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tokeidas ja yhteyshenkilond lin Autokeitaan liikenneasemapaallikk6 Hannes
Kortesalmi. Tyon tehtdvana oli lin Autokeitaan sisdisen viestinnan nykytilan kar-
toitus seké kehittaminen. Tavoitteena oli laatia sisdisen viestinnan suunnitelma
tyontekijoiden ja esimiehen toivomuksia kuunnellen seka tietoperustaa apuna
kayttaen.

Opinnaytetydn tietoperustassa avataan siséisen viestinnan kasitetta, tehtavia ja
tavoitteita. Siina kaydaan lapi erilaisia sisaisen viestinnan kanavia seka niiden
valintaan vaikuttavia asioita. Tietoperustassa kasitelladn myos sisaisen viestin-
nan sisaltéa, suunnittelua ja kehittamista.

Tyontekijoiden tyytyvaisyytta nykyiseen sisaiseen viestintaan seka mahdollisia
kehitysideoita selvitettiin jarjestamalla heille ideariihi. Tyontekijat saivat ideoida
viikon ajan kahvihuoneen seindlle. Heidat saatiin syventymaan aiheeseen pa-
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tiedonpuutetta tarkeista asioista. Tyon tuloksena syntyi alustava sisaisen vies-
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sestd. Suunnitelmaa taytyy kehittaa sdannollisin valiajoin.
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The topic of the thesis was internal communication. This thesis was ordered by restau-
rant and gas station lin Autokeidas and Hannes Kortesalmi business manager of Au-
tokeidas acted as a contact person. The purpose of this thesis was to find out the cur-
rent situation of internal communication in Autokeidas and how to develop internal
communication within the organization. The target was to make internal communication
plan listening to supervisor's and employees’ wishes and conducting their knowledge.

In the informational background of the thesis, internal communication as a term is
opened and its tasks and goals are clarified. Different channels and issues that affect
to choice of internal communication are gone through. Also content, planning and de-
veloping of internal communication are covered in the informational background.

Satisfaction of employees to internal communication and possible ideas for improve-
ments were investigated by organizing brainstorming session. Employees were able to
innovate on a board in the coffee room for a week. They were gotten to go deeper into
the topic by discussing with and asking more detailed questions about their ideas. In
addition the supervisor was interviewed and new ideas from employees were gone
through.

One of the findings was that employees are not fully satisfied with current internal
communication. In their opinion there are issues to be developed in giving feedback
and having meetings. Occasionally there has been experience of lack of knowledge on
important matters. New plan on internal communication was arisen as the outcome of
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1 JOHDANTO

Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan yrityksen sisalla tapahtuvaa viestintaa. Sita
on tyontekijoiden seka esimiehen ja tyontekijan valilla. Sisdinen viestinta on tar-
keéda yrityksen toiminnan sujuvuuden kannalta. Hyvin toimivana se lisda tyonte-
kijoiden motivaatiota. Sisaisella viestinnalla on merkittavasti vaikutusta myos

yrityskuvaan (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 106).

Opinnaytetyoni aiheena on sisainen viestintad ja sen kehittdminen. Valitsin ta-
man aiheen, koska pidan sita tarkedna restonomin tyén kannalta. Olen kokenut,
ettd sisaisessa viestinndssa olisi kehitettdvaa useilla tyopaikoilla. Haluaisin op-
pia siséisesta viestinnastd mahdollisimman paljon, jotta voisin itse tulevaisuu-
dessa johtotehtavissa ollessani kiinnittaa siihen tarpeeksi huomiota. Haluan,
ettd pystyn vaikuttamaan tulevissa tydpaikoissani sisdisen viestinnan toimimi-

seen.

Toimeksiantajani on lin Autokeidas ja yhteyshenkilond lin Autokeitaan liiken-
neasemapaallikkd Hannes Kortesalmi. Tehtavani on lin Autokeitaan sisaisen
viestinnan kehittdminen. Selvitdn ensin millaista sisaista viestintda lin Autokei-
taalla on, ja mita kehittdmistarpeita siella on. Sen jalkeen annan tulosten perus-
teella kehittamisehdotuksia. Tavoitteena on kehittdd lin Autokeitaan siséista
viestintaa tyontekijoiden antamien palautteiden, esimiehen toiveiden seka tieto-
perustan avulla. Tyoni tuloksena syntyy sisdisen viestinnan suunnitelma lin Au-
tokeitaalle. Maarittelen suunnitelmassa, mista asioista tulisi viestia ja kuinka

usein.

Olen tyoskennellyt lin Autokeitaalla seka keskustellut paljon likenneasemapéaal-
likon kanssa. Koimme yhdessa taméan tyon olevan hyvin tarkea, silla sisdisen
viestinnan toimivuutta ei ole aiemmin selvitetty lin Autokeitaalla. Kehittdmalla lin
Autokeitaan sisaista viestintaa pyrin parantamaan siella olevien tyontekijoiden

motivaatiota ja sitoutuneisuutta seké saamaan tyoskentelya sujuvammaksi.

Kasittelen tyossani erityisesti esimiehen ja tyontekijoiden valista viestintda seka
tyontekijoiden keskindista viestintdd. Ylemp&an johtoon en keskity tarkemmin

tassa tyossa. Sisdiseen viestintdan kuuluvat olennaisesti myds rekrytointi ja



perehdyttdminen. Kaikkea ei kuitenkaan ehdi yhden opinnaytetyon aikana sel-
vittdd, joten sovimme toimeksiantajan kanssa, ettéd keskityn lin Autokeitaalla
talla hetkella tydskentelevan henkilokunnan valiseen siséiseen viestintdan. Si-
sdisen viestinnan kanavia on nykyaan hyvin paljon. Kasittelen opinnaytetydssa-
ni yrityksen sisaisen viestinnan suullisia ja kirjallisia kanavia, jotka sopivat pk-

yrityksiin, silla toimeksianto-yritykseni on pk-yritys.



2 SISAINEN VIESTINTA

2.1 Mita sisdinen viestinta on?

Sisadinen viestintd on osa yrityksen kokonaisvaltaista viestintaa. Kokonaisvaltai-
seen viestintdan kuuluvat myés markkinointiviestinta ja yritysviestinta, jotka ovat
molemmat ulkoista viestintdaa. Naiden eri viestintatahojen tulisi olla yhdenmu-
kaisia. Yrityksessa on tarkeaa hoitaa siséinen viestinta ensin kuntoon. Vanha
saantd opastaakin viestimé&an ensin sisaisesti ja vasta sen jalkeen ulkoisesti.
(Isohookana 2007, 15-16.)

Yritys tarvitsee sisdista viestintdd, jos tyontekijoita on vahintaan kaksi (Kor-
tesuo, Patjas & Seppanen 2014, 158). Sisdiseen viestintaan kuuluu kaikki vies-
tintd, tiedonkulku ja vuorovaikutus tyontekijoiden ja organisaation valilla. Sisai-
nen viestintd on tehokasta, kun se on kaksisuuntaista. Ylimman johdon taytyy
sitoutua sisaiseen viestintaan, osallistua viestinnan suunnitteluun seka toimia
tarvittaessa esimerkiksi artikkelin kirjoittajana tai puhujana. Sisaisen viestinnan
taytyy olla linjassa ulkoisen viestinnan kanssa ja painvastoin, jotta tyontekijoi-
den ei tarvitse kuulla ulkoisen viestinndn kautta organisaation tapahtumista.
(Korhonen & Rajala 2011, 83.)

Sisaisessa viestinnassa keskeisena osana on usein muutoksen hallinta. Erityi-
sesti tilanteissa, joissa aiheutuu epavarmuutta tyontekijéille, voidaan tehokkaal-
la siséisella viestinnalla viedd muutokset lapi. Jos sisdinen viestinta on avointa
ja hyvin hoidettua, se sitouttaa, motivoi ja innostaa tyontekijoita. (Korhonen &
Rajala 2011, 84.)

Lukuisissa tutkimuksissa on todettu, ettd tyotyytyvaisyys ja tyytyvaisyys yrityk-
sen sisaiseen viestintdan vaikuttavat toisiinsa. Kun tyontekija on tyytyvainen
sisaiseen viestintdan, han on usein tyytyvainen ja sitoutunut tydyhteisd6onsa.

Tama toimii myos toisin pain. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106.)

TyOyhteison sisainen viestinta karsii organisaation jatkuvan kiireen vuoksi. Vuo-
rovaikutukselle ei ole usein tarpeeksi aikaa, joten kommunikaatiota tyontekij6i-
den seké esimiehen ja alaisten valilla on liian vahan. Lisaksi kommunikaation

laatu voi karsia kovassa kiireessa ja stressissa. Organisaatiossa ei kuitenkaan



olisi varaa keskinaisen kommunikaation heikkenemiseen. Nykyaan tybelama on
yha enemman tiimityota, ja tyontekijat tarvitsevat toisiaan voidakseen saavuttaa
organisaatiotason menestysta. Michael Cavanagh, positiivisen psykologian pro-
fessori, sanoo organisaation rakentuvan vuorovaikutussuhteista ja vuorovaiku-
tuksen laadun ratkaisevan menestyksen ja onnistumisen. (Rytikangas 2011,
60.)

Nykyaan sisdisen ja ulkoisen viestinnén raja on hamartynyt. Viestinta on integ-
roitunut, joten kaikkien yrityksen sisdista ja ulkoista viestintda harjoittavien tulisi
muodostaa kokonaisuus. Yrityksen markkinointi- ja tiedotusfunktioiden viestien
koordinoiminen on osa viestinnan integroitumista. Siséisen viestinnan on ajatel-
tu aikaisemmin kuuluvan vahvasti henkilostohallintoon. Nykyaan silla on laa-
jempi rooli: sisaista viestintaa pidetddn tarkednd osana johtamista ja esimies-
tyota. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 103-106.)

