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Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia sisaisen viestinnan toimivuutta toimipisteessa
X. Opinnaytetyon ensimmaisena tavoitteena oli perehtya organisaation sisaiseen
viestintaan. Opinnaytetyon toisena tavoitteena oli toteuttaa tutkimus toimipisteen X
sisdiseen viestintaan liittyen.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan sisaista viestintaa. Tydssa perehdy-
taan, miten erilaiset viestintanakemykset vaikuttavat organisaatiossa ja mitka ovat
sisdisen viestinnan keskeisimmat tehtavat. Viestinnan suunnittelu ja tavoitteet, hyo-
dyt ja haasteet seka viestintdkanavat kasitellaan aihepiireind opinnaytetyossa.
Esille nostetaan lisaksi esimiesviestinta ja muutosviestintaa edesauttavat tekijat.

Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena kyselytutkimuksena. Toimeksiantajayrityk-
sessa ei ole aikaisemmin toteutettu samankaltaista, nimenomaan vain organisaa-
tion sisaiseen viestintaan keskittyvaa tutkimusta. Koko toimipisteen henkilostolle an-
nettiin mahdollisuus vastata kyselyyn lukuun ottamatta esimiesta.

Tutkimustulokset osoittautuivat paaosin positiivisiksi, ja tiedonkulku on tutkimuksen
mukaan hyva organisaatiossa. Tuloksista valittyi henkiloston avoimuus, tiimity0s-
kentely seka hyvat suhteet niin esimiehen kuin tyontekijoiden valilla. Henkiloston
tarkeimmaksi tiedotuskanavaksi nousi Workplace, joka on mobiilikayttdinen organi-
saation sisainen intra. Koulutusten ja palavereiden sisalto oli henkildoston mielesta
laadukasta ja tarkeaa tydssa suoriutumisen kannalta. Tuloksista nousi esiin organi-
saation yhteisten palavereiden lisaaminen. Tyontekijat kokivat lisaksi lisakoulutuk-
sen tyotehtaviin tarpeelliseksi ja osoittautuivat halukkaiksi kouluttautumaan tyossa.

Avainsanat: sisainen viestinta, organisaatioviestinta, viestintakanavat, vuorovaiku-
tusviestinta, viestintatilanteet
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The aim of the thesis was to study the functionality of internal communication in
Organization X. The first object was to become familiar with the theory on internal
communication. The second object was carrying out a survey in Organization X,
related to internal communication.

The theoretical part of the thesis focuses on internal communication in an organiza-
tion. It looks at the effects of different types of views of communication on the work
community and at the most important functions of internal communication. The the-
sis focuses on the planning and objectives of communication, its benefits and chal-
lenges, and information channels. In addition, managerial communication and the
factors of change management communication are dealt with.

The study was implemented with a quantitative survey. The commissioning com-
pany had never conducted a similar study, focusing only on the company’s internal
communication. Every member of the organization, except for the manager, was
given an opportunity to answer the survey.

The results of the survey were mainly positive, and show how information flows well
thru the organization. The results show the open-mindedness of the personnel,
teamwork, and good a relationship between the manager and the staff. The most
important communication channel in the organization was Workplace, which works
like intranet but is a mobile application. The content and quality of the training ses-
sions and meetings were highly valued by the staff. Yet, the results showed that the
personnel would like to have more joint meetings. In addition, the personnel found
extra training to be useful and proved to be willing to have on-the-job training.

Keywords: Internal communication, organizational communication, communica-
tion channels, interactive communication, communicative situations



SISALTO
Opinnaytetyon tiivistelma ..o 2
Thesis abstract ... 3
SISALTO .o e 4
Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo..............coooooiii i 5
T JOHDANTO oo 7
2 ORGANISAATION SISAINEN VIESTINTA ....coeiiieeeeeeee e 11
2.1 Sisaisen viestinnan tehtavat............ccoooooiii i 14
2.2 Sisaisen viestinnan suunnittelu ja tavoitteet..............cccccii 18
2.3 Sisaisen viestinnan hyodyt ja haasteet ..., 21
2.4 MUULOSVIESHINTA ... 24
2.5 ESIMIesviestinta ... 26
2.6 Viestintakanavat ... 28
2.6.1 Kasvokkain tapahtuva viestinta...............ccccoooiiiiin 28
2.6.2 Toimeksiantajan viestintakanavat .............ccccccceis 36
3 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET ... 37
3.1 Tutkimuksen toteuttaminen ... 37
3.2 Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti..............cceeeees 39
3.3 TULKIMUSTUIOKSEL ... 40
3.3.1 Yhteisiin tiedotusasioihin kohdistuvat vaittamat.............................. 40
3.3.2 Viestintakanavien Kartoitus ... 45
3.3.3 Workplacen toimivuuden mittaaminen .............ccccceeevveeieiiiiiieiieennnn, 47
3.3.4 Henkilokohtaiseen suoriutumiseen kohdistuvat vaittamat .............. 49
3.3.5 TyoOyhteisoon kohdistuvat vaittamat................coooeiiiiiiii 52
4 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET .....viiieeeeeeeeee e 56
LAHTEET oottt 60

LIHTTEET 63



Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo

Kuvio 1. Tavoitteeseen pyrkiva viestinnan malli ..............ccccooos 12
Kuvio 2. Kuuntelun etenemistapa sisdisessa viestinnassa............cccccceeeeevieeeneen, 13
Kuvio 3. Sisadisen viestinnan tehtavat ... 15
Kuvio 4. Kehityskeskustelun onnistumisen avaimet ............ccccccccoiiiiiiiiiiinns 30
Kuvio 5. Sisaisen viestinnan tarkeys organisaation toimivuuden kannalta ............ 41
Kuvio 6. Tiedonkulun NyKYtila..........ooooiiiii s 41
Kuvio 7. Yhteisien palavereiden tarpeelliSuus ..............ooooiiiiiiiiiiie e, 42
Kuvio 8. Palavereiden aineiston tarkeys tyon suoriutumisen kannalta .................. 42
Kuvio 9. Koulutuspaivien tarpeelliSUUS ..........cccoooeeiiiiiiiiiiicee e 43
Kuvio 10. Koulutuspaivien tarkeys ...........oooiiiiiiiiiiiiiiie e 43
Kuvio 11. Tietoisuus yritysjohdon raportoinnista...............cccceieiiiiiiiiiiis 44
Kuvio 12. Ketjun strategisien linjauksien tunteminen. ............cccccccciiiiiiiiiiinnns 44
Kuvio 13. Kampanjoiden seuraamisen helppous............coooviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeees 45
Kuvio 14. Myymalaa koskevista muutoksista kuuleminen ................ccccccooieiees 45
Kuvio 15. Workplace henkilokohtaisella puhelimella ...............ccccoooiiiiiis 46
Kuvio 16. Workplacen SeUraaminen ............ccooooiieeeeeeeieieieeeiiceee e e e e eeeeeeeees 46
Kuvio 17. Workplacen kayton hallinta ... 47
Kuvio 18. Tyontekijoiden ilmoituksien laiton kynnys Workplaceen ........................ 48
Kuvio 19. Workplacen ilmoitusten tarkeys tyon suoriutumisen kannalta ............... 48
Kuvio 20. Wokrplacen ilmoitusten sisallon laatu ...............cccoiiiiiiii s 49



Kuvio 21.

Kuvio 22.

Kuvio 23.

Kuvio 24.

Kuvio 25.

Kuvio 26.

Kuvio 27.

Kuvio 28.

Kuvio 29.

Kuvio 30.

Kuvio 31.

Workplacen seuraamisen streSsaavuus ...........cccoeeeevevviiieeeeeeiiieeeeeeeeene, 49
Tyotehtavista on kerrottu selkeasti ... 50
Palautteen riittdvyys osaamisesta..............cooooiiiiiiiiiiiii 50
Ohjauksen ja avun saaminen tyOtehtavissa...........ccoeviiviiiiciciiieeeeeeee, 51
Lisakoulutuksen haluKKUUS ... 51
Informaation kulku ja koettu ulkopuoliSUUS ............cccccceiiiiiiiiiiiiiiie 52
Kuuntelun koettu tasapuoliSUUS ............oooeiiiiiiiiii e 53
Esimieheltd Kysyminen............co e 53
Tyokavereilta KySYymMiNen.........c..uuuiiiiiiiiiii e 54
Radiopuhelimen tarkeys viestintakeinona..............cccccviiii, 54
Yhteisien kahvi- ja lounashetkien koettu tarkeys .............cccooiiiiiiiniis 55



1 JOHDANTO

Wiio (1973, 30) toteaa, etta viestinnan tapahtuma on monimutkainen ja vaiheittainen
tapahtuma, jota ei oikein voi maarata yksinkertaisiin kaavoihin. Se on tyypillista ih-
misten kayttaytymista. Viestinta eli kommunikaatio ihmisten valilla on informaation
vaihdantaa lahettajan ja vastaanottajan valilla. Koko elamamme sisaltaa jatkuvaa
tietojen vaihtamista: vastaanottamista ja antamista seka ymmartamista ja ymmarre-

tyksi tulemista.

Wiio (1973, 31) listaa esimerkkeja kommunikaatiomielessa ja esittaa viestinnan il-

mentymia:

— Juttelu

— Uutiset

— Tyobmaaraykset

— Liikennevalon syttyminen

— Tervehtiminen

— Koiran kutsuminen viheltamalla
— Mielipidetutkimus

— Sanomalehden mainokset

Viestimiskeinoja ihmiselta ihmiselle on monia, joita voi valittda eri keinoin. Keinoja
viestin valittamiselle esimerkiksi kuulon avulla on: puhelin tai televisio, naon avulla
kirjoitukset tai likennemerkit, puheen avulla varoitushuudot tai mekaanisesti kosket-
tamalla (Wiio 1973, 31).

