras
vastaajista ehdotti kaukos&adinté, jonka avulla voisi vaihtaa dioja. Pitkien diojen
valttamiseksi eras vastaajista ehdotti asian kertomisesta vain lyhyesti infonaytolla ja
lisatiedon kertomisesta esimerkiksi infokansiossa. Myds erdénlaista sisallysluette-

loa dioista ehdotettiin naytdlle, josta ndkisi onko tullut uusia asioita luettavaksi.

5.8 Yksikon sisaisen viestinnan vahvuudet ja heikkoudet

Kyselyn kaksi viimeista kysymysta oli varattu vapaalle sanalle. Ensimmaisessa avoi-
messa kysymyksessa oli mahdollista kertoa mité hyvaa on yksikon sisdisessa vies-

tinndssa ja toisessa kysymyksessa puolestaan oli mahdollista kertoa mité parannet-
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tavaa tai kehitettavaa kokee olevan yksikon sisaisessa viestinnassa. Yli puolet vas-
tanneista oli kertonut, mik& heidan mielestd&n on yksikon viestinnassa hyvaa. Mai-
nittuja asioita olivat muun muassa, ettd asioista puhutaan suoraan, muutoksista
viestitddn hyvin ja etta tyon kannalta oleellinen tieto tulee aina jotain kautta tietoon.
Infonayttda ja Tempusta viestintdkanavina kehuttiin monessa vastauksessa. Myos
eras vastaaja pitaa yksikon viestinndn avoimuudesta ja toinen vastaaja viestinnan

positiivisesta savysta.

Toisessa avoimessa kysymyksessa oli mahdollista antaa parannusehdotuksia tai
kertoa mita kehitettavaa olisi yksikon sisaisessa viestinnassa. Kyselyn 35 vastan-
neesta 17 oli kertonut parannusehdotuksistaan. Esiin tuotuja asioita olivat muun
muassa tyontekijoiden kommunikointi ruuhkatilanteissa ja tavoitteiden asettelun ja
tulostavoitteiden viestiminen. My6s infon saavutettavuuden parantaminen oli nos-
tettu esille useammassa vastauksessa. Talla hetkella infon saavutettavuuden es-
teena koettiin useat eri viestintdkanavat. Myods suullista tiedonvalitysta jotkin vas-
taajat pitivat kehitettavana asiana. Tahan ratkaisuna muutama vastaaja tarjosi, etta
kaikki, myos pienimmatkin viestittavat asiat tulisi kirjoittaa ylos, jotta ne tavoittaisivat

kaikki. Ei tulisi luottaa liikaa siihen, etta tieto etenee kuulopuheena vuorosta toiseen.
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6 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Tutkimuksen perusteella ABC Seindjoella sisaisen viestinnén asiat ovat melko hy-
valla mallilla. 69 prosenttia kyselyyn vastanneista olivat taysin tai jokseenkin samaa
mielta siita, etté ovat tyytyvaisia sisaisen viestinnan nykytilaan. Lahes kaikki vastan-
neista pitivat siséisen viestinnén toimivuutta tarkedné asiana, joten sisaisen viestin-
nan toimivuuden tarkeytta ei tule vahatella. Etenkin toimeksiantajaorganisaatiossa
sisdisen viestinnan toimivuus on erittain tarkeé asia, koska yksikdssa tydskentelee
myo6s satunnaisesti henkilost6a jonkin verran. Tieto tulee siis jakaa sellaisia kanavia
kayttaen, jota kautta se kulkeutuu myés niille henkildille, jotka harvemmin yrityk-
sessa tyoskentelevat. Yksikdssa tydoskennellaén kolmessa vuorossa, ympari vuoro-
kauden vuoden jokaisena paivana, joten tamankin vuoksi viestinnan toimivuus ko-

rostuu.