2.2 Sisaisen viestinnan tehtavat ja tavoitteet

Sisaisen viestinnan tehtava on yrityksen sisaisten vuorovaikutussuhteiden hoi-
taminen seka yrityksen sitominen toimivaksi kokonaisuudeksi. Sen tavoitteena
on henkildstdn sitouttaminen ja motivoiminen yrityksen tavoitteiden saavuttami-
seksi. Siséisen viestinndn avulla voidaan vaikuttaa myo6s yrityskulttuuriin ja yri-
tysidentiteettiin. (Isohookana 2007, 15-16; Korhonen & Rajala 2011, 83.)

Sisaisen viestinnan tavoitteet karkeasti jaoteltuna ovat tiedonkulku, vuorovaiku-
tus seka sitoutuminen. Sisaisen viestinnan avulla saadaan kaikille tyontekijoille
heidan tehtéaviensé suorittamiseen tarvitsema tieto tai voidaan varmistaa, etta
tieto on etsittdvisséd helposti. Viestinndn avulla pyritdédn vaikuttamaan siihen,
ettd jokainen tyontekija nakisi oman tyonsa merkityksen kokonaisuudessa. Ta-
ma tehtdva on tarkeaa erityisesti perehdyttdessa uusia tyontekijoitd. Siihen on

kuitenkin pyrittava jatkuvasti vaikuttamaan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106.)

Toisena tavoitteena sisdisessa viestinndssa on avoimen vuorovaikutuksen luo-
minen ja yllapitdminen. N&in voidaan edistaa yrityksen me-henked seka halua
tyon tekemiseen. Avoimessa vuorovaikutuksessa viestit kulkevat esteettomasti

johdolta alaisille ja painvastoin seka myos eri toimipisteiden, tyéryhmien, yksi-



koiden ja henkildiden valilla. Avoimuutta on myods se, etta kerrotaan rehellisesti
asiat, syyt ja seuraukset. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106-107.)

Kolmas tavoite sisaisella viestinnalla on yrityksen vision, strategian ja arvojen
tukeminen. Tama on erityisesti johdon tehtava. Esimiehen tulisi kertoa henkil6-
kunnalle yrityksen tavoitteista ja tuloksista sekd suunnitelmista ja tulevaisuuden
nakymista. Yrityksen vision toteutumiseksi ihmisten tulisi ymmartaa se, uskoa
siihen ja haluta toteuttaa sitd. Jotta tyontekijat saadaan sitoutumaan ty6honsa,
ei riitd, etta tieto vain annetaan. Pitda huolehtia, etta tieto ymmarretaan ja hy-

vaksytaan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 107.)

Toimiva sisdinen viestintd parantaa tyontekijoiden motivaatiota. Tydon motivaa-
tiotekijoitd on ulkoisia ja sisaisia. Ulkoisia motivaatiotekijoita saadaan ulkopuo-
lelta. Naitd ovat esimerkiksi palkka, ylennykset, palkankorotukset, hyvaksytyksi
tuleminen, paatoksen tekoon osallistuminen seka vallan saaminen ja antami-
nen. Sisdiset motivaatiotekijat ovat sellaisia, joita ihminen tuntee itse sisallaan.

Sisaltapain tuleva motivaatio on pysyvampaa. (Rytikangas 2011, 51.)

2.3 Sisaisen viestinnan kanavia

2.3.1 Viestintakanavan valitseminen

Sisaisen viestinnan kanavia on monenlaisia. Perinteisten kanavien lisaksi kay-
tettavissa on paljon uusia kanavia. Fyysinen tyétila on jo itsessddn viestinnan
kanava, jossa viestitdan seka suunnitellusti ettéd spontaanisti. Suunniteltuja vies-
tintatilanteita ovat erimerkiksi kokoukset. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 67.)
Keskityn tdssa tydossd enemman Kirjallisiin ja suullisiin kanaviin. Sahkoiset ka-
navat eivat ole niin tarkeitd toimeksiantoyritykselleni. Esittelen joitakin sisaisen

viestinndn kanavia, jotka voisivat sopia myds toimeksiantoyritykselleni.

Tiedottamisen kanavan ja esiintymistavan valintaan vaikuttavat sanoman sisal-
t6, kiireellisyys ja kohderyhmé. Kortesuon ym. (2014, 182) mukaan julkaisu-
kanava on kuitenkin toissijainen — tarkeinta on viestiessdén tavoittaa vastaanot-
taja. Viestinnan eri kohteina voivat olla yksi henkild, tydéryhma, yksikko, koko
yritys tai konserni. Yrityksella olisi tarkea olla keinoja viestia erilaisissa tilanteis-
sa. Joskus on viestittdva nopeasti, tosiaikaisesti ja asian ytimesta kertovasti.
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Joskus tarvitaan puolestaan nopeaa viestintda, joka kertoo hieman tarkemmin
ajankohtaisista asioista. Voidaan tarvita myds syvallisempéaa, tapahtumien ja
asioiden taustoista kertovaa viestintaéa. Arvostetuin ja tehokkain viestinnan ka-
nava on henkilokohtainen keskustelu. Kasvokkain tapahtuvaa viestintaa eivat

voi korvata parhaimmatkaan valineet. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 109.)

2.3.2 Kahdenkeskinen viestiminen tarkein viestinndn kanava

Tutkimusten mukaan tarkeimpana tiedonlahteend pidetddn omaa esimiesta.
Héaneltd odotetaan saatavan tietoa lahes jokaisessa tilanteessa. Esimiehen ja
alaisen valinen viestinta onkin kaiken sisaisen viestinnan perusta. Tiedottajan
tehtavand on koko yhteisfd koskevan tiedon valittaminen koko henkiléstolle
samassa muodossa. Esimies raataldi ja suhteuttaa namaé tiedot omalle yksikolle
eli kertoo, mita tiedot merkitsevat kaytannossa yksikon kannalta. (Kortetjarvi-
Nurmi ym. 2008, 110.)

Esimiehen viestintataidot joutuvat koetukselle ikavid asioita esille otettaessa.
Vaikeissa tilanteissa auttavat rehellisyys, avoimuus sekd mydnteinen ihmiset
huomioon ottava asenne. Niiden avulla saavutetaan parhaiten kohtalaisen hyva
lopputulos. Vaikeista asioista tulisi keskustella aina kahden kesken. (Kortetjarvi-
Nurmi ym. 2008, 110.)

Esimiehen vastuulla on usein tyontekijan perehdyttaminen tai perehdytyksen
jarjestaminen. Lisaksi han kay saanndllisesti alaistensa kanssa palaute- ja kehi-
tyskeskusteluja, jotka liittyvat tydhon ja urakehitykseen. Nama keskustelut sovi-
taan ja suunnitellaan ennalta, ja ne tapahtuvat saanndllisin valiajoin. Usein ne
dokumentoidaan, jotta sovittujen toimenpiteiden toteutumista voidaan arvioida
seuraavassa keskustelussa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 110.) Kehityskeskus-
teluissa laaditut muistiot ovat luottamuksellisia. Lomakkeet taytyy havittda tyon-
tekijan tyosuhteen péattyessa. Lahimman esimiehen vaihtuessa lomakkeet an-
netaan uudelle esimiehelle molempien osapuolten annettua tdhan ensin suos-
tumuksensa. (Lindholm & Salminen 2014, 246.)

Lindholmin ja Salmisen mukaan kehityskeskustelut ovat systemaattisia proses-
seja. Niiden avulla kdydaan organisaation eri tahojen valilla rakentavaa ja

avointa keskustelua. Keskustelun aiheena ovat organisaation tila, tavoitteet se-
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ka kehittdamistarpeet. Kehityskeskusteluprosessin tarkeana osana on luotta-
muksellisen ja henkilokohtainen esimiehen ja tydntekijan véalinen vuoropuhelu,

jossa kasitellaan tyohon liittyvid asioita. (Lindholm & Salminen 2014, 17.)

Kehityskeskustelut kuuluvat useissa organisaatioissa ja yrityksisséa luonnollise-
na osana palautejarjestelmaan, tyén hyvinvoinnin ja tuloksellisuuden seuran-
taan seka tyon osaamiseen ja kehittdmiseen. Keskusteluja kutsutaan myds
esimies-alaiskeskusteluiksi, tavoite- ja tuloskeskusteluiksi tai arviointi- ja palau-
tekeskusteluiksi. Naissa kaikissa on suurin piirtein sama tarkoitus. (Rauramo
2008, 157.)

Hyvin toteutettuina kehityskeskustelut vaikuttavat myonteisesti moneen asiaan
tyoyhteistsséa: ne lisdavat tyontekijdéiden motivaatiota ja sitoutumista seka ar-
vostuksen tunnetta. Lisdksi ne selventavat paamaaria ja tavoitteita seka autta-
vat kehittymaan tydssa ja toiminnan suunnittelussa. Jatkuvalla ja suunnitelmalli-
sella kehittdmisella edistetdén tyontekijoiden tydhyvinvointia ja vaikutetaan sa-
malla koko yrityksen menestymiseen (Kortesuo ym. 2014, 173). Kehityskeskus-
telut luovat positiivista ilmapiiria seka selkiyttavat rooleja ja vahentavat stressia.
Lisédksi ne mahdollistavat palautteen antamisen ja tulosten tarkastelemisen.
(Rauramo 2008, 158.)

Jotta kehityskeskustelut voisivat toimia hyvin, tarvitaan riittavasti aikaa, rauhalli-
nen ymparistd seka avointa, arvostavaa ja luottamuksellista ilmapiiria. Lisaksi
esimiehen tulisi ottaa kuunteleva rooli. Tarkedd on myo6s se, ettd molemmat
osapuolet valmistautuisivat huolellisesti etukateen. Valmistautuminen voi olla
esimerkiksi ajatusten ja kehittamistarpeiden kirjaamista omaan vastuualuee-
seen ja ryhmén tavoitteiden tukemiseen liittyen. (Rauramo 2008, 157; Kesti
2013, 93.) Tyontekijoihin vaikuttaa se, kuinka paljon kehityskeskusteluihin pa-
nostetaan. Heitd on vaikea saada innostumaan, jos esimies ja johto eivat ole
kiinnostuneita. Aktiivinen ajatusten ja ideoiden vaihto ei ole mielenkiintoista, jos
keskusteluista ei koeta saavan konkreettista hyotya. (Lindholm & Salminen
2014, 27.)