Viestinta on vuorovaikuttamista ihmisten valilla ja ihmisten toimesta. Viestinnan tar-
keys korostuu organisaatioissa, tyoryhmissa ja yhteisoissa. lkavalko (1999, 10) esit-
taa, etta viestinta voi olla virallista tai epavirallista seka luonnehtii viestinnan olo-
muotoja suoraksi, epasuoraksi, hyvin ymmarretyksi tai vaarin ymmarretyksi, luotet-

tavaksi ja epaluotettavaksi viestinnaksi.

Viestinta eli tiedonvalitys tarkoittaa tiedon valittamiseen kaytettya keinoa, eli vies-

tinta tekniikkaa, joka kulkee ihmisten valilla puhuen, kuunnellen tai muuten tiedon



viestimisena, lahettamisena seka vastaanottamisena (Wiio 1973, 30-31). Tieto li-
saantyy ja muuttuu sen kulkiessa eteenpain inmiselta ihmisille. Viestimisen luonne

korostuu, kun tieto leviaa ja sen sanoma muokkautuu.

Ihminen viestii jo pelkalla olemuksellaan, sanomatta sanaakaan. Tilanteesta riip-
puen myos vaikeneminen on selkea viesti vastaanottajalle. Viestiminen ymparistol-
lemme on jatkuvaa ja tahdostamme riippumatonta. Puro (2003, 12) esittaa kaksi
kaytannon viestinnan tilaa, jossa emme viesti mitaan: kun nukumme tai olemme
kuolleet. Viestinta nahdaan tyokaluomaisena, koska pelkalla olemassa ololla vaiku-

tamme viestintatilanteiden seurauksiin.

Repo ja Nuutinen (1994, 12—13) maarittelevat viestinnan prosessiksi ja samanaikai-
sesti kahden tasoiseen sanattomaan ja sanalliseen viestintaan. Viestinnan prosessi
on kaksisuuntaista, jonka tehtavana on tiedon siirtdminen havainnoiden tunteiden
ja kuvitelmien avulla. Viestinnan toteuttavat sen lahettaja ja vastaanottaja. Sanoman
lahettajalta kulkee tieto vastaanottajalle, jonka jalkeen vastaanottaja antaa pa-
lautetta sanoman lahettajalle. Taman seurauksena syntyy henkildiden valille vuoro-

vaikutus.

Sanaton viestinta on viestintaa, joka ei perustu sanojen merkitykseen (Repo & Nuu-
tinen 1994, 12—-13). Se voi olla tahallista tai tahatonta. Sanattoman viestinnan teh-
tavana on ilmaista esimerkiksi asennetta, olotilaa, tunteita tai asemaa. Sanattoman
viestinnan keinoja ovat kehonkieli: eleet, iimeet, liikkeet ja asennot. Sanaton vies-
tinta lisdksi tehostaa sanallista viestintaa. Sanallinen viestinta on tarkoituksellista ja
koostuu kielesta ja sanoista. Taman viestinnan keinoja nimenomaan ovat kieli, pu-

heviestinta ja kirjoitusviestinta.

Viestinta organisaation sisalla on valine, jonka avulla hoidetaan organisaation pai-
vittaisia asioita. Tyoryhmaan kuuluvien jasenten persoonallisuudet ja totutut toimin-
tatavat nakyvat myos sisaisessa viestinnassa. Jokainen on karttanut kokemusta eri-
laisista viestintatyyleista ja joskus uuden viestintatavan oppiminen on haasteellista.
Operatiiviset tyoohjeet auttavat jasenia toimimaan organisaation viestintaperiaat-
teita noudattaen. (Ikavalko 1994, 64—-65.)



Viestinnalla organisaation sisalla pyritaan edistamaan organisaation tydohyvinvointia
seka toimipisteen tuloksellisuutta (Pappila, Laitila-Ozkoc & Kiviniemi 2016). Sen tar-
koituksena on yllapitaa, vahvistaa ja kehittaa organisaatiota paivittaisella vuorovai-
kutuksella sen jasenten kesken. Organisaation sisainen viestinta tapahtuu tyonteki-
joiden valilla virallisesti tai epavirallisesti. Virallisella viestinnalla tarkoitetaan organi-
saation sisalla tapahtuvia palavereita tai esimerkiksi kehityskeskusteluja. Epaviralli-
nen viestinta tapahtuu tyontekijoiden valilla paivittaisella keskustelulla esimerkiksi
yhteisilla kahvitauoilla. Organisaation sisaisella viestinnalla pyritaan saada sen tyo-
ryhman jasenet osallistavaan toimintaan kohti yhtenaisia tavoitteita. Onnistunut si-
sainen viestintd mielii organisaatiossa motivoitunutta henkilokuntaa, edistaa tyohy-
vinvointia ja tyon iloa seka luo innovaatioita ja kehittymisen halua.

Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet. Opinnaytetyon tarkoituksena on tutkia or-
ganisaatioviestinnan toimivuutta toimipisteessa X. Opinnaytetyon ensimmaisena ta-
voitteena on perehtya organisaation sisaiseen viestintaan. Opinnaytetyon toisena

tavoitteena on toteuttaa tutkimus toimipisteen X sisaiseen viestintaan liittyen.

Sisaiseen viestintaan kohdistuvalla nykytilatutkimuksella pyritaan selvittamaan or-
ganisaation sisaisen viestinnan toimivuutta henkiloston nakokulmasta. Tutkimuksen
avulla kartoitetaan organisaation viestinnan nykytila, jonka pohjalta on mahdollista
lahtea tyostamaan esiin tulleita ongelmakonhtia. Tutkimustulokset auttavat toimipis-

teen esimiesta tehostamaan ennalta tuttuja viestinnan toimintamalleja.

Ty0 jakautuu kahteen erilliseen osioon: teoreettiseen osuuteen seka organisaatiolle
suoritettuun tutkimukseen ja sen tuloksien analysointiin. Teoreettinen osuus on ka-
sitelty luvussa 2 ja tutkimuksen toteutus ja analysointi luvussa 3. Opinnaytetyon teo-
riaosuudessa kasitellaan sisaista viestintaa organisaatiossa. Tydssa perehdytaan,
miten erilaiset viestintanakemykset vaikuttavat organisaatiossa ja mitka ovat sisai-
sen viestinnan keskeisimmat tehtavat. Viestinnan suunnittelu ja tavoitteet, hyodyt ja
haasteet seka viestintdkanavat kasitellaan aihepiireina opinnaytetydssa. Esille nos-

tetaan lisaksi esimiesviestinta ja muutosviestintaa edesauttavat tekijat.

Luvun 3 ensimmaisessa osiossa esitetaan organisaatiolle toteutettu sisaisen vies-
tinnan tutkimus kokonaisuudessaan, sisaltaen tutkimusmenetelméan, tutkimuksen

tarkoituksen ja tutkimuskysymykset. Tutkimuksen tulokset esitetaan havainnollisten
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kuvioiden avulla. Luvun 3 toisessa osiossa tehdaan tutkimuksen yhteenveto seka
pohditaan tutkimustuloksia. Tutkimustuloksilla perustellaan toimipisteen onnistumi-
sia ja esiin tulleita puutteita sisaisessa viestinnassa. Viimeisena tutkija esittaa omia

nakemyksia edesauttaa organisaation toimivan viestinnan jatkuvuutta.

Toimeksiantaja. Opinnaytetyossa ei tule julki tutkimuksen toimeksiantajayritysta.
Tutkimuksen kohdeorganisaatio on maaritelty toimipiste X:na. Toimeksiantajana on
Seinajoella toimiva yritys. Kyseinen organisaatio on osa paivittaistavarakauppaket-
jua, josta tutkimuksen kohteeksi on valittu sen omistama yksi toimipiste.
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2 ORGANISAATION SISAINEN VIESTINTA

Sisainen viestinta nakyy ja vaikuttaa organisaatiossa monilla tavoin. Viestinta tun-
netaan vuorovaikuttamisena organisaatiossa sen jasenten kesken. Sisainen vies-
tinta on tiedonkulkua tyoryhman sisalla ja organisaation johdon tiedonkulkua alem-
mille yksikon toimipisteille. Tiedottaminen ja yhteisen paamaaran tavoittelu on vies-
tinnan paalahtokohtia. Sisaisen viestinnan kohteita ovat siihen kuuluvat yhteison ja-
senet. Ihmiset ryhmien sisalla vaikuttavat viestinnan toimivuuteen omalla henkilo-

kohtaisella kaytoksellaan. (Kekalainen 2016.)

Ihmiset organisaation sisalla vaikuttavat sisaiseen viestintaan omalla persoonalli-
suudellaan. Jokainen tuo itseaan esiin omalla tavallaan ja viestiminen ulkopuolisille
usein koetaan vahvaksi osaksi omaa minuutta. Kasitys itsestdan ja viestimisesta
ymparistolle voi olla esimerkiksi aktiivista, osallistuvaa, innostunutta, passiivista tai
epailevaista. Nama piirteet vaikuttavat osallistujiin ymparillamme. Tydryhman jase-
net viestinnallaan voivat nain vaikuttaa ymparistoon ja luoda myonteista ilmapiiria
tai vaivaannuttavaa hiljaisuutta. Ominaiset tavat puhua ja keskustella on opittua
kayttaytymista. Inmisella on kuitenkin kyky muuttaa ja vaikuttaa omaan kayttaytymi-

seen ja nain ollen arvioida omaa toimintaansa. (Puro 2003, 13-15.)