Tehdyn tutkimuksen mukaan valtaosa vastanneista kokee saavansa tarpeeksi tie-
toa ja selkeat tehtavanannot tyokaveriltaan tai esimieheltédan téihin tullessaan. Ky-
selyn tulosten valossa, voidaan siis todeta, ettd kasvokkaisviestinta toimii yksikossa.
Toisaalta kyselyn viimeisessa avoimessa kysymyksessa muutama vastaajista koki,
ettd suullista tiedonvalitysta voisi vield kehittdd. Vastauksissa esitettiin, etté kaikki
pienimmatkin asiat tulisi kirjoittaa johonkin ylds, jottei tieto katoisi vuorojen valilla,
mikali kaikki eivat muistaisi kertoa asiaa eteenpéain seuraavalle vuorolle. Palaverien
riittdvyys oli puolestaan asia, joka jakoi eniten mielipiteitd. Osa vastaajista oli sita
mielta, etté palavereja pidetaan yksikdssa tarpeeksi ja osa vastaajista oli sitd mielta,

etta niitad voisi olla enemmankin.

Tarkeimpina viestintdkanavina, josta koettiin saavan tyon kannalta tarkeaa tietoa,
olivat Tempus, infonaytt6 ja tyokaveri. Tempusta ja infonayttéa pidettiin hyvina vies-
tintdkanavina myos avoimessa kysymyksessa, jossa oli mahdollista kertoa mika oli
mielestdan hyvaa sisaisessa viestinnassa. Tempusta voi siis huoletta kayttaa tar-
keiden asioiden viestimiseen, vaikka viesti menee tyontekijéiden henkilokohtaisiin
puhelimiin. Selvastikddn Tempus-viesteja ei pideta vapaa-aikaa hairitseving, vaikka
viesteja saattaisikin tulla omaan puhelimeen vapaapaivinakin. Toisaalta tulee muis-

taa se, ettda Tempuksen tehokkuus saattaa heikentya, mikali sen kautta aletaan vies-
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tid liikaa tai vahemman tarkeita asioita. Lisaksi liika viestiminen alkaa varmasti jos-
sain vaiheessa hairitsemaan tyontekijoiden vapaa-aikaa. Siksi nd&ma asiat tulee pi-

taa mielessa Tempuksen kautta viestiessa.

Infonayttd oli myds saanut jo hienosti huomioarvoa yksikon sisdisessa viestinnassa,
vaikka se oli otettu kaytt66n vain muutama kuukausi ennen tutkimusta ja sen kayttéa
on vasta opeteltu. Taman tyon kirjoittaja uskoo, etta tehostamalla infon&ytdn toimin-
taa siitda saadaan erittain tehokas viestintavaline yksikk6on. Kuten Kortetjarvi-Nurmi
ym. (2008, 111) kertoivat, sisainen televisio sopii yrityksiin tiedotusvalineiksi, jossa
ei istuta tietokoneiden &&ressa. Heidan mielestaan televisiot tulisi sijoittaa esimer-
kiksi kulkureittien varsille. Tamé patee myds opinnaytetyon toimeksiantajayrityk-
seen, koska yrityksessa ollaan jatkuvasti liikkeessa. Ainut paikka, missa istutaan ja
ollaan tydpaivan aikana aloillaan, on yksikon taukotila. Taalla on mahdollista lukea
tiedotteita. Siksi infon&yttd on tyodn kirjoittajan mielesta sijoitettu oikeaan paikkaan,
kun se l6ytyy yksikon taukotilasta. Kyseisessa yrityksessa tuskin toimisi, jos naytto
olisi sijoitettu kulkureittien varrelle. Kuten Siukosaari (2002, 106) huomauttaa ilmoi-
tustaulun sijoittamisesta, etta tulisi ottaa huomioon, etteivat ilmoitustauluja lukevat
henkil6t tuki kulkuvaylid. Opinnaytetyon kirjoittajan mielesta tama patee myos hyvin
kyseiseen infonayttoon.