Onnistuneiden kehityskeskustelujen avulla voidaan saada tydntekijat osallistu-
maan toiminnan kehittamiseen. Tutkimusten mukaan kaikki eivat kuitenkaan

halua osallistua. Osa tyontekijoista pitdd enemman itsevaltaisesta johtamista-



12

vasta. He kokevat osallistumisvaatimuksen rasitteena. Kaikkien tydntekijéiden
tulisi kuitenkin sanoa mielipiteensd omaan tyohon liittyen, silla kukaan ei tyos-
kentele irrallaan muusta organisaation toiminnasta. Tutkimuksissa on todettu,
ettd kehityskeskusteluille ei voida méaaritella organisaation ulkopuolelta ainoaa
oikeaa toimintatapaa. (Lindholm & Salminen 2014, 33—-34.)

2.3.3 Yhteiset tilaisuudet luovat yhteishenkea

Myo6s kokoukset ja palaverit ovat osa jokaisen yrityksen arkea. Osa kokouksista
on virallisia ja toiset vapaamuotoisempia. Kokouksissa istuminen on kallista yri-
tykselle, kun tydntekijat ovat poissa tdistd. Tehokkaalla ja inspiroivalla kokouk-
sella voidaan saada kuitenkin asioita etenemaéan ja osallistujia motivoitumaan.
(Kortesuo ym. 2014, 164.)

Yksikkdokokous on saanndllisin véliajoin pidettyna tehokas viestinndn kanava.
Kokouksessa kéasiteltavat asiat ovat yleensa ajankohtaisia ja ne liittyvat paivit-
taiseen tyohon. Kokoontumisia tulisi olla siis melko usein, kuten kerran viikossa.
Silloin ei ehdi syntya tietovajetta ja voidaan ehkaista puskaradion toimintaa. Ko-
kouksen etuna on kasvokkain tapahtuva viestintd. Kokouksissa valittyvat viestit
my0Os sanattomasti, ja siella voidaan antaa ja saada palautetta valittomasti. Tu-
tussa ymparistdossa uskalletaan mielipiteitéa vaihtaa paremmin, silla asioita voi-
daan kasitella luottamuksellisesti ja epamuodollisesti. Kokouksien tehokkuutta
voidaan lisata tiedottamalla kasiteltavista asioista etukateen, jotta jokainen voi
valmistautua kokoukseen miettimalla omaa kantaansa. (Kortetjarvi-Nurmi ym.
2008, 110.)

Neuvottelut ja palaverit ovat vapaamuotoisempia kuin kokoukset. Menettelyta-
vat sovitaan osapuolten kesken jokaisen neuvottelun tai palaverin alussa, mutta
naihin muotoutuu ajan myo6ta myos yleisid kayttaytymistapoja. Jos osallistujia
on paljon, voi myds neuvottelussa ja palaverissa olla puheenjohtaja tai vetgja.
Keskustelu on silti vapaamuotoisempaa kuin kokouksessa. Neuvottelussa paa-
tetyista asioista kirjoitetaan sopimus tai muistio. Myds palaverista kannattaa
kirjoittaa muistio, jotta voidaan tarvittaessa tarkistaa mita asioista on sovittu.
Neuvottelussa ja palaverissa pyritdan keskustelun avulla paasemaan kaikkia

tyydyttavaan ratkaisuun, joten niissa ei siis aanesteta. Neuvottelu ja palaveri
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eroavat toisistaan lahinna siita, ettd palaveri mielletddn yleensa lyhytkestoi-
semmaksi ja epavirallisemmaksi kuin neuvottelu. Liséksi neuvottelussa tehtyja
paatoksia pidetd&n usein sitovampina kuin palaverin paatoksia. (Kortetjarvi-
Nurmi & Murtola 2015, 197.)

Sisaisen viestinnan tiedotustilaisuudesta kaytetaan yleensa nimea info. Ulkoisia
tiedotustilaisuuksia kutsutaan puolestaan tiedotustilaisuuksiksi. Viikkotiedot-
teessa kerrotaan usein sisaisia tiedotettavia asioita kirjallisesti, mutta monessa
yrityksessa ajankohtaiset asiat ja uutiset kerrotaan henkilostopalaverissa suulli-
sesti. Erillinen infotilaisuus kannattaa kuitenkin jarjestaa, jos kyseessa on erityi-
sen iso asia. Infotilaisuudessa kannattaa huolehtia, ettd tunnelma ei ole liian
virallinen. (Kortesuo ym. 2014, 175-177.)

Koulutustilaisuudessa saadaan tehokkaasti vietya tieto suuremmalle joukolle.
Jotta koulutus olisi tehokkaampaa, kannattaa ohjelma suunnitella niin, etta kou-
lutettavat osallistuvat aktiivisesti pohtimiseen, ideoimiseen ja keskustelemiseen.
Koulutustilaisuudet kuuluvat usein myds uusien tyontekijoiden perehdytysoh-
jelmaan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 111.) Erilaisia koulutustilaisuuksia on

mahdollista ostaa myds oman yrityksen ulkopuolelta.

Yrityksissa jarjestettavat juhlat, liikuntapaivat, seikkailuretket ja niin sanotut kick-
off-tapahtumat ovat tarkea osa yrityksen sisaista viestintda. Niiden tavoitteena
on me-hengen luominen, palkitseminen, motivoiminen seké sitouttaminen. Epa-
virallisissa tilaisuuksissa ihmiset voivat tutustua paremmin toisiinsa, ja sen myo-
ta yhteisty6 sujuu paremmin tyon arkirutiineissa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008,
111.)

Monet liikuntapaikat mainostavat yrityksen toiveiden mukaan jarjestettavia lii-
kuntapaivia. Yritysten on mahdollista vuokrata esimerkiksi liikkunta- ja saunatilo-
ja. Esimerkiksi Lounais-Suomen Liikunta ja Urheilu ry seka Jumissa Ay jarjesta-
vat yhteistydssa tapahtumia, jossa liikutaan, testataan kuntoa, ajetaan maasto-
autosafarilla, syédaan, saunotaan sekd nautitaan paljusta. Tatd mainostetaan
otsikolla "lihas- ja hevosvoimia tydyhteisdlle”. (Liiku 2016.) Erilaisten tapahtumi-
en tarjontaa on nykyaan hyvin paljon, joten jokaiselle yritykselle [0ytyy varmasti

mieluista tekemista.
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2.3.4 Kirjalliset kanavat edelleen tarkeita

Tiedote on yksi viestinndn perustyOkaluista. Hyvassa tiedotteessa kerrotaan
kaikki olennainen eika mitaan turhaa. Se on lyhyt ja napakka teksti, jotta paa-
asia jaisi parhaiten lukijan mieleen. Tiedotteen laatijan tulee ensin selvittaa itsel-
leen, millaisen vaikutuksen han haluaa saada aikaan vastaanottajassa. Kun
kirjoittaja tietaa selkeasti tavoitteen ja paaasian, han voi valittdd ne lukijalle.
Tiedotteessa tulisi nakya aihe jo otsikosta. Padasia kerrotaan ensimmaisessa
kappaleessa ja tarkeat yksityiskohdat seka perustelut muissa kappaleissa. Tie-
dotteen lopussa on lisétietojen antaja. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 112; Juholin
2013, 223-224.)

Monissa yrityksissé on korvattu paperitiedotteet lahes kokonaan séhkoisilla tie-
dotteilla. Sahkaoiset tiedotteet kulkevat yleensa sahkodpostin valityksella. Ne voi-
vat olla joko sahkodpostin tekstina tai liitetiedostona. Joissakin yrityksissa taas
sama tiedote jaetaan sek& paperiversiona ettd sahkoisessd muodossa, jos
kaikki tyontekijat eivat tyoskentele tietokoneen &&ressa. (Kortetjarvi-Nurmi ym.
2008, 112.)

Perinteisen ilmoitustaulun merkitys on vahentynyt monissa yrityksissa verkko-
viestinnan vuoksi. limoitustauluja on edelleen yrityksen tiloissa, mutta niilla on
usein pysyvia ohjeita, kuten esimerkiksi toimintaohjeet halytystilanteeseen ja
kopioita kiinnostaviksi koetuista lehtijutuista. Yrityksissd, jossa merkittavalla
osalla henkilostda ei ole sahkdisia valineita kaytossaan, ilmoitustaulut ovat edel-
leen tarkea tiedotuspaikka. Sinne laitetaan verkosta tulostettuja tiedotteita esille.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 113; Juholin 2013, 223.) Sahkoéinen ilmoitustaulu

on kateva, mutta kallis sisaisen viestinnan valine.

lImoitustaulun rakenteen suunnittelemiseen kannattaa panostaa, jotta taulusta
ei tulisi erilaisten lippusten ja lappusten sekavaa kokoelmaa. Tiedotteet olisi
hyva jakaa esimerkiksi pysyviin ja muuttuviin. Toinen vaihtoehto on jakaa ilmoi-
tustaulu otsikoiden mukaan, kuten muun muassa henkilostdasiat, lomat ja va-
paa-aika. Jotta ilmoitustaulu pysyisi ajankohtaisena, voidaan sopia kuinka kau-

an yksi tiedote voi olla taululla. (Juholin 2013, 223.)
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3 SISAISEN VIESTINNAN SISALTO

3.1 Paivittaisviestinta

Paivittaisviestinnalla tarkoitetaan jokapaivaisissa tehtavissa ja velvoitteissa suo-
riutumiseen tarvittavaa tiedonvaihtamista ja keskustelua. Paivittaisviestinnan
piiriin vaikuttaa suuresti organisaation luonne ja asema. Paivittaisviestinnasta
kaytetadn myds nimitysta arkiviestinta, tyoviestinta ja perustoimintojen tuki. Pai-
vittisviestintd voi olla sekd muodollista ettd vapaamuotoista ja kaikkea silta
valiltd. Hyvin toimivan paivittaisviestinnan avulla voidaan saada prosessit ja pa-
laute toimimaan ja asiat hoidettua. Paivittaisviestintdadn sisaltyvat ohjeet, sopi-

mukset, pelisdannot ja toimintatavat. (Juholin 2013, 55-56.)