Ikavalkon (1999, 12) mukaan viestintanakemykset voi rajata kolmeen osa-aluee-

seen:

1. Aktiivinen viestia
2. Reaktiivinen viestija

3. Passiivinen tai vetaytyva viestija

Aktiivinen viestij& suunnittelee omaa viestintakayttaytymistaan ja on laatinut viestin-
nalle kohteet ja tavoitteet. Tallainen yhteiso haluaa vaikuttaa aktiivisella viestinnalla
ulkoiseen kuvaansa. Reaktiivinen viestijé ei suunnittele omaa viestintakayttayty-
mista, mutta on halukas kertomaan asioista muiden kysyttaessa. Passiivinen vies-
tijé yrittaa parhaansa mukaan valttya viestintatilanteilta eika ole esimerkiksi halukas
minkaan laiseen yhteistyohon. Karkeasti rajatut viestintanakemykset vaihtelevat ti-
lanteista ja ymparistosta rippuen eika yhta viestintamallia noudateta yhtajaksoi-
sesti. (lkavalko, 1999, 13-14.)
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Puro (2003, 84-85) jakaa viestinnan tyylit kahteen: myonteiseen viestintaan ja kiel-
teiseen viestintaan. Han luonnehtii viestintatyylin vaativaksi viestinnan osa-alueeksi,
koska viestintatyyli vaikuttaa organisaatiossa siihen, miten keskustelemme toisil-
lemme. Keskustelu kun voi olla rakentavaa ja avointa tai vaihtoehtoisesti epaasial-

lista ja kriittista.

Viestinnan tavoitteena on tiedottaminen, jolla pyritaan johonkin paamaaraan (Wiio
1973, 36-37). Talldin organisaatiossa on ongelma, joka halutaan korjata. Toisin sa-
noen organisaatiossa voi olla aihetta muutokseen esimerkiksi asenteissa tai mieli-
piteissa. Sanoma kertoo keskeisen viestinnan tavoitteen. Kuviossa 1 nahdaan,
kuinka viestinnan tavoitteiden onnistuminen saadaan selville vertaillen sen asetta-

mia tavoitteellisia vaikutuksia saavutettuihin vaikutuksiin.

Kiinteat tekijat: Valinnaiset ) IYquto.s: )
'sl,(anolm'af' tekijat: aika, kayttaytz/msessa,
kalhg'y e};so[- kanava't," . Muuttava tekija: ?sﬁn.te'.ss?.'.
ongeryRma, sanoman sisiltd VIESTINTA mielipitelssa Ja
tliq.pt‘t"atja, ja muoto tledo;ssti,
airiot, saavutettu
tavoiteltu tulos ) ) vaikutus

N

Kuvio 1. Tavoitteeseen pyrkiva viestinnan malli (Wiio 1973, 37).

Kuviosta 1 voi havainnoida viestintaprosessin kulun tavoitteellisessa viestinnassa.
Kuvatussa kaytannon viestinnan prosessissa sen tekijat voidaan jaotella eri ryhmiin.
Kuvion ensimmaisen osion tekijat: yleiso, viestinnan ajoitus, kilpailu, hairidtekijat (si-
saiset ja ulkoiset) ja tiedottaja voidaan kuvailla prosessin kiinteiksi tekijoiksi. Kiinteat
tekijat maaraytyvat vasta annetun sanoman ja tavoitellun vaikutuksen jalkeen. Kiin-
teita tekijoita tarvitaan selvittamaan prosessin valinnaiset tekijat. Nama tekijat yh-
dessa muodostavat viestintatavan, jolla asiaa lahdetaan viemaan eteenpain. Vali-
taan esimerkiksi kohdistetulle ryhmalle sita parhaiten palveleva viestintdkanava.
Viestinta tapahtuu kahden edellisen maareen seurauksena. Kun viestinta pyrkii
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muutokseen, se on nimetty muutosta aiheuttavaksi osatekijéksi. Viestinnan vaiku-
tuksesta pitaisi syntya sitten muutos, joka edellyttaa organisaation uusien tapojen
omaksumiseen. Saavutetun vaikutuksen ja tavoitellun tuloksen vertailun tuloksena

saadaan selville viestinnan tehokkuus. (Wiio 1973, 37-38.)

Kuuntelu viestinnan tyokaluna. Puro (2003, 17-19) toteaa, etta viestinta toimii
tyokalumaisesti, ja sen kayttoon pystyvat vaikuttamaan organisaation jasenet. Si-
saisen viestinnan perustavimmat tyokalut ovat kuunteleminen ja puhuminen. Esite-
tyista nousee tarkeammaksi kuunteleminen, koska se luonnehditaan tekijaksi, jonka
kautta organisaation jasenet tulevat oikeasti tietoiseksi viestinnan merkityksesta.
Kuuntelun edeltajana taytyy olla puhuja. Puhuja organisaatiossa maaraa sen mie-
lekkyyden ja sen luomiseksi puhujan on kuunneltava millaista puhetta sen hetkinen
ymparisto edellyttad. Henkilon keskityttya aidosti kuuntelemiseen, puhuminen tulee
kuin itsestaan ja on aitoa seurausta kuulemasta. Syvemmin ajateltuna kuuntelemi-
sella on monta tasoa. Keskeista kuuntelemiselle on my6s oman puhumisen kuun-
telu ja sen seuraukset, miten esimerkiksi kollegat reagoivat puheen lahettamaan

viestiin.

Puro (2003 17-19) kertoo, kuinka kuuntelemalla saa lisaksi selvitettya mita ympa-
ristdssa tapahtuu. Puhuvatko ihmiset ymparilla ystavalliseen vai toykeaan savyyn
toisilleen ja miten saman aikaisesti tama vaikuttaa organisaation muihin jaseniin.
Kuuntelu on tarkea viestinnan tyokalu, joka ohjaa organisaatiokayttaytymista: mita
itse viestimme puhuessa seka miten reagoimme ymparilla olevan ryhman keskinai-

seen jutteluun.

1. Analyyttinen 2. Tulkinta, 3. Mukautumi-
ja eritteleva selittdminen ja nen ja
kuunteleminen ymmartaminen soveltaminen

AN /

Kuvio 2. Kuuntelun etenemistapa sisaisessa viestinnassa (Puro 2003, 21).

4. Oma
toiminta
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Kuvion 2 ketjun tavoin sisaisen viestinnan tavoite edistyy ja kehittyy sen jokaisen
jasenen vaikutuksesta ja taidosta kuunnella viestin sisaltoa seka sen tavoitetta. Tal-
I6in viestin sanoma taytyy sisaistaa. Nain se sitten johtaa jasenen henkilokohtaiseen
toimintaan. Ylla oleva ketju kuvastaa kohdat, jotka etenevat aika jarjestyksessa, tar-
koittaen ensimmaisen kohdan analyyttinen ja erittelevdn kuunteleminen olevan elin
ehto saavuttamaan viimeisen kohdan oman toiminnan tulkintaan. Jokaisen henkilo-
kohtainen toiminta on seurausta siita, miten henkild on alkuperaisen viestin tulkin-
nut. (Puro 2003, 20-21.)

Tulevissa alaluvuissa perehdytaan sisaisen viestinnan tehtaviin ja kuinka viestinnan
suunnittelu ja tavoitteiden asettaminen tehostaa organisaatiota. Tyon edetessa ka-
sitellaan sisaisen viestinnan hyotyja ja haasteita, esimiesviestintaa seka muutos-
viestintaa edesauttavia tekijoita. Viestintakanavat tulevat esille organisaatioille kes-
keisimpina viestintatapoina: kasvokkain tapahtuvana viestintana seka sahkodisena

viestintana.

2.1 Sisaisen viestinnan tehtavat

Sisaisen viestinnan tehtavana on ennen kaikkea sitouttaa henkil6std organisaation
toimintaan seka pitaa henkiloston keskittyminen siind, mikd on oikeasti tarkeaa
(Mosley [Viitattu 17.11.2019]). Sisaisen viestinnan tehtavana on tehokkaan viestin-
nan edistaminen organisaation sisalla olevien ihmisten valilla. Tama tarkoittaa vies-
tien ja kampanjoiden tuottamista seka johdon toimimista sita edistavalla tavalla. Si-
saisen viestinnan tehtadvana on helpottaa vuoropuhelun muodostumista organisaa-
tion ihmisten kesken. Viestiminen organisaation sisalla pitda sen jasenet informoi-
tuna, antaa kokonaisvaltaisemman kuvan organisaatiosta, auttaa rakentamaan or-
ganisaatiokulttuuria, sitouttaa henkiloston seka luo kanavan palautteelle ja keskus-
telulle. Sisainen viestinta myos auttaa pitamaan henkildston rauhallisena kriisitilan-

teissa.

Kuvio 3 johdattelee aihealueisiin, jotka ovat sisdisen viestinnan keskeisia tehtavia
organisaatiossa.
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Organisaation

mission ja
toiminta-
ajatuksen ja
arvojen
tunteminen
Tyotehtaviin ‘ Palautteen
liittyvan antaminen ja
tiedon vastaanotta-
valittaminen T~ sissisen _— minen
viestinnan
tehtavat

/N

Sisdisen . .
. Organisaation
kulttuurin A
. muutoksien ja
rakentaminen .
= tapahtumien

. . tiedotus
vahvistaminen

Kuvio 3. Sisaisen viestinnan tehtavat (Piha 2016).

Organisaation mission, toiminta-ajatuksen ja arvojen tunteminen. Sisdisen
viestinnan keskeinen tehtava on sen mission, toiminta-ajatuksen ja arvojen tuntemi-
nen. Tama jalkauttaa tyontekijat organisaatioon, luoden pohjan koko organisaation
toiminnalle. (Piha 2016.)