Tutkimuksen mukaan palautetta annetaan yksikdssa hyvin. Yli puolet vastanneista
ovat olleen samaa tai jokseenkin samaa mielta siita, etta saavat esimiehelta tai ty6-
kaverilta tarpeeksi palautetta. Esimieheltd koettiin saavan vdhemman palautetta
kuin tyokaverilta, mutta kirjoittaja uskoo tdman selittyvan silla, etta tyékaveri on aina
lasna joka ikisessa tybvuorossa. Toisaalta tasta asiasta kannattaisi ehké keskus-
tella esimerkiksi palaverissa ja herattaa ajatuksia tyontekijoissa, ettd kuinka asia
oikeasti on: eiko esimiehille muisteta antaa palautetta vai onko tyokaverille oikeasti
helpompi antaa palautetta, koska se on joka tydévuorossa lasna. Voisiko myos esi-
miehille antaa jatkossa enemman palautetta? Lahes kaikki vastanneet olivat taysin
tai jokseenkin samaa mielta siita, ettd saatu palaute motivoi tyossa. Tasta voimme
paatella, etta palautteen antaminen puolen ja toisin tyéssa on tarkea asia ja siihen
tulisi kannustaa. Kuten Ahonen ja Lohjaja-Ahonen (2014, 39) muistuttavat, saades-
samme palautetta tyokavereiltamme, esimiehiltamme ja alaisiltamme jatkuvasti,

varmistamme sen, etta kuljemme kaikki yhdessd samaan suuntaan. Lisaksi (s.39)
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palautteen antamisella voidaan kasvattaa yksikon itsetuntemusta, nayttaa tunteita,
osoittaa tydbn merkitys ja lisdtd onnistumisen tunnetta seka lisata vuoropuhelua. Pa-
lautteen antamisen tarkeytta ei tule siis missaan nimessa vahatella ja mita tyytyvai-

sempiéd palautteen antamisen nykytilaan ollaan, sen parempi.

Tutkimuksessa oli kritisoitu infon saavutettavuutta ja siihen syyna néhtiin monien eri
viestintakanavien kayttaminen. Opinnaytetyon kirjoittaja ehdottaakin, etta yksikkdon
tulisi laatia viestintdsuunnitelma tai viestintaohjeistus koko henkilostén kayttoon. Ku-
ten Holtz (2004, 55) on kirjoittanut, tulisi viestintdsuunnitelma luoda, mikali sellaista
ei ole kaytdossad. Myds Manka (s.43) ym. painottavat, ettd viestintdsuunnitelma on
hyva laatia, jotta viestinndn myo6ta kaikille osapuolille syntyisi yndenmukainen ym-
marrys viestittavista asioista. Viestintdsuunnitelman avulla varmistetaan viestinnan
oikea-aikaisuus seka myos se, etta kaikki osapuolet tietdvat omat viestinnalliset vas-
tuunsa. Kohdeorganisaatiossa ei viela ole kaytdossa sisdisen viestinnan viestinta-
suunnitelmaa, joten suosittelen sellaisen laatimista, jotta kaikki tietaisivat tarkalleen
viestintavastuunsa seka viestinta toimisi oikea-aikaisesti. Tassé sisdisen viestinnan
viestintdsuunnitelmassa tulisi kertoa, kuinka ja millaisia asioita tulisi viestia minkakin
viestintavalineen kautta. N&ain saataisiin sisaiselle viestinnélle selked punainen
lanka ja kaikki viestit tulisi selkedsti samoja kanavia pitkin. Esimerkiksi taukotilan
ilmoitustaulua voitaisiin jatkossa kayttaa vain seuraavaa vuoroa tai maksimissaan
seuraavaa vuorokautta koskevien asioiden tiedottamiseen perinteisesti paperilla.
Tempuksen kautta voitaisiin viestia kuten tadhankin asti, vain tarkeimmat koko hen-
kilostoa koskevat asiat. Infonaytolla viestittaisiin kaikki muut koko henkildstoa kos-
kevat asiat, kuten esimerkiksi tulostavoitteet ja niisséd onnistuminen tai tulevat kam-

panjat.