Avoimuudella, hyvalla yhteishengella seka rennolla tunnelmalla voidaan lisata
paivittaisviestinnan sujuvuutta. Salailulla ja kilpailuhenkisyydella sitd puolestaan
vaikeutetaan. Paivittaista keskinaisviestintaa ei ole aina helppo erottaa esimies-
tyostda, asiantuntijatyostd tai johtamisesta. Esimiehen antamat tyoohjeet, -
maaraykset ja toimeksiannot ovat seka viestintda etta johtamista. Tydsuorituk-

seen ja tuloksiin vaikuttavat viestintatapa ja -tyyli. (Juholin 2013, 56-57.)

3.2 Palautteen antaminen

Palautteen antaminen kuuluu tarkeimpiin ja herkimpiin viestintatilanteisiin. Ne-
gatiivisen ja positiivisen palautteen antaminen taytyy aina hoitaa kunnialla. Pa-
lautetta annetaan tyypillisesti kehityskeskusteluissa, vaikka sité tulisikin antaa
jatkuvasti eikd esimerkiksi vain kerran vuodessa. Lindholmin ja Salmisen mu-
kaan kehityskeskustelut sopivat kuitenkin erinomaisesti hyvasta toiminnasta
kiittAmiseen. Heidan mukaansa kiitosta voi antaa hyvan tydskentelyn liséksi
henkilon kehittymisesta ja tydyhteis6on myonteisesti vaikuttamisesta. (Kortesuo
ym. 2014, 173; Lindholm & Salminen 2014, 179.)

lina Rytikankaan mukaan "Nopein ja taysin ilmainen tapa motivoida tyontekijoita
on antaa heille positiivista palautetta”. Riittava positiivisen palautteen antaminen
vahentaa negatiivisia tunteita, kuten riittamattdmyyden tunnetta ja turhautumis-

ta. Palautteen myotd paranee tyontekijan suorituskyky seké itseluottamus ja
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itsearvostus. Tyontekija, joka saa positiivista palautetta, nakee helpommin hyvia
puolia myods muissa. Palautetta saadessa oppii myds itse antamaan sita. Posi-
tiivisten palautteiden myota lisaantyy kaikkien luovuus ja viihtyvyys tyoyhteisos-
sa. (Rytikangas 2011, 82.) Kun tydyhteiséssa annetaan palautetta, syntyy
myonteinen kierre, joka vaikuttaa motivaation lisdantymiseen ja ilmapiirin para-

nemiseen seka lisdéa lopulta tuottavuutta ja laadukasta tyon jalkea. (Kuvio 1.)

\ O &

' Palautekulttuurin .

my®oénteinen
kierre

» | 4
®-©

Kuvio 1. Palautekulttuurin myonteinen kierre (Lehtinen 2014.)

Palautteen antaminen vaikuttaa suuresti tyotyytyvaisyyteen. lhminen, joka ei
saa lainkaan palautetta, kokee itsensa merkityksettomaksi ja tarpeettomaksi.
Palautetta toivotaan etenkin esimiehiltd, mutta myds ylemmalta johdolta ja ty6-
kavereilta. Tutkimusten mukaan suomalaiset ovat huonoja palautteen antajia.
Palautteen antamista ei tulisi vaheksya, mutta palautteen tulee kuitenkin aina
olla perusteltua. (Rauramo 2008, 152-153.)

Palautetta antaessa olisi hyva muistaa seuraavat asiat: myonteistd palautetta
tulisi antaa kerralla enemman kuin kielteistd, palaute tulisi antaa mahdollisim-
man pian ehdotuksen tai suorituksen jalkeen ja palautteiden tulisi kulkea mah-
dollisuuksien mukaan molempiin suuntiin. Lisédksi palautteen tulisi olla johdon-
mukaista aiemman palautteen kanssa. Palautetta antaessa on oltava aina oi-
keudenmukainen. Henkilokohtainen kielteinen palaute tulee antaa aina henkil6-
tasolla ja ensin asianomaiselle. Henkilokohtainen mydnteinen palaute voidaan

harkinnan mukaan antaa yksil6-, ryhma- tai yhteisotasolla. (Rytikangas 2011,
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88-89.) Taytyy kuitenkin huomioida, etta joku voi ilahtua julkisesta kiitoksesta,

mutta toinen voi nolostua huomion kohteeksi joutuessaan (Jabe 2010, 208).

Rakentavan ja korjaavan palautteen tulisi olla aina suoraa ja rehellistd. Tar-
keimmista asioista se taytyy antaa heti ja myés mahdollisimman pian muista
asioista. Usein ajatellaan, ettd pienista asioista ei tarvitse sanoa, vaikka asioihin
haluaisi muutosta. Monet pienet asiat kasvavat kuitenkin lopulta isoksi ongel-
maksi. Jos haluaa saada muutoksia aikaan, taytyy palaute siis antaa jokaisesta
asiasta mahdollisimman pian. Rakentava palaute olisi hyva esittda ehdotukse-
na, neuvona tai toivomuksena. Myds rakentavaa palautetta tulisi voida antaa

seka esimieheltd alaiselle etté painvastoin. (Rytikangas 2011, 84-85.)

Palautteiden kautta voidaan kehittaa asioita. Taytyy muistaa, ettd kukaan ei
osaa lukea ajatuksia. Sen vuoksi kritiikki on tarpeen, mutta sita taytyy osata ka-
sitella taitavasti. Optio-lehdessa (2015, 22.) oli ohjeita siihen, miten Kkritiikkia
kasitelladn oikein. Ensimmaisena saantona on, etté kritiikkia ei saa ottaa henki-
I6kohtaisesti. Jos tekemisiasi arvostellaan, minuutesi ja ihmisyytesi eivat silti ole
vaarassa. Toisena saantona kehotetaan olemaan tallomatta persoonaa. Jos
uusi idea ei ole toimiva, taytyisi keskittya tekemisen puutteisiin loukkaamatta
toista. Kannattaa antaa myos korjausehdotuksia, miten itse tekisi asian parem-
min. Kolmantena ohjeena pyydetdan avaamaan suu, kun siihen on aika. Jos
saa moitteita aiheetta, taytyy se sanoa heti. Sellaisista ihmisista ei pideta tyo-
paikalla, jotka tietavat asioista hyvissa ajoin, mutta kertovat niistéd kuukausien
paasta. (Jannari 2015, 22.)

3.3 Muutos- ja kriisiviestinta

Muutoksia tapahtuu koko ajan, joten muutosviestintd on termina hieman ha-
maava (Kortesuo ym. 2014, 177). Johdon ja esimiehen rooli on erityisen tarkea
muutosviestinndssa. Muutostilanteessa tietoa halutaan saada sielta, mista siita
eniten tiedetaan eli ylimmalta johdolta. Keskustelemisen ja tiedon tarve on to-
della suurta muutostilanteessa, joten johdon ja esimiehen odotetaan olevan
lasna, kuuntelevan seka vastaavan kysymyksiin. Kasvokkain tapahtuvaa vies-

tintda tarvitaan sitd enemman, mitd kipeampi ja suurempi muutos on. Parhail-
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laan muutosviestinta on proaktiivista, jolloin kerrotaan jo etukateen muutokses-
ta. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 67; Kortetjarvi ym. 2008, 107-108.)

Muutostilanteessa voidaan viestinndn avulla vaikuttaa paljon siihen, miten muu-
tos koetaan. Toimenpiteet on tarkeaa kohdistaa oikein, kun kerrotaan muutok-
sista. Kohderyhma ja viesti tulee olla selvilla. Erilaiset palautekanavat seka oh-
jatut keskusteluryhmaét voivat muutosviestinnassa olla erityisen tarkeita. (Juholin
2013, 328-329.) Finnairin viestintgjohtajan Christer Haglundin mukaan muutos-
viestinnan tavoitteena on muutoksesta aiheutuvien toiminnallisten ongelmien
minimointi ja tydmotivaation yllapitaminen sekd muutoksen toteuttaminen arvo-
jen mukaisesti ja uuden halutun toimintakulttuurin viestiminen. Haglundin mu-
kaan muutosviestinnan tavoitteena on liséksi henkildston ymmarryksen lisdami-

nen tilanteen mukaisesta toiminnasta. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 107.)

Muutosviestinndssa olisi useissa yrityksissa kehitettavaa. Erityisesti ikavista
asioista keskustelemisessa ja tiedottamisessa on haasteita. Jos henkilosto tie-
téda jotain olevan tapahtumassa, mutta ei tiedad tarkemmin mitd, alkavat huhut
likkua tydyhteistssa. Tiedon kertomatta jattaminen kiristaa ilmapiiria tyopaikalla
seka vahentaa tyomotivaatiota. Siksi oikea tieto olisi annettava heti kun mahdol-
lista, jotta ei syntyisi tietotyhjiota. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 107-108.) Muu-
tostilanteesta viestiessa taytyy huomioida myos yhteistoimintalaki (Kortetjarvi-
Nurmi & Murtola 2015, 67). Yhteistoimintalaista kerrotaan tarkemmin seuraa-

vassa luvussa.

Kriisiviestinnalla tarkoitetaan poikkeustilanteessa tapahtuvaa viestintaa, jossa
taytyy kayttaa tehostettuja toimenpiteita. Viestinnan tehtavana on kriisin kielteis-
ten seuraamusten vahentaminen. Ylin johto on aina paavastuussa kriisiviestin-
nasta. Oma henkil6std, omistajat, asiakkaat ja media ovat viestinnan tarkeim-
mat sidosryhmat. Paivittdisen johtamisviestinnan ollessa kunnossa voidaan sel-

vitd poikkeusolojen viestinnasta. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 110.)