Viestinnan paatehtaviksi on maaritelty saada yhteison jasenet samalle viivalle ase-
tettujen toimintatapojen kanssa (Kortesuo, Patjas & Seppanen 2014, 159). Ryhma
hyotyy eniten, kun silla on samat toimintaedellytykset. Tavoittaakseen taman pis-
teen, organisaatiolla taytyy olla toimiva viestintastrategia. Viestintastrategia on lah-
toisin organisaation ylimmalta taholta ja esimiehen vastuulla sen tuonti yksittaisen
organisaation keskuuteen. Selkea linjaus toimintatavoissa saavat organisaation toi-
mimaan yhdessa tehokkaammin. Sisaisen viestinnan tehtavana on tutustuttaa sen
jasenet toisiinsa luoden parempaa yhteishenkea. Ryhman jasenien keskenaan hyva
tunnettavuus lisda ryhman viihtyvyytta ja tekee ihmisista avoimempia. Nain se myos

sitouttaa sen jasenia organisaatioon luoden heista tunnollisempia tyontekijoita.
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Arvojen luominen on organisaatiossa tarkeana pidetty toimintatapa. Furman ym.
(2004, 92-93) esittavat tarkeaksi, etta organisaatiossa vallitsee yhteiset pelisdan-
not, joita noudatetaan seka arvot, joiden mukaan toimitaan. Pelisdanndista yhtei-
sesti sopiminen edistaa niiden noudattamista. Tama samalla luo yhteisen suunnan
arvoista, jotka nakyvat organisaatiosta myds ulospain. Osa yrityksen arvoista saat-
tavat olla ennalta laadittuja virallisia linjauksia, joihin tyontekijan on taytynyt sitoutua

jo tyon vastaanottamis vaiheessa.

On olemassa organisaatioita, joissa yrityksen linjaamat arvot nakyvat vahvasti, seka
painvastoin organisaatioita, joissa toimitaan kokonaan niita vastaan. Kun organisaa-
tio toimii avoimesti arvojensa mukaan se hyodyttaa niin organisaatiota, kuin sen ja-
senia ristiriitojen ratkaisuissa. Yrityksen arvot ja toiminta-ajatus nakyvat organisaa-
tion arjessa niin sisaisesti kuin ulkoisesti. (Furman ym. 2004, 92-93.)

Palautteen antaminen ja vastaanottaminen. Palautteen antaminen ja vastaanot-
taminen sisaisen viestinnan keinona kehittaa organisaatiota. Furman ym. (2005, 60,
57) korostavat, etta palautteenanto on syyta tehda rakentavalla tavalla, varsinkin
kritiikin kohdalla. Tilanteessa on hyva antaa asianomaiselle kehityskohde tai idea,

miten muin tavoin tyon voisi toteuttaa.

Furman ym. (2005, 60, 57) huomauttavat, etta kritiikin antaminen on vaikeaa, eika
se missaan nimessa saisi aiheuttaa vastapuolessa puolustusreaktiota. Molemmin
puoleinen neuvottelu sen sijaan kehittaa onnistuessaan molempia osapuolia ja edis-
taa organisaation sujuvuutta niin kaytannon tyotehtavissa kuin korjaten organisaa-
tion viestintaa vastaanottavaisempaan suuntaan. Palautteen vastaanottamisessa
nakyy ryhman yksildiden kehityksen halukkuus. Vaikeaa kriittisen palautteen vas-

taanottamisesta tekee asian nakeminen toisen henkilon nakokulmasta.

Organisaation muutoksien ja tapahtumien tiedotus. Sisaisen viestinnan tehta-
vana on tiedon valittaminen ihmisryhmille ymparistosta ja ulkopuolisesta maail-
masta (lkavalko 1999, 13). Tiedon lisdantyessa tarvitaan sen kasittelyyn ja analy-
sointiin yna enemman aikaa ja resursseja. Viestinta on onnistunut, kun se saavuttaa

prosessin, joka on kattava ja jatkuva.
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Tiedottamisen tehtavana informoida, perehdyttaa ja kiinnittaa tyontekija, huolehtia
sisaisen viestinnan toimivuudesta ja mahdollistaa vuorovaikutus ja keskustelu orga-
nisaation sisalla (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2004, 224-227). Henkilostolle tie-
dotetaan yrityksen tavoitteista, tulevaisuudennakymista ja suunnitelmista seka yri-
tysta koskevista muutoksista ja uutisista ennen muille sidosryhmille tiedottamista.
Muutoksista ja tapahtumista tiedottamisen keinot maaraytyvat tiedon sisallon, Kkii-
reellisyyden ja kohderyhman mukaan. Viestinta voidaan maaritella nopeaksi ja ydin-
asian kertovaksi viestinnaksi, nopeaksi mutta asioista tarkemmin kertovaksi viestin-

naksi seka syvalliseen asioiden taustoista kertovaan viestintaan.

Yrityksen sisaista tiedottamista on maaratty lailla. Laki edellyttaa tydnantajaa tiedo-
tusvelvollisuudesta. Laki maaraa kuinka yritysten on kasiteltava yhteiset yrityksen
sisdisen tiedotustoiminnan periaatteet ja kaytannot yhdessa sen jasenten kesken.
(Yhteistoimintalaki L 30.3.2007 / 334.)

Tyotehtaviin liittyvan tiedon valittaminen. Sisaisella viestinnalla huolehditaan,
etta jokainen organisaation jasen ottaa tyossaan huomioon mahdolliset uudet tuot-
teet, ideat, palvelut ja suunnitelmat (Jalava & Uhinki 2007, 107). Tyotehtaviin liitty-
van tiedonsaannin tarkoituksena on selkeyttaa tyontekijalle mita hanelta odotetaan
ja vahvistaa nain tyontekijan tietopohjaa, ymmarrysta ja kykya suorittaa kyseinen
tehtava. Selkeat toimintatavat, jotka ovat osoitettu toimiviksi, parantaa organisaation
tehokkuutta suorittaa annetut tyotehtavat. Tehtavatietoisuus vahentaa tyontekijoi-
den virheita.

Tehtavatuki edistaa tyoryhman ilmapiiria myonteiseen suuntaan (Jalava & Uhinki
2007, 107). Tehtavatukea eli tietoa tyotehtaviin liittyen tarvitsevat eniten aloittelevat
tyontekijat. Tarkeaa on myoOs antaa tukea ja lisdohjausta kokeneille, rutiineihin ju-
mittuneille tyontekijoille. Tyotehtaviin liittyvat uudistukset olisi hyva kayda lapi kes-
kustelulla esimiehen ja tyontekijan valilla. Uusien tyotapojen innovointi ja rakenta-
minen on aina yhteydessa yrityksen tuloksellisuuteen. Selkea tieto tyotehtavista an-
taa itsevarmuuden tyontekijalle suorittaa annetut tehtavat.

Sisaisen kulttuurin rakentaminen ja vahvistaminen. Kortetjarvi-Nurmi ja Rosen-
strom (2004, 224—-226) korostavat, etta organisaation sisaisen kulttuurin rakentami-

seen vaikuttaa omalla kaytoksellaan jokainen tyoryhman jasen. Tassa on isossa
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roolissa lisaksi yrityksen johto ja Iahiesimies. Vuorovaikutuksen luonne rakentaa or-
ganisaatiokulttuuria. Avoimuudellaan se maarittaa viestintatyylin organisaatiossa.
Mahdollisuus viralliseen ja epaviralliseen yhteydenpitoon ja keskusteluun organi-
saatiossa nostattaa tyontekijoiden tyomotivaatiota ja sitouttaa tavoitteiden mukai-
seen toimintaan. Tiedonkulun epaonnistuminen tai tiedon saannin puutteellisuus ai-
heuttaa organisaatiossa huhujen ja arvailujen liikkumista. Tama saa aikaan epavar-
muuden ja viihtymattomyyden tunnetta. Tyontekijoiden ollessa tietoisia yrityksen ta-
voitteista, tapahtumista seka omasta asemastaan, heidan tydomotivaationsa lisaan-
tyy. Hyva tiedottaminen lisaa me-henkea ja vahvistaa organisaatiokulttuuria.

2.2 Sisaisen viestinnan suunnittelu ja tavoitteet

Ikavalko (1994, 30) katsoo, etta viestinnan suunnittelu ja sen tavoitteiden asettami-
nen mielletadn usein organisaation johdon kasiin, mutta nykyaikana se sivuaa yha
useampien vastuualueita organisaatiossa. Viestinnasta ovat vastuussa niin toimi-
tusjohtaja, sihteeri, talous- tai markkinointipaallikkod. Jokaisen tyotehtaviin kuuluu

oleellisena osana viestinta.

Toimivalla viestintastrategialla eli viestinnan suunnittelulla valtetaan suurimmat on-
gelmat organisaatiossa. My0s sisainen viestintd on hyva aikatauluttaa. Viestinnan
suunnittelussa pohditaan mita viestitaan, milla viestitaan, kenelle ja koska. Sisai-
selle viestinnalle voi asettaa tavoitteita ja mittareita, jolloin voidaan arvioida sen on-

nistumista organisaation sisalla. (Tervola 2008.)

Sisaisen viestinnan suunnittelu. lkavalko (1999, 32—-35) korostaa, etta viestinnan
suunnittelu on tarkeaa organisaatiolle, silla ilman suunnittelua yksittaiset toimenpi-
teet jaavat irralliseksi ja nain usein suorittamatta. Suurimmat vahingot ja virheet
saattavat juurikin sattua viestinnan suunnittelemattomuudesta. Suoraan toteutuk-
seen astuminen, ilman miettimista miten asia tai hanke istuu organisaation koko-
naistavoitteisiin, on esimerkki viestinnan suunnittelemattomuudesta. Viestintastra-
tegian selkea runko helpottaa organisaatiota toimimaan strategiaa tukevalla tavalla
(Ikévalko 1999, 32-35):
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1. Nykytila-analyysi — maaritetdan kuva siitd missa organisaatio seisoo nyt.
Tutkitaan organisaation mielikuva siita, mika on sen tiedonkulun nykytila.
Selvitetaan organisaation jasenien asenteet.

2. Yhteison toimintastrategia — selvitetaan tavoitteet, eli mihin organisaatio
haluaa pyrkia. Asetetaan yhteiset pelisaannot ja jaetaan vastuualueet.
Viestinnan taytyy tukea toimintastrategiaa.

3. Viestinnan resurssit — kerrataan, keita viestinnan suunnittelu koskee ja
mitka ovat sen kohteita. Tarkeaa viestinnan organisointi seka viestintaka-
navien tehokas kaytto.