Viestintdsuunnitelmaan tulisi kirjata myo6s infonayton kayttdéon liittyvia asioita, kuten
esimerkiksi aika kuinka kauan diat tulisi nakya naytélla, fontin minimikoko ja kuinka
kauan infoa pidetd&n naytolla. Lisaksi yksikdssa tulisi miettid, kuinka erotettaisiin
naytdsta uusimmat diat? Tulisiko ne laittaa diasarjan alkuun vai erottaa tietylla taus-
tavarilla? Myos tama asia tulisi kirjata viestintdohjeistukseen. Ensi tilassa tulisi myos
huolehtia, ettd kaikki infonayttda viestimiseen tarvitsevat osaisivat varmasti nayttoa
kayttaa. Tai mahdollisesti laatia selke& ohjeistus infonaytén kaytosta helposti kaik-

kien saataville, jotta kaikki tarvittaessa osaisivat sita kayttaa.
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Kyselyssa valtaosta vastanneista oli sita mielta, ettéa perehdytys olisi hoidettu jok-
seenkin hyvin. Tama kertoo siita, ettd perehdytys on melko hyvalla mallilla, mutta
parannettavaa olisi. Eniten Kritisoitiin sita, etta perehdytykseen tulisi varata enem-
man aikaa ja perehdytyksen tulisi hoitaa yksi henkild alusta loppuun. Liikennemyy-
mala on ty0ymparistbna monisaikeinen, koska toimitaan kolmella eri toimialalla.
Siksi on selvaa, etta tarkeimpien asioiden oppiminen vie paljon aikaa, koska opitta-
vaa on paljon. Ennen perehdytyksen on saattanut hoitaa useampi henkil®, kuitenkin
niin, etta yksi henkilé on perehdyttanyt padosin yhden kassapisteen toiminnot. Jat-
kossa tulisikin pitdd huoli, etta yksi henkild perehdyttaisi perehdytettavélle koko ta-
lon. Kuten Juholinkin (2009, 236) kirjoittaa, hyva perehdyttaminen on prosessin-
omaista, vuorovaikutteista ja yksil6llistd. Kun jatkossa pidetaan huoli, etta yksi hen-
kilo perehdyttaa yhdelle perehdytettavalle koko talon, olisi perehdytys yksil6llista.
Myds useamman perehdyttdjan perehdyttdessa on riskina se, ettd samaa asiaa
saatetaan perehdyttdd useamman kerran usean perehdyttdjan toimesta ja toisaalta
jokin tarkea asia voi jaada perehdyttamatta siitd huolimatta, vaikka kaytéssa on pe-

rehdytyssuunnitelma.

Tutkimuksessa kritisoitiin my0s sité, etta Hesburgerin perehdyttdmiseen on useim-
miten varattu liian vahan aikaa. Tahan asti perehdytys on aloitettu ABC:n polttones-
tekassalta, jonka jalkeen on seuraavana paivana edetty ABC:n ravintolan puolelle
ja viimeisimpina perehdytyspaivana Hesburgerin puolelle. Mikali perehdytys ei jos-
tain syysta ole mennyt suunnitellulla tavalla, jA& Hesburgerin opetteluun varattu aika
lyhyemmaksi. Tama kannattaa siis ottaa huomioon perehdytettdessa uutta henkiloa
tydyhteiston. Juholin (2009, 233) myods muistuttaa, etta alkuvaiheessa jokainen
huomaa helpommin asioita ja on vastaanottavaisempi kaikille uudelle. Siksi ehdo-
tankin, ettd perehdytys tulisi aloittaa Hesburgerista, jotta jatkossa olisi paremmat
mahdollisuudet onnistua paremmin myods Hesburgerin perehdytyksessa. Myos tut-
kimuksessa toivottiin, ettd vakituisen henkiléston perehdytykseen ja oppimiseen
kiinnitettaisiin enemman huomiota. Siksi kannattaisi pohtia, voisiko yrityksessa laa-
tia henkilokohtaiset kehittymissuunnitelmat, jotka koottaisiin esimerkiksi kehityskes-

kusteluissa ja joiden toteutumista seurattaisiin saanndllisesti.