Johdon taytyy huolehtia, ettéa henkilostoa ei jatetd yksin kriisivaineessa. Toimi-
vassa tyoyhteisossa on kehitetty keinoja keskustelemiseen, jakamiseen ja sel-
vittdmiseen vaikeissakin asioissa. Kriisitilanteessa kukin pyrkii oman edun var-
mistamiseen. Tyontekij6illa ei ole silloin auttamishalua eikd yhteen henkeen

puhaltamista, joten ollaan alttiina virheille. Lisaksi paatoksen tekeminen ja asi-
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oiden loppuun saakka vieminen heikentyy. Myods Vasymys ja kyllastyminen kuu-
luvat kriisitilanteeseen. (Jabe 2010, 132.)

3.4 Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalaki on 1970-luvulla saadetty laki yrityksen yhteistoiminnasta. Sen
avulla henkilostoon kuuluvilla on mahdollisuus vaikuttaa oman ty6paikkaansa ja
tyohonsa liittyvien asioiden kasittelemiseen. Yhteistoimintalaissa maaritellaan
myos tiedotusvelvollisuus tyonantajalle. Yhteistoimintalaissa on maaratty kui-
tenkin vain se, mista vahintaan taytyy tiedottaa. Yritys, joka haluaa menestysta,
ei voi tiedottaa vain lain maaraaman vahimmaismaaran verran. Heidan olisi hy-
va ottaa henkil6std mukaan suunnitteluun ja tiedottaa jatkuvasti asioista, jotka
liittyvat yrityksen toimintaan. Sisdinen viestintd ei silti ole ikava velvollisuus,
vaan se on tehokas véline johtamiseen, ja tukee hyvin hoidettuna merkittavasti

tuloksen tekemista. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 105.)

Nykyisin voimassa oleva yhteistoimintalaki on tullut voimaan 1.7.2007. Silla kor-
vattiin aiemmin saadetty laki. Yhteistoimintalain piiriin kuuluvat yritykset, jossa
on vahintaan 20 vakituista tyontekijaa. (Aimala & Karkkainen 2015, 18.) lin Au-
tokeidas ei kuulu yhteistoimintalain piiriin, silla siella tyéskentelee noin 18 vaki-

tuista tyontekijaéa.

Yhteistoimintalaki velvoittaa tiedottamaan esimerkiksi tilinpaatoksesta ja yrityk-
sen taloudellisen tilan selvityksesta. Myds toiminta- tai tuotantonakymiin perus-
tuva henkilostosuunnitelma seké henkiléstoryhmien palkkatilastot kuuluvat tie-
dotettaviin asioihin. Laki velvoittaa tiedottomaan myds, jos tapahtuu muutoksia
edelld mainituissa asioissa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 105.)

Yrityksen sisdisen viestinnan ongelmana voi olla tiedon maara. Joskus tietoa
voi olla liikaa ja jostain asioista taas liian vahan. Tyontekijat eivat ehdi tai osaa
kayttaa hyvakseen tietoa, jos sitd on liikaa. Jos tietoa puolestaan on liian vahan,
kyse ei yleensa ole tiedon maarastd vaan sen siséllosta. Tietoa ei ole silloin
saatu niista asioita, joista halutaan. Viestintatyytyvaisyys on siis sidoksissa
etenkin johtamistyyliin sekd sen kautta viestinnan sisaltoon. (Kortetjarvi-Nurmi
ym. 2008, 106.)
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3.5 Sisaisen viestinnan suunnittelu ja kehittaminen

Viestinndn suunnittelun pohjana ovat organisaation perustehtavat ja tavoitteet
sekad tulevaisuuden tahtotila, visio. Yrityksen arvot vaikuttavat viestintaan.
Suunnittelussa otetaan huomioon myds toimintaymparistén oletetut seka tie-
dossa olevat muutokset. Kokonaisvaltaista viestinnan suunnitelmaa kutsutaan
strategiaksi. Viestintastrategia tai strateginen viestinnan suunnitelma antaa
suunnan seka pohjan kaytannon viestintaan. Viestinnasta voidaan laatia yksi-
tyiskohtaisia suunnitelmia tai valjia linjauksia. Liian yksityiskohtaiset suunnitel-
mat voivat olla haitallisia, silla ne estavat ndkemastd, mita asioita pitaisi tehda
heti. Suurissa organisaatioissa kirjoitettu strategia on valttdmaton, mutta pienis-
sa yrityksissa sita ei valttamatta tarvita. (Juholin 2013, 86-87.)

Kehittdessa viestintdaa ensin laaditaan viestintastrategia, jota toteutetaan kay-
tanndssa viestintdsuunnitelmaa apuna kayttaen. Viestintastrategian laatimiseen
kannattaa ottaa mukaan mahdollisimman monta yhteison jasenta. Viestinnan
tavoitteiden ja periaatteiden olisi tarkoitus olla jokaisen tiedossa, ja kaikkien tuli-
si sitoutua noudattamaan niita. Etenkin johdon sitoutuminen on erityisen tarke-
aa. Viestintastrategiaa taytyy paivittda muutettaessa ja tarkentaessa koko yhtei-

son toimintastrategiaa. (Kortetjarvi-Nurmi 2015, 55-60.)

Muun muassa mainostoimisto spym kehottaa yrityksia laittamaan sisaisen vies-
tintdnsa kuntoon. Sisdisen viestinnan kehittdmisessa kannattaa ottaa huomioon
muutamia asioita. Yrityksen tulee ottaa kayttoon selkeat sisaisen viestinnén ka-
navat, toimintamallit ja jarjestelmat. Taytyy miettia, miten kohderyhma tavoite-
taan parhaiten ja toimiiko tilanteessa esimerkiksi kasvokkain viestinta vai sah-

koposti. (spym 2012.)

Seuraavaksi tulee miettia viestittavid asioita ja vastuuta, kuten mistad kaikesta
tulee informoida ja mill& aikataululla. Lisaksi taytyy miettia, miten viestinta hoi-
detaan ja kuka on vastuussa siita. Viestien tulisi olla mahdollisimman lyhyessa
ja selkedassa muodossa, jotta ne tulisivat luetuksi ja ymmarretyksi. Avoimuudel-
la, rehellisyydella ja ripeydella voidaan estaa tydyhteison huhut, ja jotta viestinta

olisi tasa-arvoista, tulisi kaikille viestia samanaikaisesti. (spym 2012.)
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Jotta aiemmin mainitut asiat toimisivat, taytyy niiden suunnittelemiseen ja poh-
timiseen kayttaa aikaa. Yritykselle olisi hyva tehda jonkinlainen sisaisen viestin-
nan suunnitelma tai antaa se ammattilaisten tehtavaksi. Suunnitelmassa tulisi

maaritella: mista ja miten viestitdan, ja kuka viestii. (spym 2012.)

Suunnitelma voi olla esimerkiksi vuosikalenterin tai vuosikellon muodossa, jo-
hon kirjataan sisaisen viestinnan kaytannon toimenpiteet. Ensin kannattaa mer-
kitd vuosittaiset tai muuten sdanndlliset tapahtumat. Sen jalkeen voidaan merki-
td muut viestinnan yksittdiset kampanjat ja toimenpiteet. Liséksi paivittaisvies-
tinnan pelisdannét ja kaytannot olisi hyva linjata viestintaa suunnitellessa. Vies-
tintdsuunnitelmaan voidaan lisata myds ohjeita, jotka varmistavat yhtenaisen
linjan yrityksen viestinndssa. Viestinnan operatiivisessa suunnittelussa tulisi
lisdksi laatia budjetti seuraavaksi toimikaudeksi. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola
2015, 60.)
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4 |IN AUTOKEIDAS

4.1 Tietoa yrityksesta

Toimeksiantoyritykseni on lin Autokeidas. Yrityksen virallinen nimi on Ak Tauko
Oy. Olen ollut toissa yrityksessa ja kaynyt paljon keskusteluja likenneasema-
paallikkd Hannes Kortesalmen kanssa. Seuraavat tiedot yrityksesta perustuvat

tydssa oppimaani tietoon seka aikoinaan kaytyihin keskusteluihin.

Autokeitaan toimiala on majoitus- ja ravitsemistoiminta. Autokeidas on liiken-
neasema, josta loytyy ravintola, kahvila, Hesburger, SHOP-kauppa, Ottoauto-
maatti, Teboil-tankkauspiste seka veikkaus- ja peliautomaattitarjonta. Auto-
keidas on avoinna vuoden jokaisena paivana kello 6-23. Autokeitaan liikeideana
on tarjota asiakkailleen tienvarsitaukopalveluja. Ohikulkijat ja ammattiautoilijat
ovat yleisin asiakasryhméa. Autokeitaalla halutaan tarjota terveellistd kotiruokaa
seka puhdasta, siistia ja ystavallista palvelua. Autokeitaan tuotteet ovat erilaisia

verrattuna suuriin ketjupaikkoihin.

Autokeitaita on kaksi, joista toinen sijaitsee Forssassa ja toinen lissa. Autokei-
taan on alun perin perustanut Vaind Jarvi, ja Autokeitaan omistus on siirtynyt
Jarven suvussa sukupolvelta toiselle. Nykyinen omistaja on Olli Jarvi. Molem-
mat Autokeitaat ovat tavallaan omia yrityksia, joita johtaa eri liikenneasemapaal-
likk6. Autokeitaat omistaa kuitenkin sama henkild ja vimekadessa hén tekee
paatoksia isommista asioista. lin Autokeitaalla on noin 18 vakituista tyontekijaa.
Liséksi siella kaytetdan tarpeen mukaan joitakin kiireapulaisia, kuten erityisesti
loma-aikoina. Heitd voidaan soittaa toihin myds esimerkiksi jonkin tydntekijan

sairastuessa.

lin Autokeidasta johtaa liikenneasemapaallikk6 Hannes Kortesalmi. Liséksi
Hesburgerilla, kaupalla ja ravintolalla on oma paallikké. He vastaavat oman alu-
eensa tyon sujuvuudesta ja antavat tarvittaessa ohjeita muille tyontekijéille. Au-
tokeitaalla on my6s muita ammattinimikkeita, kuten kokki, huoltamo-
/ravintolatyontekija, vuoropaallikké ja siivooja. Kuvaan lin Autokeitaan organi-

saation rakennetta kaavion avulla (liite 1).
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Liikenneasemapaallikké huolehtii Autokeitaan toiminnan sujuvuudesta. Han te-
kee tyovuorolistat seka ilmoittaa tehdyt tunnit palkanmaksajalle. Lisaksi liiken-
neasemapaallikkd suunnittelee tyontekijoiden loma-ajat heiddn toiveitansa
kuunnellen. Han seuraa yrityksen myyntia tekemalla paivittain tilityksia. Paallik-
ko jarjestaa myos tarpeen mukaan palavereja tyontekijoiden kanssa, ja hénen

vastuullaan on tyontekijéiden hyvinvoinnista huolehtiminen.