4. Strategiakauden toiminnan runko eli paatavoitteet ja toiminnot — maarite-
taan tietylle ajanjaksolle kerrallaan.

5. Tulosten seuranta ja analysointi — tuloksista koottujen johtopaatoksien te-

keminen.

Vision asettaminen edellyttaa viestinnan suunnittelua (lkavalko 1999, 32-35). Suun-
nittelun valitavoitteet ja tarkastukset edesauttavat strategian pysymista sen maara-
tyssa roolissa. Jos suunnitelmat kantavat yli vuoden paahan ne maaritellaan pitkan
aikavalin suunnitelmiksi. Pitkan aikavalin suunnitteluun kaytettyja elementteja ovat
muun muassa selvitys tavoitteista ja nykytilasta, tavoitteiden saavutettavuuden en-
nakointi, resurssien kartoitus, viestinnan paasanomien selvitys, yrityksen panostuk-

sen selvitys ja realistisien toteutus mahdollisuuksien 1api kaynti.

Grossman (2018) katsoo, etta sisaiselle viestinnalle laadittu suunnitelma on tarkea
monesta syysta. Selkea etenemissuunnitelma antaa tyontekijoille tunteen olevan
tietoisia organisaation tavoitteista, niin ettda myos he voivat aloitteellisuudellaan toi-
mia ja auttaa yritysta saavuttamaan halutut tavoitteet. Hyva suunnitelma maarittelee
lisaksi mihin viestinnan osa-alueisiin on tarkea keskittya, miten ja milloin ne laitetaan
kaytantoon seka miten ne vaikuttavat liiketoimintaan. Tarkeaa on pitaa sisaisen
viestinnan tiimi keskittyneena oikeisiin asioihin lilkketoiminnan tehostamisen kan-
nalta. Suunnittelu auttaa ja mahdollistaa yritysjohtajien sitoutumisen viestintastrate-
giaan, jotka vastaavat parhaiten yrityksen avaintarpeita ja mahdollisuuksia.

Sisaisen viestinnan tavoitteet. Tyoyhteisd on organisaatio, jossa pyritaan tavoit-
tamaan yhteiset paamaarat yhdistamalla erilaisia voimavaroja (Kortetjarvi-Nurmi &
Rosenstrom 2004, 9).
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Voimavaroilla tarkoitetaan tassa asiayhteydessa ihmisia, eli organisaation jasenia.
Viestinnan tehtavana on tukea yrityksen toimintaa asetettujen tavoitteiden mukai-
sesti. Tarkeana viestinnan tehtavana onkin perehdyttaa ja sitouttaa sen tyontekijat,
jotka ovat avainasemassa luoden ulkoista mielikuvaa yrityksesta. Henkiloston yh-
teistyon tuloksena voidaan saavuttaa tavoitteiden haluttu tila.

Tavoitteiden asettaminen kuuluu kaikenlaiseen johdettuun toimintaan ja siksi ase-
tettujen tavoitteiden saavuttaminen on tarkeaa organisaatiolle (Juholin 2010, 58—
59). Kun asetetaan maaraksi paasta asetettuihin tavoitteisiin tuloshakuisesti, tavoit-
teita tuloksien perusteella pystytdan arvioimaan. Tavoitteiden asettaminen organi-
saation viestinnalle kuuluu strategisen viestinnan piiriin. Viestinnan tavoitteiden
asettaminen organisaation perustehtavien, mission, tahtotilan ja vision perusteella
auttavat kokoamaan organisaatiolle sen viestinnan tavoitteet. Apuna tavoitteiden
asettamiseen ovat seuraavat kokonaisuudet, riippuen millaista vaikuttavuutta niilla
tavoitellaan (Juholin, 58-59):

Selkeys ja kyky osoittaa suunta, johon pyritaan

Tulosten mittavuus ja arviointi

Mahdollisuus saavuttaa kaytettavissa olevilla resursseilla
Realistisuus

Relevanssi, oleellisuus suhteessa organisaation strategiaan
Kohdistettu nimetyille sidosryhmille tai yleisolle

N oo R 0N~

Ajoitus ja aikajanne, jolla tuloksia arvioidaan

Juholin (2010, 58-59) painottaa, etta organisaation tavoitteltu suunta taytyy olla sel-
kea. Tavoitteen asettamisen vaiheessa tulisi olla jo selkeaa, miten tulos tullaan esit-
telemaan ja onko se onnistunut muun muassa rajoitettuun aikaan sidottuna. Tavoit-
teiden selkeyttamista auttaa myos se, etta ne voidaan nahda jo konkreettisesti. Ta-
voitteiden asettaminen ylakanttiin horjuttaa uskottavuutta, jolloin niiden saavuttami-
nen on tyoladmpaa sitoutumisen kannalta. TyOyhteisOn jasenet tarvitsevat aikaa

asetettujen tavoitteiden sisaistamiseen, ennen niiden kaytantéon panoa.
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2.3 Sisaisen viestinnan hyodyt ja haasteet

Pappinen ym. (2016) esittavat, kuinka hyvalla sisaisella viestinnalla voidaan edistaa
henkiloston vastuunkantoa ja kuinka osallistavana viestinnan mallina tyohyvinvoin-

tia tukevaa viestintaa voi kuvailla neljassa ulottuvuudessa:

Yhteisollisyys
Luottamus

Kannustaminen

> nh =

Osallistuminen

Esitetyista neljasta kohdasta osallistuminen ja yhteiséllisyys rakentuvat kasvokkain
tapahtuvan viestinnan myota. Lisaksi luottamuksen rakennus vaatii yleensa kasvok-
kain tapahtuvan vuorovaikutuksen. Kannustus on organisaatioissa paivittaisen vuo-
rovaikutuksen tarkeimpia tapoja edistaa henkiloston tyomotivaatiota ja tehokkuutta.
Kannustamisen keinoja on monia ja siihen kannattaakin hyodyntaa organisaation
eri viestintakanavia. Yhteiséllisyys tarkemmin kuvastaa luottamuksen rakentamista
tyokavereihin seka yhteishengen luomista hyvan tydilmapiirin saavuttamiseksi.
Luottamus rakentuu onnistumisien ja kokemuksien myo6ta organisaatioon. On tar-
keaa, etta tyontekija pystyy luottamaan esimiehen liséksi yritykseen ja yrityksen joh-
toon ja heidan antamiin tietoihin. Oikeanlainen kannustaminen on henkiloston roh-
kaisua, palautteenantoa ja kannustusta keskusteluun esimerkiksi ongelmatilan-
teissa. TyOyhteison jasenien osallistuminen yhteisiin paatoksiin ja heille vaikutus-
mahdollisuuksien luominen edistaa henkiloston tyytyvaisyytta. Tiedon jakaminen
henkilostolle ja tiedon hankkiminen henkilostolta, eli kuunteleminen organisaatiossa

ovat avaimia viestinnan kulun toimivuuteen. (Pappinen ym. 2016.)

Sisaisen viestinnan hyodyt. Viestinnan tehokkuus ja laatu vaikuttavat organisaa-
tion kasvuun ja menestykseen. ezTalksin (2017) mukaan toimivan sisaisen viestin-
nan hyotyja organisaatiolle ovat seuraavat viestinnan vaikutuksen edut: motivaatio,
organisaation hallinta, suunnittelu, tyotyytyvaisyys, tiedon lahde, liikevaihto, apu
paatoksenteossa, luottamus, valvonta, motivointi, johtamisen tehokkuus seka ideoi-
den vaihdanta.
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Motivaatio — Viestinta on toteutettu hyvin, kun se motivoi tyontekijoita. Mo-
tivaation luomisen lahteina organisaatiossa toimivat johdon ja alaisten hy-
vat suhteet. Viestinnan kautta luodaan tieto organisaation jasenille, jonka
seurauksena jokainen voi tuntea olevansa osana yhteista organisaatiota.
Hallinta — Kun organisaatio omaa aktiivisen sisaisen viestinnan jarjestel-
mat, hallinta helpottuu.

Suunnittelu ja koordinointi — Organisaatio ei voi toimia sujuvasti ilman sen
hyvia suunnittelutaitoja. Nain saavutetaan viestinnan avulla halutut tavoit-
teet.

Tyotyytyvaisyys — Organisaation vakaa sisainen viestinta on yhteydessa
tyontekijoiden onnellisuuteen. Tyytyvaisyys nakyy ja vaikuttaa tyon suori-
tukseen.

Tiedon lahde — Luotettavaa tietoa tarvitaan liiketoiminnan selviamiseen
markkinoilla. Tama tarkoittaa vakaata sisaisen tiedon kulkua oikeaan ai-
kaan oikeille osastoille.

Liikevaihto — Viestintajarjestelmien toimivuus vaikuttaa myos koko yrityk-
sen liikevaihtoon. Menot vahenevat, kun viestintajarjestelmat toimivat ha-
lutulla tavalla.

Apu paatoksenteossa — Tyontekijoiden osallistuminen paatoksentekoon
parantaa tehtyjen paatoksien laatua seka takaa paatoksien taytantoon pa-
non.

Yhteinen luottamus — Organisaation toimivuuden, sujuvuuden ja tuotta-
vuuden varmistamiseksi johdon ja tyontekijoiden valilla taytyy vaalia luot-
tamus. Vain sisaisen viestinnan avulla voidaan saavuttaa yhteinen luotta-
mus.

Valvonta — Oikeanlaista valvontaa ei voida saavuttaa, jos osaston esimie-
het eivat ymmarra tyontekijoiden ongelmia. Kommunikaatio johdolta tyon-
tekijoille ja pain vastoin harjoittaa sisaisen viestinnan tehokkuutta.
Motivointi — Motivoidakseen tyontekijoita johdon on ymmarrettava tyonte-
kijoiden asenteet. Jatkuvan viestinnan avulla saadaan selville asianmu-
kainen motivointi.