Tutkimuksen tulokset esitetddn koko henkilostolle yhteisessé palaverissa ja tar-

keimmat tutkimuksessa esille nousseet asiat kaydaan yhdessa lapi. Tutkimuksen
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tulosten pohjalta toimeksiantajaorganisaatiossa on aloitettu viestintasuunnitelman
laatiminen, johon kirjataan yksinkertaisesti kaytossa olevat viestintavalineet, niiden
tarkoitus ja kayttétavat. Suunnitelma kaydaan lapi palaverissa koko henkiloston kes-
ken ja se myds laitetaan esille kaikkien saataville. Infonaytdon kayttéa on jo tulosten
perusteella kehitetty: dioille lisattiin aikaa, jotta tyontekijat ehtisivat lukea ne parem-
min ja ndytolta poistettiin kaikki turha. Lis&ksi on sovittu, etté infonayttda paivitetaan
jatkossa vahintaan kaksi kertaa viikossa. Perehdytykseen on puolestaan lisatty
suunnitelmallisuutta: tulevat perehdytykset on otettu entistéd paremmin huomioon jo
tyovuorolistan laatimisvaiheessa. Myds perehdytyspaivia on lisatty uusien perehdy-
tettavien kohdalla. Tulevaisuudessa olisi hyva tehda lyhyt kysely henkilostdlle, jossa
selvitetddn, kuinka parannuksissa ollaan onnistuttu, eli onko henkilostd tyytyvai-

sempi sisaiseen viestintaan kuin aikaisemmin.
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LIITE 1 Saatekirje

Saatekine 21.3.2017

Hyvad ABC Seindjoen tyontekija!

Opiskelen Seindjoen Ammatiikorkeakoulussa tradenomiksi ja opinndytetydkseni teen
yksikdssamme sisdisen viestinnan tutkimusta. Opinndytetydni kasittelee ABC Seindjoen
sisdisen viestinnan nykytilaa ja kyselyn tarkoituksena on selvittda tydyhteisdimme sisdisen
viestinnan toimivuutta ja 16ytad mahdollisia kehityskohteita. Kysely toteutetaan
verkkokyselyna ja siihen vastaaminen vie n. 5 minuuttia. Kysehnyn voit vastata Tempus-
viestin ohessa olevan linkin kautta tai tyopaikan tietokoneen tydpoydalta 16ytyvasta
linkist3.

Tutkimustulokset kasitelladn luottamuksellisesti eivatkd kenenkadn vastaajan tiedot
paljastu tuloksissa. Vastaukset tuhotaan opinndytetyon valmistuttua. Mikali tarvitset apua
kyselyn kanssa, voit k3antya allekineittaneen pucleen. Kysely on auki 21.2.-9.42017.

Opinndytetyd tullaan julkaisemaan intermetissd Theseus-tietokannassa, www.theseus fi.

Kiitos etukdteen vastauksistanne!

Jonna Yierunketo
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LIITE 2 Verkkokysely

Kysely sisaltdd 11 kysymysta koskien yksikén sisdista viestintda. Tahdelld merkittyihin kysymyksiin tulee vastata péddstakseen kyselyssa
eteenpdin.

Taustatiedot

1. Sukupuoli? *

Mies Nainen

2. Kuinka kauan olet tyoskennellyt yksikossa? *

Alle vuoden

1 - 2 vuotta
2 - 3 vuotta
3 - 4 vuotta
4 - 5 vuotta
Yli 5 vuotta

Seuraava -->

(Sivu1/7)



Sisaisen viestinnan nykytila

3. Valitse mielestasi kuvaavin vaihtoehto. *

Pidén sisdisen viestinnan toimivuutta tarkeana.
Olen tyytyvainen sisdisen viestinnan nykytilaan yksikossa.
YksikOssa jaetaan tietoa avoimesti.