Ravintolapaallikkd tekee ravintolan tilaukset ja inventoinnit sek& huolehtii, etta
tyot sujuvat. Hesburgerilla on oma vastaava joka huolehtii Hesburgerin tilauksis-
ta ja inventoinneista. Kaupan paallikké huolehtii kaupan puolella asioiden suju-
vuudesta. Han hoitaa tavaroiden tilaamiset ja kuormien purkamiset seka opet-
taa muille tyontekijdille tarvittavat tehtéavat. Liséaksi han huolehtii kaupan siistey-
desta yhdessa muiden tyontekijoiden kanssa. Kaupan tehtaviin kuuluu myoés

myyntituotteiden laadun tarkkailu.

Kokin tehtéaviin kuuluu ruuan valmistaminen lounaalle seka a la carte -annosten
teko. Kokki tayttdd usein aamuisin leivat kahvilan puolelle. Kokin kuuluu tehda
myo6s ennakkovalmisteluja seuraavan paivan lounasta varten. Hanen tehtavan-
sa on huolehtia keittion siisteydesta seka ruuanvalmistuksessa kaytettyjen asti-
oiden pesemisesta. Huoltamo-/ravintolatyontekijan tulee huolehtia salin siistey-
desta sekad kahvilan tuotteiden ja ruuan riittavyydesta. Hanen tehtavanaan on
lisdksi astioiden tiskaaminen. Tarkein tehtdva on palvella asiakkaita mahdolli-

simman pian ja hyvin.

Vuoropaallikkd huolehtii aamulla Autokeitaan siihen kuntoon, etté voidaan vas-
taanottaa asiakkaita. Han valmistaa aamupalan ja huolehtii kaikki koneet ja lait-
teet padlle sek& aukaisee ovet kuudelta. Vuoropéaallikko jakaa tarvittaessa pai-
van tehtavia muille tyontekijoille. Siivoojan tulee paivittain huolehtia Autokeitaan
siisteydestd. Han siivoaa ravintolasalin, kaupan, pukuhuoneet ja taukotilan. Jo-

kaiselle paivalle on maaratty myos joku erityistehtava.

4.2 lin Autokeitaan sisdinen viestinta

Liikenneasemapaallikkd Hannes Kortesalmen (2016) mukaan lin Autokeitaalla
on talla hetkella kaytossa joitakin sisaisen viestinndn kanavia. Toitd tehd&an

useassa vuorossa, joten viestinnan taytyy toimia vuorojen valilla. Tallaiseen
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viestintdan lin Autokeitaalla on kaytdssa vihko, jota pidetddn paivakirjana. Jo-
kaisen tulisi kirjoittaa siihen muun muassa mahdollisista ongelmista, muutoksis-
ta seka asiakkaiden antamista palautteista. Tydvuoroon tullessa tulisi tyonteki-
joiden lukea mita uutta vihkoon on Kkirjoitettu. Myos kalenteria kaytetdan sisai-
sen viestinnan valineena. Siihen merkitdédn muun muassa kaikki ryhmavarauk-

set ja tulevat tapahtumat.

lin Autokeitaan liikenneasemapaallikkd antaa noin kerran kuukaudessa tyonte-
kijoille luettavaksi paperisen tiedotteen. Se laitetaan paivéakirjavinkon viereen
poydalle. Tiedotteessa kerrotaan esimerkiksi tulevista uusista tuotteista tai
muista muutoksista. Tarvittaessa tiedote laaditaan useammin. (Kortesalmi
2016.)

Kortesalmen (2016.) mukaan palavereita lin Autokeitaalla pidetaan vain noin
kaksi kertaa vuodessa. Palavereissa kaydaan lapi myyntia ja asiakaspalautteita.
Hesburger pitdd omia koulutustilaisuuksia, joihin lin Autokeitaalta osallistuu lin
Hesburgerin paallikko. lin Autokeitaalla ei jarjestetd omia koulutustilaisuuksia.

Tullessaan toihin likenneasemapaallikkd keskustelee muiden osastojen paalli-
koiden kanssa tulevasta paivasta. Han kay lapi myos edellisten vuorojen kuu-
lumisia. Valilla Autokeitaan johtaja vierailee lissd. Han tarkastaa, miten siella
toimitaan ja antaa palautetta lin Autokeitaan paallikdlle Hannes Kortesalmelle,

jonka taytyy toimittaa palaute eteenpain muille tyéntekijoille. (Kortesalmi 2016.)

Joulun aikoihin tyontekijoille on perinteisesti jarjestetty virkistaytymistapahtuma
pikkujoulujen merkeissa. Aikaisempiin pikkujouluihin ruuan on tehnyt joku ty6-
paikan omista kokeista. Siell& on syo6ty ja juteltu, ja lopuksi halukkaat ovat lah-

teneet jatkoille. Viime jouluna pikkujoulut jaivat pitamatta. (Kortesalmi 2016.)

Tekstiviesteja ja puheluja kaytetaan sisdisessa viestinnassa pyydettdessa tyon-
tekijoita toihin. Autokeitaan sisaiselle viestinnélle ei ole maéritelty suunnitelmaa.
Tyontekijoilta ei ole myodskaan kysytty heidan tyytyvaisyyttdan siséiseen viestin-

taan. Sisaisen viestinnan kehittamiselle on siis tarvetta.
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5 TIETOJEN KERAAMINEN

5.1 Menetelmén valitseminen

Tarvitsin tyontekijoiden mielipiteitd lin Autokeitaan sisaisesta viestinnasta ja
heidan toivomiaan kehitysideoita. Liséksi tarvitsin tietoa lin Autokeitaan nykyi-

sista sisdisen viestinnan kanavista ja toimintatavoista.

Aluksi tarkoitukseni oli tehda kysely tyontekijoille sekd haastatella lisdksi lin Au-
tokeitaan likenneasemapaallikkda. Lukemani teorian avulla tarkoitus oli kehittaa
tarpeellisia kysymyksia, joista saan hyottya tydssani. Mietittyani tarkemmin tata
menetelmaa tulin siihen tulokseen, ettd vastaukset voivat olla melko irtonaisia,

silla vastatessaan kyselyyn tyontekijat eivat tieda toistensa mielipiteista.

Kyselyn tilalta taytyi miettia jotain yhteisollisempdd menetelmaa. Loytaakseni
tydlleni sopivan menetelman taytyi perehtya tarkemmin erilaisiin menetelmiin.
Paadyin kayttamaan tyontekijoiden mielipiteiden selvittdmisessa apuna idearii-
heda. Ideariihi olisi yhteisollinen menetelmé&, jonka myota tyontekijat saisivat sa-
malla harjoitusta sisaisesta viestinnasta. Heilla olisi mahdollisuus my6s jatkossa

kayttaa tata tapaa ideoidessa ja kehittédessa jotain tydpaikan asioita.

Aivoriihitydskentely on Alex Osbornin kehittama. Siind ryhman jasenet aktivoi-
daan ideoimaan villisti, jolloin he tuottavat runsaasti ideoita lyhyessa ajassa.
Ideoinnin on tarke&a olla kritiikitonta. Usein ryhmatydskentelyssa torjutaan esi-
tettyja ideoita, mutta aivoriihitydskentelyssa periaatteena on, ettda "maara tuottaa
laatua.” Mita enemman ideoita syntyy, sita todennakdisemmin saadaan hyvia ja
toteuttamiskelpoisia ajatuksia. (Koski & Kortesuo 2012, 140.) Aivoriihesta kayte-

taan myos nimitysta ideariihi, kuten tdssa opinnaytetydssa.

5.2 ldeariihen toteuttaminen

Ennen ideariihen toteuttamista suunnittelin, mita asioita haluan sen avulla selvit-
tad& seka miten toteutan sen. Kokosin ideariihen maanantaina 4.4. Autokeitaan
kahvihuoneen seindlle, ja laitoin mukaan ohjeita (Liite 2). Laitoin seinélle muu-
tamia otsikoita, joiden kautta ideointi lahtisi kayntiin (Kuvio 2). Kysyin, mitéd uu-

sia viestinndn kanavia tyontekijat ehdottaisivat ja mista asioista he toivoisivat
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viestittdvan millakin kanavalla. Pyysin my6s mielipiteita nykyisista sisdisen vies-

tinnan kanavista, kuten mika toimii ja mika ei seka muita kommentteja.

Kuvio 2. Ideariihi alkuvaiheessa (kuva: Erika Lehtola)

Kehittamani ideariihi ei ollut aivan tyypillinen, silla tydntekijat saivat laittaa ideoi-
taan seinélle viikon ajan. Nain pyrin siihen, ettd mahdollisimman moni voisi
osallistua ideointiin. Ideoita saivat laittaa seka vakituiset ettd osa-aikaiset tyon-
tekijat. Kavin joka paiva katsomassa, mihin suuntaan ideointi on edennyt. Esitin
tarvittaessa lisdkysymyksia, jotta ideointi menisi viel& pitemmalle. Aluksi idearii-
hen oli tarkoitus olla maanantaista torstaihin. Kun tulin hakemaan papereita pois
torstaina 7.4., likenneasemapéaallikkd ehdotti, ettd annettaisiin ideariihen olla
maanantaihin asti. Osa tyontekijoista tuli vasta viikonloppuna toihin, niin hekin
saivat osallistua ideointiin. Maanantaina 11.4. purin lopulta tarvikkeet pois kah-
vihuoneesta. Tallentaakseni ideoinnit otin ensin kuvan seindlle syntyneista ide-

oista (Kuvio 3). Sen jalkeen kirjoitin ideat ylos yhdessa toimeksiantajan kanssa.