Johtamisen tehokkuus — Organisaation tehokkuuden kehittdmiseen tarvi-
taan esimiehen tietoisuus organisaation resursseista. Tallaisia tietoja voi-

daan antaa vain sisaisen viestinnan kautta.
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— Ideoiden vaihdanta — Kun viestintaa hyodynnetaan hyvin, sen tyontekijat
jakavat nakemyksiaan keskenaan. Tama kehittaa viestintataitoja ja yllapi-
taa yhteytta osastojen valilla lisaten nain koko organisaation tehokkuutta.

Sisaisen viestinnan haasteet. Organisaation sisainen viestinta voi olla tehotonta
saaden aikaan turhautumista (ezTalks 2017). Oikeanlaiset viestinnan jarjestelmat
valttavat konfliktien syntymista ja ajanhukkausta. Henkil0ston tietoisuus organisaa-
tion toivomuksista noudattaa sisaisen viestinnan toimintaohjeita on tarkeaa. Haas-
teena ja uhkina sisaisen viestinnan toimivuudelle ovat ezTalksin (2017) mukaan lis-
tattu:

— Konflikti — Yksi tarkeimmista sisaisen viestinnan haitoista. Tyontekijat
saattavat kayttaa viestinnan etuja kiistelemiseen tyokavereiden tai johdon
kanssa. Seurauksena konflikti johtaa jannitteisiin ja toiminnan hairidihin
tyopaikalla.

— Ajanhukkaus — Tyontekijat saattavat juoruilla tydaikana. Viestinnan toteut-
taminen ja harjoittaminen on tarkeaa tyopaikalla, mutta on myos varmis-
tettava, etta tyontekijoiden jakama tieto on organisaation hyodyksi.

— Arviointi — Tyontekijoiden lilan vahainen tiedonsaanti arviointikeskuste-
luista. Jotkut saattavat pelata tilanteissa kurinpitotoimia, vaikka kyseessa
on henkilokohtainen keskustelu koskien tyontekijan tavoitteita ja haas-
teita.

Vaikeat viestintatilanteet. Puro (2003, 107-109) huomauttaa, etta vaikeat viestin-
tatilanteen voivat luoda kitkaa organisaatiossa. Nama tilanteet voivat olla nopeasti
ratkaistavissa tai ilmeta todelliseksi umpisolmuksi. Ongelmat ovat yleensa ratkais-
tavissa, mutta ne voi jaada vaikuttamaan organisaatioon joksikin aikaa. Vaikeat
viestintatilanteet voivat johtua kulttuurillisista muutoksista tai henkiloston henkilo-

kohtaisista taustatekijoista.

Vaikeat viestintatilanteet muodostuvat organisaation ja tyontekijan tai tyontekijoiden
valilla. Ikavat keskustelutilanteet ja vaikeudet ovat juuri niita hetkia, jolloin tyontekija
kohtaa todellisen organisaation, jossa viimeistaan paljastuu aito organisaation
luonne. Lahteeko tiimi yhdessa ratkomaan ongelmia vai odotetaanko esimerkiksi
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esimiehen liittyvan vaikeisiin keskusteluihin. Tallaisissa tilanteissa myos selkenee,

kuinka hyva tiimi on tydskentelemaan paineen alla. (Puro 2003, 107-109.)

Tyoryhman kohdatessa vaikeuksia voi organisaatiokayttaytyminen erota (Puro
2003, 107-109). Vaikeudet voivat jaotella organisaation kuppikuntiin tai painvastoin
saada yhteisOn puhaltamaan yhteen hiileen, maaranpaana voittaa yhdessa eteen
tulevat vaikeudet. Muun muassa tallaisiin vaikeuksiin valmistautuminen kuuluu or-
ganisaation sisaisen viestinnan perusasioihin. Viestinnan vaarinymmarrystilanteet
eivat yleensa johdu siita, etta asia kerrotaan epakattavasti vaan siksi, etta se ym-
marretaan puhujan hyvista pyrkimyksista huolimatta kuulijan mielessa vaaristy-

neesti.

Tervola (2008) esittaa, etta sisaisen viestinnan haasteita voi olla muutkin hairioteki-
jat, esimerkiksi ajoitus. Jos organisaatiossa ei osata ennakoida ennen ongelmaan
reagointia sen pahimmassa vaiheessa, on sen hillitseminen huomattavasti haasta-
vampaa. Esimerkkitilanne huhujen liikkkuessa organisaatiossa: jos tietoa ei ole saa-
tavilla tarpeeksi tai jos jollain tapaa viestinta epaonnistuu, huhut korvaavat puutteel-
lisen tiedon. Suurien organisaatiomuutoksien edessa huhut alkavat liikkua erityisen
herkasti. Huhut seka pilaavat ty6ilmapiiria, etta vaikuttavat yrityksen tehokkuuteen.

Tervola (2008) painottaa, etta viestintavalineiden oikeanlainen kaytto tilanteista riip-
puen on tarkeaa. Yritys ei voi viestia tyontekijalleen henkilokohtaisista asioista esi-
merkiksi sahkopostilla. Henkilokohtaiset asiat taytyy aina selvittda kasvotusten, joh-
don ollessa lasna. Sahkopostin valityksella kulkeva tiedonvalitys on viestinnan kan-
nalta aina haasteellista, silla jokainen vastaanottaja tulkitsee viestin omalla taval-
laan. Sisaisen viestinnan toimivuutta edistaa viestin kulkeminen kaikille tasapuoli-

sesti ja yhta aikaisesti. Tassa esiin nousee yrityksen toimiva viestintastrategia.

2.4 Muutosviestinta

Puro (2003, 109-112) painottaa, kuinka sisaisen viestinnan tarkeys suurenee muu-
tostilanteissa. Ongelma, joka voi ilmeta organisaation muutostilanteessa johtuvat
yleensa siita, etta viestinta toteutetaan epatarkoituksenmukaisesti. Toisin sanoen,
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ne keinot ja kanavat, joita muutosviestinnassa kaytetaan eivat vastaa organisaation
tarpeita. Keskeisinta on viestia mahdollisimman yksityiskohtaisesti, miksi muutosta
tehdaan ja mihin silla tdhdataan. Muutostilanteeseen saattaa liittya myos jostain luo-

pumista ja siksi my0Os surutyolle on annettava tilaa.

Viestinta elaa organisaatioissa jatkuvien muutoksien rinnalla (Puro 2003, 109-112).
Kun muutos koskee yksinomaan viestintaa voi kyseinen muutos olla esimerkiksi
sahkdisten viestintajarjestelmien uudistus tai uusi palaverikaytantd. Muita organi-
saatiomuutoksia, joihin tarvitaan muutosviestintaa voi olla uuden tyokalun tai -tavan
mukaan ottaminen paivittaisiin tyotehtaviin, yhteistoiminta neuvottelut tai esimer-

kiksi tuotevalikoimamuutokset.

Muutosviestinnassa on kyse organisaatiota koskevan muutoksen informoinnista
(Puro 2003, 109-112). Muutokset, jotka eivat niinkaan muuta tyontekijan tyotehtavia
tai muita keskeisia asioita tyopaikalla, voidaan tiedottaa yhteisella ilmoitustaululla
taikka laajalla sahkopostituksella. Muutokset, jotka ovat hyvin keskeisia tyon suoriu-
tumisen kannalta kerrotaan asianomaisille kasvotusten. Nykyaikainen tiedon ja in-
formoinnin sahkoistyminen, ohjaavat organisaatioita yha enemman valttelemaan
kasvotusten olevia tilanteita. Valiton vuorovaikutustila on kuitenkin hyvin tarkea kuu-
lijan kannalta. Vuorovaikutustila viestii arvostuksesta, seka luo luonnollisen mahdol-

lisuuden kysymyksille.

Muutostilanteet organisaatiossa voivat luoda ymparilleen stressia uuden tavan op-
pimisesta. Sisaisen viestinnan perusasioihin kuuluukin organisaation muutosvies-
tinta ja sen kaytannon tavoista kertominen (Kortesuo, Patjas ja Seppanen 2014,
180-181). Kortesuo ym. (2014, 180-181) ovat maarittaneet toimivan muutostilan-

teiden muistilistan muutosjohtajille huomioon otettavista asioista muutostilanteissa:

— Avoimuus ja viestintavastuuhenkilo

— Julkisien ja salaisien asioiden selvittaminen

— Tiedottaminen aina ensimmaisena omalle henkilostolle

— Sidosryhmien tiedontarpeet

— Ennakointi huhujen valttamiseksi

— Viestiminen viipymatta - viesti mahdollisimman varhaisessa vaiheessa,

seka jo muutosten suunnittelu vaiheessa
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— Verkkoon tai intraan perustetut muutossivut ja sinne muutoksia kasittele-
vien kokouksien esityslistat ja poytakirjat

— Tarpeeksi usein kasvokkain kohtaaminen ja tyontekijoiden kuuntelu

— Muutoksien perustelut ja kysymyksiin vastaaminen

— Tunteiden salliminen ja tyontekijoiden huolen ymmartaminen

— Viestiminen yhdenmukaisesti 2 muutosprosessissa mukana oleville sa-
man sisaltdiset tiedotus- ja keskustelutilaisuudet

— Viestintasuunnitelman noudattaminen

— Muutosilmapiirin seuraaminen

2.5 Esimiesviestinta

Nykyaikana esimiesty0 ei ole vain liiketoiminnan johtamista, silla yha enemman or-
ganisaatioissa korostetaan esimiesten ja johtajien vuorovaikutusosaamista (Furman
ym. 2004, 121). Onnistunut esimies kehittyy yhdessa organisaation kanssa huoma-
ten asiat mitkd omassa organisaatiossa merkitsevat. Tama taito kehittyy keskustel-
len yhdessa esimerkiksi esimies kollegoiden kanssa. Esimiehella taytyy olla kasitys
siitd, mita hyva johtaminen tarkoittaa. TyOyhteison jasenet auttavat esimiesta onnis-
tumaan ja taman takia esimiehelle palautteen antaminen on myos tarkeaa. Keskus-
telun kautta yhdessa esimiehen kanssa luodaan yhteinen nakemys, joka auttaa luo-

maan hyvaa ilmapiiria organisaatiossa. Hyva ilmapiiri luo parempia tyotuloksia.