Saan tyokaverilta tarpeeksi tietoa paivan kulusta ja tulevan
vuoron asioista (esimerkiksi tarvitseeko kokoustiloihin vieda
mitaan), kun vuoroa vaihdetaan.

Saan selkeat tehtavanannot (joko |1dhiesimiehelta tai

tyokaverilta) mikd on minun tehtadvani kyseisessa tydvuorossa.

Saan tarpeeksi tietoa tydmenetelmien muuttuessa.

Tieddn mistd |6ydan pysyvaisohjeet (esim. Hesburger -
kasikirja).

Yksikossa pidetdan riittavasti palavereja.

<-- Edellinen |Seuraava -->

(Sivu2/7)

Taysin Jokseenkin Ei samaa

samaa
mieltd

samaa
mieltad

eika eri
mieltd

Taysin
Jokseenkin eri
eri mieltd mieltd

2(7)
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Viestintakanavat

4. Mitka ovat mielestasi tarkeimpia viestintakanavia? Valitse 1-3 viestintakanavaa, josta koet saavasi
parhaiten tyosi kannalta tarkeaa tietoa. *
Ilmoitustaulu
Infokansio
Infonaytto
Tybkaveri
Esimies
Palaverit
Ty6paikan sahképosti
Sintra
Tempus (tekstiviesti omaan puhelimeen)
Muu, mika?

<-- Edellinen| |Seuraava -->

(Sivu 3/7)
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Palautteen antaminen tyoyhteisdssa

5. Valitse mielestasi kuvaavin vaihtoehto. *

Tdssad kysymyksessé liikennemyymaélatydntekijéiden esimiehelld tarkoitetaan liikennemyymaélapaallikkss ja
palveluvastaavia. Kysymyksessd palveluvastaavien esimiehelld tarkoitetaan ainoastaan lilkennemyymaéldpaallikkoa.

Taysin Jokseenkin Ei samaa eikd Jokseenkin Taysin eri
samaa mieltd samaa mielta eri mielta eri mielta mielta

Koen saavani tydstani tarpeeksi
palautetta esimieheltani.

Koen antavani tarpeeksi palautetta
esimiehilleni.

Koen saavani tydsténi tarpeeksi
palautetta tyokavereiltani.

Koen antavani tarpeeksi palautetta
tyokavereilleni.

Saamani palaute motivei minua.

<-- Edellinen| |Seuraava -->

(Sivu4/7)
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Perehdytys

6. Yksikon perehdytys on hoidettu hyvin. *

Tdysin samaa mielta.
Jokseenkin samaa mielta.
Ei samaa eika eri mielta.
Jokseenkin eri mielta.
Taysin eri mielta.

7. Mita parannettavaa mielestasi olisi yksikon perehdytyksessa?

<-- Edellinen| |Seuraava -->

(Sivu 5/7)
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Infonaytto

8. Valitse mielestasi kuvaavin vaihtoehto. *

Tdysin samaa Jokseenkin Ei samaa eikd Jokseenkin eri Taysin eri
mielta samaa mielta eri mielta mielta mielta

Infondytdsséa pyorii mielestani vain
tarpeellista tietoa.

Infondytoén teksti on helposti
luettavaa.

Teksti viipyy naytolla tarpeeksi
kauan.

9. Ajatuksia ja kehitysehdotuksia infonayttoa koskien:

<-- Edellinen| |Seuraava -->

(Sivu 6 /7)
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ABC Seinajoen sisaisen viestinnan nykytilan kartoitus

10. Mika on mielestasi hyvaa yksikon sisdisessa viestinnassa?

11. Mita parannettavaa tai kehitettavaa mielestasi olisi yksikon sisdisessa viestinnassa?

< Edellinen| |Léheta|

(Sivu7/7)