Kuvio 3. Ideariihi loppuvaiheessa (kuva: Erika Lehtola)
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Tietojenkerdadmista varten haastattelin lisdksi lin Autokeitaan liikenneasema-
paallikkbd Hannes Kortesalmea 19.2. Kysyin haneltd, mitd sisaisen viestinnén
kanavia lin Autokeitaalla on kaytdssa talla hetkellda seka, mista asioista niiden
kautta viestitdan. Sain likenneasemapaallikolta tietoa Autokeitaan taman hetki-
sista sisadisen viestinnan kanavista ja sisallosta. Hanella oli myos joitain kehitys-
ehdotuksia, kuten henkilokohtaiset postilaatikot esimiehen ja alaisen véliseen

viestintaan.

Esimiehen haastattelu oli hyvin epamuodollinen, joten sitad voisi sanoa parem-
minkin keskusteluksi. Hanen kanssaan oli helppo jutella ja sopia toimintatavois-
ta. Laitoin hanelle myds sahkopostilla tarvittavia lisdkysymyksia. Kavin esimie-
hen kanssa keskustelua useamman kerran tyon eri vaiheissa, ja ennen tyon

palauttamista han luki viela tyoni lapi ja antoi palautetta siita.
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6 1IN AUTOKEITAAN SISAISEN VIESTINNAN KEHITTAMINEN

6.1 Tyontekijoiden kehitysideat

Aluksi tekeméaéani ideariiheen suhtauduttiin varauksellisesti. Useat sanoivat, etta
heilla ei ole mitdén ideoita tai, ettéa eivat asiat kuitenkaan toteudu, joten turha
kirjoittaa mitddn. Keskustelemalla tydntekijoiden kanssa ja rohkaisemalla heita
kirjoittamaan ylos kaikkea mitd mieleen tulee, alkoi véahitellen syntya joitakin
ideoita. Pyysin heitd my6s kommentoimaan toistensa ajatuksia. ldeoita syntyi
lopulta mielestani hyvin ideariihen ja keskustelun avulla. Kokosin ideat ajatus-

karttaan, jotta kokonaisuus oli helpompi hahmottaa (Liite 3).

lin Autokeitaalla koettiin, etta esimiesta on helppo lahestya tarvittaessa. Saan-
nollisida kehityskeskusteluja kuitenkin kaivattiin. Lisaksi esimieheltd toivottiin
enemman positiivisen ja kehittdvan palautteen antamista. Positiivisen palaut-
teen antamista korostettiin erityisesti. Keskustelin usean tyontekijan kanssa sii-
ta, ettd negatiiviset palautteet on helpompi ottaa vastaan, jos on saanut myos
positiivista palautetta tyostdéan. Henkilokohtaiset palautteet toivottiin annettavan

henkilokohtaisesti ja muut palautteet palaverissa tai tiedotteessa.

Moni tydntekijoistd koki palavereita olevan liian vahan. Palavereita toivottiin pi-
dettdvan saannollisin valiajoin, jotta oltaisiin paremmin selvilla uusista muutok-
sista. Haluttiin, ettd palavereissa késiteltaisiin tulossa olevia asioita ja tarjouksia
seka kerrattaisiin aiempia asioita. Mietittiin, etté palavereihin voitaisiin ottaa mu-

kaan myds osa-aikaisia tyontekijoita.

Aktiivista ilmoitustaulua ehdotettiin sisdisen viestinnan valineeksi. Siihen voitai-
siin laittaa aina uusimmat tiedot esimerkiksi tarjouksista, ja jokainen voisi kayda
tarvittaessa tarkistamassa asiat sielta. limoitustaulu voisi olla kahvihuoneen
seinalla, silla siella sita olisi helppo lukea ruokatunnilla kaydessa. Toivottiin, etta
ilmoitustaululta 10ytyisi tiedot tarkeista asioista, ja uusin tieto olisi tarkistettavissa

sielta.

Uudeksi viestintavalineeksi ehdotettiin WhatsApp-ryhmaa. Sen kautta voitaisiin

pyytaa tarvittaessa tyontekijoita kiireisené aikana tai jonkun sairastuessa seka
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vaihdella vuoroja. Toivottiin, ettd WhatsApp:issa keskusteltaisiin lyhyesti ja vain

tyovuoroihin liittyvista asioista.

Paivakirjavihkoa ja kalenteria pidettiin hyvina viestinnan valineina, mutta todet-
tiin, ettd joskus viestit jaavat lukematta. Monien mielesta kalenteri saisi olla
isompi, silla viikonloppuina on usein niin paljon varauksia, ettd ne eivat mahdu

kalenteriin.

Tyontekijoiden valiseen viestintaan toivottiin kehitysta. Kaikilta toivottiin jousta-
vuutta ja yhteen hiileen puhaltamista seka tydkaverin huomioon ottamista. Muis-
tutettiin myds anteeksipyytamisen tarkeydesta, jos on kohdellut toista huonosti.
Vuorojen vaihtojen yhteydessa koettiin, ettd asiat on helpointa selvittda suulli-
sesti. Tarkeista asioista taytyy kuitenkin jattaa myos viestia, silla kaikkea ei valt-

tamatta muista kertoa. Viestien koettiin kulkevan hyvin vuorojen valilla.

Syntymépaivana muistamiset pidettin mieluisana ja tarkeana. Autokeitaalla
muistetaan tyontekijoitd pyoreitd vuosia tayttdaessa. Silloin keréatdan yhdessa
rahaa ja ostetaan esimerkiksi jokin lahjakortti. Ehdotettiin, ettd myds pitkan ty6-

uran tehnytta voitaisiin muistaa jotenkin esimerkiksi viiden vuoden valein.

Virkistaytymisiltoja toivottiin enemman. Useat harmittelivat sitd, ettd viime vuon-
na pikkujoulut jaivat pitamatta. Ehdotettiin pidettavaksi iltoja, missé on aktiivista
toimintaa ja hyvaa ruokaa. Myos pitkdjanteista kuntokampanjaa ehdotettiin
tyontekijoiden virkistamiseksi. Liséksi tyontekijat halusivat muistuttaa toisiaan
ideariihessa tydpaikan pelisdannoista, kuten puhelimen kaytosta tydaikana seka

tyOopaikan savuttomuudesta.

6.2 Sisaisen viestinnan suunnitelma

Tyoni tuloksena syntyi alustava sisaisen viestinndn suunnitelma, joka on Kirjoi-
tettu A4-muotoon ja voidaan tulostaa haluttaessa toimiston seindlle. Suunnitel-
massa maaritellaan, milla kanavilla tulisi viestid mistakin asiasta ja kuinka usein.
Lisdksi suunnitelmassa lukee, kenen vastuulla viestittavat asiat ovat. lin Auto-

keitaan sisdisen viestinnan suunnitelma loytyy liitteesta 4.
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Palavereita olisi lin autokeitaalla hyva jarjestaa kerran kuukaudessa. Kun pala-
veri on kuukauden alussa, on helppoa keskustella edellisen kuukauden tuloksis-
ta ja laittaa tavoitteet kuluvalle kuukaudelle. Palaverissa keskustellaan myo6s
muista ajankohtaisista asioista. Palaverien pitaminen on esimiehen tehtava.
Haasteita aiheuttaa tyontekijoiden paasy palaveriin, silla lin Autokeidas on
avoinna vuoden jokaisena paivand aamu kuudesta ilta yhteentoista. Sen vuoksi
palaverista olisi tarke&aéa kirjoittaa muistio, jonka kaikki tyontekijat voivat my6-
hemmin lukea. Myds Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (2015) kehottavat kirjoitta-
maan palaverista muistion, jotta voidaan tarvittaessa tarkistaa mita asioista on

sovittu.

Kehityskeskusteluja ehdotan pidettavaksi kaksi kertaa vuodessa, silla jatkuvalla
ja suunnitelmallisella kehittamisella edistetddn tyontekijoéiden tydhyvinvointia ja
vaikutetaan samalla koko yrityksen menestymiseen (Kortesuo ym. 2014, 173).
Keskustelimme toimeksiantajan kanssa, etta ne olisi hyva jarjestaa kevaalla ja
syksylla. Silloin kun on hiljaisempi aika yrityksesséa. Kehityskeskusteluissa an-
netaan palautetta molempiin suuntiin. Siella voidaan esittaa myos kehitysideoita
seka luoda henkilokohtaisia tavoitteita. Kehityskeskustelujen avulla voidaan lin
Autokeitaalla valmistautua paremmin tulossa oleviin sesonkikiireisiin. Kehitys-
keskustelu on esimiehen ja tyontekijan kanssa kahden kesken. Erityisen térke-
aa niitd on kayda eri osastojen paallikdiden kanssa. Molempien osapuolten on

hyva valmistautua huolella kehityskeskustelua varten (Rauramo 2008, 157).