Furman ym. (2004, 123—-124) mukaan, esimiesviestinnassa painotetaan esimiehen
roolia ja hanen omaa esimerkkia alaisilleen. Esimiehen taytyy ennen kaikkea viestia
oma asemansa organisaatiossa. Selvaksi taytyy tehda asiat mitka kuuluvat johta-
jalle ja mitka muille organisaatiossa tyoskenteleville. Esimiehen tehtavien lapikaynti
yhdessa koko tiimin kanssa on erityisen tarkeaa. Esimerkiksi tilanne, jolloin esimies
on poissa johtaa muun henkiloston epatietoisuuteen toimintatavoista. Taman vuoksi
henkiloston yhdessa on otettava vastuu myds organisaation toimivuudesta. Toimi-
vuuden varmistamiseksi maarataan esimiehen sijainen, jolla on valta toimia johtajan
roolissa. Johtaja luo omalla toiminnallaan ja kaytoksellaan normeja, joiden mukaan
organisaatiossa toimitaan. Normina tassa yhteydessa tarkoitetaan pysyvaa kasi-
tysta siitd mika on sallittua, toivottavaa, tavoiteltavaa ja hyvaksyttavaa organisaation
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sisalla. Esimiehen oma esimerkki eli niin sanottu sanaton viestinta vaikuttaa organi-
saatioon enemman kuin esimerkiksi kaskyt. Jos organisaatiossa on maaratty kes-
keiset toimintaperiaatteet, joita esimies ei itsekkdan meinaa noudattaa se viestii
huonoa asennetta alaisille. Tassa tilanteessa esimiehen lupauksienpito periaat-
teella on merkitysta.

Furman ym. (2004, 124—-126) ovat maarittaneet esimiesviestinnan tarkeita kulmaki-

via:

— Tavoite- ja tehtavatietoisuus
— Yhteistyohakuisuus- ja kyky

— Onnistumispainotteisen keskustelukulttuurin luominen

Edellisilla termeilla tarkoitetaan yhteisten pelisaantojen luomista koko organisaation
voimin (Furman ym. 2004, 124—-126). Tavoite- ja tehtévétietoisuus selkeyttaa hen-
kilostolle organisaation tavoitteet ja syyn sen olemassaoloon. Se perustelee myos
esimiehen paatoksia toimintatapojen muuttamiseen tai luomiseen. Yhteistybhakui-
suus ja -kyky haastaa esimiehen tyOskentelemaan ja kuuntelemaan alaisiaan.
Luotto alaisiin antaa tyontekijoille tilaa toteuttaa omia ideoitaan. Jos esimies antaa
vapauksia alaisilleen, on hanen seurattava uusien ideoiden pysymista yrityksen

strategisissa linjauksissa.

Johtajalle tarkea kyky on arvioida omia ajattelutapojaan (Furman ym. 2004, 124—
126). Tilanne, jossa tyontekija tulee esimiehen luokse ongelman kanssa ohjaa esi-
miehen ottamaan ongelman vastaan ja ennen kaikkea kuuntelemaan ja selvitta-
maan mista ongelma on Iahtoisin. Esimies etsii selviytymisvaihtoehtoja ja keinoja,
jotka tyydyttaisivat molempia osapuolia. Onnistumispainotteisen keskustelukulttuu-
rin luomien heijastaa vuorovaikutustilanteeseen, jossa ennakoidaan oman toimin-
nan seurauksia. Onnistumispainotteinen ajattelutapa eroaa perinteisesta ongelma-
tilanne ajattelusta sen kaantamisena tavoitteeksi ja sen ratkaisukeinojen hakemi-

sena niin sanotun ihanne tilanteen kautta.
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2.6 Viestintakanavat

Ikavalkon (1994, 64—-65) mukaan, tiedottaminen pitaa organisaation ajan tasalla sita
koskevissa muuttuvissa asioissa. Sisaisen tiedottamisen tarkein piirre on sen yksi-
selitteisyys ja ymmarrettavyys. Tiedotteen keskeisen viestin taytyy tavoittaa sen
kohdeyleiso valitsemalla sille oikea tiedotuskanava. Sisaisen tiedotteen pituuteen
kannattaa kiinnittad huomiota ja sen sisaltoon niin, etta se kertoo vain yhden uuden
asian. Tiedotteen idea on sen ajankohtaisuus eli tiedottaminen kulkee aikajanalla.
Sisaisen tiedotteen kieliasu ja muotoilu voi olla vapaa ja yrityksen tyylia noudatte-
leva niin, ettd oma henkilostdo ymmartaa sen parhaiten. Henkilostotiedottamisen pe-
riaate on, ettd keskeinen organisaatio kuulee uudesta tai muuttuvasta asiasta en-
simmaisena. Tiedottamisen nopein tapa henkilostolle vaihtelee organisaatioittain.
Se voi olla sahkopostin valityksella, lomakkeella yhteiselle ilmoitustaululle tai infor-
maation lisdaminen tiedottamiseen kaytettyyn sovellukseen.

Nykyaikana tiedetaan, etta teknologia hallitsee valtaosaa yrityksen kommunikaati-
osta. Sahkoposti, tekstiviestit, aaniviestit ja keskustelukanavat ovat suosittuja kom-
munikointitapoja my06s organisaatioiden keskuudessa. (Grossman 2019.)

2.6.1 Kasvokkain tapahtuva viestinta

Grossman (2019) painottaa, kuinka kasvokkain tapahtuva viestinta on keskeisin ja
tarkein viestintakeino, eika mikaan voi korvata sosiaalista kontaktia, joka syntyy kas-
vokokkaisessa kohtaamisessa. Kun johtajan tarvitsee inspiroida henkildstoa tai oi-
keasti kaytantdon panna asioita, paras tapa on saada valiton katsekontakti henki-
I0stoon ja kertoa heille tiedotettavasta asiasta. Vuorovaikutus alkaa jo ennen kuin
henkild sanoo sanaakaan. Kasvokkain tapahtuva viestinta perustuu sanoman li-
saksi eleisiin, tunteisiin, aanensavyyn ja sanojen painottamiseen. Nama kaikki vai-

kuttavat kasvokkain tapahtuvan viestintatilanteen luonteeseen.

Kasvokkain tapahtuva viestinta tapahtuu esimiehen ja alaisen valilla seka organi-
saation jasenten kesken. Kasvokkain tapahtuvia organisaation sisaisen viestinnan
kanavia ovat kehityskeskustelu ja palautteenanto, henkilostopalaverit, tyontekijan
perehdytys, koulutukset ja arjen paivittainen viestinta.
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Kehityskeskustelut ja palautteenanto. Kehityskeskustelut esimiehen kanssa ta-
pahtuvat kasvokkain reaaliaikaisena vuorovaikutuksena tyontekijan kanssa (Jalava
& Uhinki 2007, 118-119). Kehityskeskustelu on kahden suuntaista palautteenantoa,
vaikka se painottuukin enemman tyontekijan tarkasteluun. Kehityskeskusteluja kay-
daan lapi yrityksen sisalla yleisimmin kerran vuodessa. Kehityskeskustelu on tavoi-
telahtdista, jossa yksilon tavoitteita halutaan peilata organisaation kokonaistavoit-
teisiin. Keskustelussa esimies ja tyontekija kayvat yhdessa lapi tyotehtavat, tavoit-
teet ja mahdollisen koulutuksen tarpeen.

Jalava ja Uhinki (2007, 118-119) tasmentavat, etta kehityskeskustelu on henkilo-
kohtainen, jossa pyritaan kuuntelemaan tyontekijan toiveita, suunnitelmia, ideoita ja
henkilokohtaista jaksamista. Kehityskeskustelu on kohtaaminen tyontekijan ja esi-
miehen valilla, jossa kohtaaminen tapahtuu eri tavalla kuin normaalissa tydarjessa.
Tata pidetaan yksilojohtamisen tarkeimpina tyokaluina. Sen kaytannon onnistumi-
sen kannalta keskusteluun tarvitaan huolellinen suunnittelu ja taysin rauhallinen ym-

paristo.

Kuviossa 4 nahdaan kehityskeskustelun onnistumisen avaimia Kortesuon ym.
(2014, 174) nakokulmasta. Nama ovat kriteereja molemmille osapuolille keskuste-

lussa.
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Keskusteluun
kunnolla
valmistautuminen ja

/ yhteinen asialista. \

Kertyneen tiedon

analysointi ja sen Keskustelu paattyy

hyédyntdminen molempien osapuolien
organisaation arvioon siita mita

kehittamisessa ja keskustelussa sovittiin.

korjaamisessa.
\ /

Aitoa puhumista, jossa

Henkilékohtaisia esimies ja tyontekija
kehitysideoita puolin kuuntelevat ja kuulevat
ja toisin. toisiaan.
F

Kuvio 4. Kehityskeskustelun onnistumisen avaimet (Kortesuo, Patjas & Sep-
panen 2014, 174).

Kehityskeskusteluiden maine tunnetaan aitona palautteenantotilanteena ja suorana
tyon arvioimisena. Kortesuo ym. (2014, 173-175) toteavat etta, parhaimmillaan ke-
hityskeskustelusta saadaan luottamuksellinen ja hyvin avoin kanssakaymistilanne.
Palautteenantamista ei kuitenkaan kannata jattaa vain kerran vuodessa kaytyyn ke-
hityskeskusteluun. Palautteenanto jatkuvana tyon ohella on tarkeaa, mutta silloin se
kannattaa painottua enemman positiiviseen kuin negatiiviseen palautteeseen. Ar-
kista palautetta voi antaa palavereissa tai vain ohimennen huikaten. Paneutuva pa-
lautteenanto (ei kuitenkaan kehityskeskustelu) on tilanne, jossa kritiikin antaminen
on mahdollista. Kriittinen palaute on tehokkain, jos pystyy antamaan korjaavan pa-
lautteen sen yhteydessa. Tarkeaa on myos se, etta itse tyontekija oivaltaa itselleen
kehityskohteita.