Esimiehen tulisi antaa palautetta tyontekijoilleen usein, mutta kuitenkin aina pe-
rustellusti. Pienistékin asioista kannattaa sanoa, jotta ne eivat kasva lopulta
isoiksi ongelmiksi (Rytikangas 2011, 84). MyOnteista palautetta olisi hyva antaa
enemman kuin kielteistd, silla myonteisen palautteen myoéta tyéntekijan suori-
tuskyky, itseluottamus ja itsearvostus paranevat (Rytikangas 2011, 82). My6s
rakentavan palautteen antaminen tarvittaessa on kuitenkin tarke&a, silla palaut-
teiden avulla tyontekija voi kehittaa itseaan. Palautetta tulisi antaa kaikkien osa-
puolten kesken. Liséksi tyontekijoita olisi hyva valilla palkita jotenkin. Heidan
antamien toivomusten perusteella ehdottaisin, etta pitkan tyduran tehnytta muis-

tettaisiin esimerkiksi viiden vuoden vélein kiitoksella ja pienella lahjalla.
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Virkistaytymistilaisuuksia on tarpeen jarjestaa vahintaan kerran vuodessa. Se
voi olla esimerkiksi pikkujoulujen merkeissa. Olisi hyva jarjestada myods toimin-
nallisia tapahtumia, joiden avulla voidaan luoda me-henkea. Tilaisuuksien ta-
voitteena on lisaksi tyéntekijoiden palkitseminen, motivoiminen seka sitouttami-
nen (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 111). Haasteita kaikkien mukaan paasemisel-
le tuo jalleen lin Autokeitaan aukioloajat. Virkistaytymistilaisuuksien aikaan kan-
nattaa kayttad mahdollisuuksien mukaan osa-aikaisia tyontekijoita, jotta vakitui-
sista tyontekijoistd mahdollisimman moni paasisi mukaan. My6s ehdotettu yh-

teinen kuntokampanja loisi yhteishenkea ja kannustaisi kaikkia likkumaan.

Uudeksi viestintavalineeksi tulisi ottaa kaytt6on aktiivinen ilmoitustaulu, jossa
tiedotetaan esimerkiksi uusista tarjouksista ja muista tarkeista tapahtumista.
llImoitustaulu on lin autokeitaalle hyvin sopiva sisdisen viestinnan kanava, silla
tyontekijat eivat tydskentele tietokoneen aaressa. WhatsApp-ryhman toimivuut-
ta taytyy miettia, silla siella viestiessa tieto menee kaikille tydntekijoille yhta ai-
kaa. Vapaa-ajalla tyontekijat haluavat olla miettimatta tydasioita. Olisi siis tar-
koin harkittava, mitd WhatsApp-ryhmassa tiedotetaan, jotta tiedon maara ei pai-

suisi lilan suureksi.
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7 POHDINTA

Sisaiseen viestintdan panostaminen vaatii tyotd esimieheltad: etenkin uusien
toimintatapojen kaytt6on ottaminen on aikaa vievaa. Sisdisen viestinndn eteen
kannattaa kuitenkin tehda toitd. Toimiva siséinen viestinta tuo varmuutta tyonte-
kijoille. Se lisaa yhteenkuuluvuuden tunnetta seka parantaa tyontekijoéiden moti-
vaatiota. Yrityksen on helpompi viestia ulkoisesti, kun siséinen viestinta on en-

sin hoidettu kuntoon.

Opinnaytetyoni tehtavana oli kartoittaa lin Autokeitaan sisaisen viestinnan nyky-
tilanne seka kehittaa sitd. Tydssani selvisi, ettd Autokeitaalla on joitakin ongel-
mia sisdisessa viestinnasséa. Joskus tarpeellinen tieto ei kulje kaikille tyonteki-
joille, ja joudutaan hankaluuksiin asiakaspalvelutilanteessa. Siséiseen viestin-
taan kaivattiin myos selkeytta ja saannollisyytta. Esimerkiksi saanndllisia kehi-
tyskeskusteluja ja palavereita toivottiin. Ideariihen ja keskustelemisen avulla

sain paljon hyddyllisia ideoita sisdisen viestinnan kehittamiseksi.

Tietojen keruu lin Autokeitaalta vaikutti ensin haastavalta. Aluksi siella kommen-
toitiin, etta ei ole aikaa eika ideoita. Keskustellessa tydntekijoiden kanssa nousi
kuitenkin paljon hyvia ideoita, joita pyysin kirjoittamaan ylos. Kavin joka paiva
katsomassa, miten ideointi on edennyt. Esitin valilla lisdkysymyksia, ettd ideointi

syvenisi.

Tyoni tuloksena syntyi sisdisen viestinnan suunnitelma lin Autokeitaalle. Suun-
nitelmaa ei voida yleistda kaikkiin yrityksiin, mutta saamiani tuloksia voidaan
osittain hyddyntada myods muiden yritysten kohdalla. Jokaisen yrityksen taytyy

kuitenkin miettia, millainen siséinen viestinta sopisi juuri heille parhaiten.

Opinnaytetyoni ei ratkaissut taysin lin Autokeitaan sisaista viestintda. Tyoni aut-
toi kuitenkin alkuun sisdisen viestinnan kehittamisessa. Sisdisen viestinnan
suunnitelman toimivuutta taytyy kokeilla, ja sita taytyy muuttaa tarvittaessa yri-
tykselle sopivammaksi. Toivon tydni saaneen toimeksiantajan ja muut tyonteki-
jat miettimaén sisaisen viestinnan tarkeytta seka sitd, miten sen toimivuuteen
voi itse kukin osaltansa vaikuttaa. Liikenneasemapéaallikkoé antoi palautetta tyds-
tani ja sanoi yrityksessa tapahtuneen jo edistysta. Sielld on alettu kiinnittdmaan
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enemman huomiota sisaiseen viestintdan. Yhteinen kuntokampanja on jo laitet-

tu alkuun ja keséksi suunnitellaan aktiivista virkistaytymistapahtumaa.

Jatkossa lin Autokeitaan siséisen viestinndn parantamiseksi olisi hyva hoitaa
uusien tyontekijoiden perehdyttaminen kuntoon. Sitd onkin jo likenneasema-
paallikkon mukaan suunniteltu tehtdvan mahdollisimman pian. lin Autokeitaalla
on jo nimetty tyontekija vastaamaan perehdyttamiseen liittyvista asioista. Tyota
olisi myds Forssan ja lin Autokeitaan valisen viestinndn kehittamisessa. Myo6s
sahkoisten viestintdkanavien, kuten intranetin ja sosiaalisen median kaytt6a
sisdisen viestinnan valineena olisi hyva miettia. Tassa tydssa laitettiin vain si-

saisen viestinnan perusasioita kuntoon.

Opinnaytetyon tekoa aloittaessani haasteita oli aiheen rajaamisessa. Kun se
saatiin viimein toimeksiantajan kanssa rajattua, oli helpompi alkaa tiedonhakuun
ja kirjoitusty6hon. Tietoperustan kirjoittaminen eteni melko nopeasti, mutta teks-
tia taytyi myoéhemmin lukea usein lapi ja miettia uudelleen minka otsikon alle
asiat kuuluvat. Opinnaytetydsuunnitelman tekeminen helpotti suuresti tydn aloit-
tamista. Valilla haasteita tuotti lahdeaineiston I6ytaminen, silla lin kirjastossa
valikoima ei ole kovin laaja. Esimerkiksi menetelmia miettiessa olisin tarvinnut
kirjaa, mutta meni kauan ennen kuin sain sen kirjastosta. Useita kirjoja piti vara-

ta kauempaa toisista kirjastoista.

Saamani ohjaus oli tarpeen, jotta tyo eteni oikeaan suuntaan. Koin myoés ver-
taistuen, kuten toisten opiskelijoiden esitysten seuraamisen hyddylliseksi. Sain
hyvia vinkkeja heidan tyoskentely- ja esitystavoista. Hakalan Opinnaytetydopas-
ta lukemalla sain lisda varmuutta tyon tekemiseen ja paljon hyddyllista tietoa

prosessia varten.
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Liite 2.
Heil

Opiskelen Rovaniemen ammattikorkeakoulussa restonomiksi. Teen opinnayte-
tyota sisdisen viestinnan kehittdmisesta. Tarvitsen teiltd mielipiteita lin Autokei-
taan sisdisen viestinnan toimivuudesta seka ideoita mahdollisista uusista sisai-
sen viestinnan kanavista. Haluan myos tietaa, mista asioista te toivoisitte viestit-

tavan sisaisesti tyopaikallanne.

Sisadinen viestinta on yrityksen sisalla tapahtuvaa viestintaa. Sita on tyontekijoi-
den vélilla seka esimiehen ja tyontekijan valilla. Sisdisen viestinnan kanavia on
monenlaisia ja jokaisen yrityksen tulee I0ytaa itselleen parhaiten sopivat kana-
vat. Sisainen viestinta on tarkeaa yrityksen toiminnan sujuvuuden kannalta. Hy-

vin toimivana se lisda tyontekijoiden tyéhyvinvointia ja motivaatiota.

Sisaisesta viestinnasta olisi hyva olla jonkinlainen suunnitelma yrityksessa. Ta-
voitteenani on kehittdd teidan antamienne ideoiden avulla alustava sisaisen

viestinnan suunnitelma lin Autokeitaalle.

Selvitan mielipiteitanne ideariihen avulla. ldeariihessa jokainen voi vapaasti
ideoida. Ideat kirjoitetaan post-it lapuille ja limataan seindéan. Ideariihi on myds
samalla sisdisen viestinnan harjoitusta. Sita voidaan kayttaa jatkossakin suunni-
tellessa jotain yrityksen asioita. Ideariihi on kahvihuoneen seindlla viikon ajan

4.4-11.4. Sen jalkeen puran sen pois ja teen siitd yhteenvedon.

Toivon, ettd jokainen teista osallistuisi suunnitteluun. N&in voitte osaltanne vai-
kuttaa tyopaikkanne sisaisen viestinnan kehittdmiseen. Tehdaan siita yhdessa

toimivampaa!

KITOS!

Terveisin Erika Lehtola
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Liite 4.

lin Autokeitaan sisdisen viestinnan suunnitelma
2016

Muita asioita:

e Muistetaan pitkan tyduran tehnytta tyontekijaa, esimerkiksi viiden vuoden
valein jotenkin.

e Kehitetdén tydpaikalle yhteinen kuntokampanja, joka motivoisi kaikkia
likkumaan.

e Pidetdén ilmoitustaulu aktiivisena. Tiedotetaan siind esimerkiksi uusista
tarjouksista ja muista tarkeista asioista.

e WhatsApp —ryhméssa kysellaan tyontekijoitd jonkun sairastuessa tai Kii-
reisena paivana.

Suunnitelmaa taytyy kehittdd saanndllisesti toimivammaksi!