Henkildstopalaverit. Yhteiset palaverit ovat tilanteita, jossa kerrotaan ja keskustel-
laan tiedotettavista asioista henkildoston kanssa (Saikkonen 2009). Henkilostopala-
verit tapahtuvat yleensa organisaation omassa taukotilassa ja kuuluvat organisaa-
tion arkisiin rutiineihin. Palaverit ovat tilanteita, jotka ovat yleensa mieluisia kaikille
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niiden epavirallisuuden vuoksi. Palaverien tarkoituksena on liimata tyoporukkaa yh-
teen ja vieda asioita eteenpain yhteisella keskustelulla ja sopimisella. Palaverin ai-
heena voi olla tietyn myyntituloksen tavoittelu, ristiriitojen selvittely tai vaikka kehit-

tamistarpeinen tiivistely.

Saikkonen (2009) painottaa, etta palavereiden henki on syyta pitaa aina positiivi-
sena ja inspiroivana kaikille tydryhman jasenille. Positiivinen henki luodaan palave-
reiden painostamattomuutena, koska niiden jarjestaminen perustuu tarpeellisuu-
teen. Palaverit perutaan, jos sisaltoa ei saada niihin riittavasti. Tarkeaksi koetaan
my0s esimiehen lasnaolo ja aika alaisilleen. Vastuu onnistuneeseen palaveriin huo-
kuu jokaisesta siihen osallistujasta: palaverinvetajasta viimeiseen takapenkkilai-
seen asti. Silla luodaan myonteinen ja vapautunut ilmapiiri, jossa jokaisen on helppo
tuoda itsedan ja omia mielipiteita esille. Palaverin merkitys on juuri puheenvuorojen

kuuntelu ja niihin kommentoiminen.
Repo ja Nuutinen (1990, 222—-223) esittelevat viisi palaverin toimintavaihetta:

Aiheeseen syventyminen ja tavoitteen tasmentaminen
Keskustelun suunnittelu: asian jasentely paa- ja alakohtiin
Keskustelu jasentelyrungon mukaan

Tuloksen kokoaminen, tarkistus, muotoilu, yhteenveto ja keskustelu

o & 0N~

Jalkitoimien selvitys

Repo ja Nuutinen (1990, 222-223) esittavat ilmapiiria rentouttavaksi tekijaksi hen-
kiloston vapaamuotoisen keskustelun ennen palaverin alkua. Palaveri etenee esi-
tettyjen toimintavaiheiden tavoin tarkoittaen aiheeseen syventymisen ja tavoitteen
tdsmentdmisen osoittavan ryhmalle annetun tehtavan ymmartamista ja sen tekoon
sitoutumista. Jos palaverista ei ole ennakkomateriaaleja osallistujille on syyta varata
palaverin alkuun aikaa keskustelulle. Keskustelun suunnittelu ja asian jasentely
péé- ja alakohtiin tarkoittaa vaihetta, jossa valitaan ryhmalle yhteinen tavoite ja teh-
daan tyonjako. Vaiheen taytyisi edeta keskustellen ryhmassa niin, etta jokainen on
aiheesta tilanteen tasalla.
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Jasentelyrunko helpottaa ja selventaa palaverin tavoitteita. Jasentelyrunko auttaa
lisaksi rynmaa keskustelun etenemisessa. Keskustelussa tuodaan esiin jo kaytan-
non esimerkkeja ratkaisuista. Tuloksen kokoaminen, tarkistus, muotoilu, yhteenveto
Ja keskustelu vaiheessa tiivistetaan lapikaydyt asiat. Kun ryhman jasenet ovat paas-
seet yhteisymmarrykseen tyon tavoitteista ja hyvaksyvat kaikki ehdotetut toimenpi-
teet tarkastellaan mahdollisia konkreettisia seurauksia, mita yhteinen toimeenpano
voisi tuoda. Jélkitoimien selvitykseen kuuluu paatds toimeenpanon seuraamisesta
ja kaytannon tehtavienjako. Lopuksi palaverin vetaja ehdottaa uusia mahdollisia ko-
koontumisaikoja ja kiittaa osallistujia. (Repo & Nuutinen 1998, 221-224.)

Perehdytys. Airila ja Nykadnen (2019) painottavat, etta perehdytys on merkittava
osa sisaista viestintaa varsinkin ennen uuden tyontekijan aloittamista. Hyva pereh-
dytys kiinnittaa tyontekijan uuteen tyohon. Viestinnan merkitys tyon perehdytysvai-
heessa antaa ensimmaisen mielikuvan koko organisaatiosta uudelle tyontekijalle.
Viestintaan perehdytyksen keinona voi siis vaikuttaa. Perehdyttaminen on prosessi,
joka jatkuu myds tyonteon ohessa. TyoOntekijan kuunteleminen ja talle palautteen
antaminen on mukana koko prosessissa. Airilan ja Nykasen laatima perehdyttajan

muistilista korostaa muun muassa seuraavia asioita:

— Riittdvan ajan ja resurssien varaus perehdyttamiselle

— Perehdyttgjien valinta ja perehdytysmateriaalit valmiiksi laadittuna

— Tiedottaminen uudesta tyontekijasta koko toimipisteelle (jokainen luo ku-
vaa yrityksesta uudelle tyontekijalle)

— Tyopaikan toiminnan, tavoitteiden ja tyotehtavien esittely

— Lisatiedon antaminen tarvittaessa

— Perehdytyslistan muokkaaminen uuden tyontekijan tarpeita ajatellen

— Tyoyhteison jasenien esittely ja organisaation pelisdantojen ja toimintata-
pojen kertominen

— Tydsuhdeasiat muun muassa poissaolokaytannot, tydaika, palkkaus ja
tydsuhde-edut

— Tyo6turvallisuutta koskeva ohjeistus

— Tyotehtavien vastuualueiden kertominen ja kaytossa olevien tyovalinei-
den kaytto

— Varmista oppiminen keskustelemalla ja kuuntelemalla
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— Kannustaminen verkostoitumiseen tyopaikalla ja tyokavereihin tutustumi-
nen

— Palautteenanto tyon ohella

Vastavuoroinen keskustelu, jatkuva perehdytys tydmenetelmien muuttuessa ja op-
piminen tyopaikalla koskien uusia kuin kokeneempiakin tyontekijoita kantavat toimi-

vaa sisaista viestintaa (Airila & Nykanen 2019).

Koulutukset. Koulutuksen sisalto vaikuttaa tyontekijoiden halukkuuteen kouluttau-
tua ja kehittya. Ajankayttd koulutukseen ja perehdyttamiseen on yrityksissa usein
kortilla. Koulutuksen tavoitteen, asiasisallon ja ajankayton suunnittelu lisda koulu-
tuksen tehokkuutta. (Kortesuo ym. 2014, 164.)

Shareef [Viitattu 11.11.2019] painottaa, etta koulutuksen tavoitteiden maarittaminen
etukateen selkeyttad kouluttautumisen tarkoitusta tyontekijalle. Kouluttautumisen
yhteydessa on yleista, etta uutta informaatiota tulee samalla kertaa paljon, joka te-
kee sen sisaistamisesta haastavampaa. Koulutuksen tarkoituksen selkeyttaminen
heti koulutuksen alussa auttaa tyontekijaa ymmartamaan koulutuksen syyn. Harjoi-
tus kaytannossa on parasta kouluttautumista ja sille olisikin syyta antaa aikaa. Ko-
kemusten jakaminen, eli vertaistuen tarjoaminen kouluttautumisen yhteydessa vah-
vistaa myds uusien toimintatapojen hyvaksymista. Koulutusmateriaalien talletus yh-
teiseen tiedotuskanavaan organisaation jasenien saataville on tarkeaa. Epavarmuu-

den tullen tyontekijat I16ytavat koulutusmateriaalit uudelleen ajasta riippumatta.

Yhteinen arki. Viestiminen organisaatiossa arjen yhteisista asioista on jatkuvaa
alaisten, esimiehen ja asiakkaiden valilla (Silvennoinen & Kauppinen 2007, 46—47).
Arkinen viestinta jakaa mielikuvia ja samalla jaamme asioista yhteisia vuorovaiku-
tuksen avulla. Arkiseen viestintaan kuuluu niin kaytannon tyotehtavien hoitaminen
tehokkaasti, etta myos yhteinen organisaation hengen kohottaminen arkista rentoa
viestintatyylia kayttaen. Viestinta nakyy organisaation arjessa tervehtimalla, keskus-
telulla taukotilassa tai ilmoitusasioiden kuittauksella. Silvennoisen ja Kauppisen (s.
46-47) mukaan onnistuneessa arkisessa sisaisessa viestinnassa nakyvat organi-

saation keskella seuraavat asiat:

— Henkiloston myonteinen asennoituminen
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— Tyoyhteisdssa vaaliva keskeinen luottamus

— Vilpitdn kuuntelun halukkuus

— Yhteistyokyky ja -halu

— Sosiaalinen joustavuus vuorovaikutustilanteissa

— Eri tavalla kayttaytyvien ihmisten ymmartaminen ja hyvaksyminen

Silvennoinen ja Kauppinen (2007, 46—47) huomauttavat, etta keskinaiseen vuoro-
vaikutukseen organisaatiossa voi kayttaa omaa harkintakykya ja maalaisjarkea.
Viestiminen silloin inmiselta ihmiselle on kunnioittavaa ja toisen ammattitaitoa ar-
vostavaa. Sosiaalinen tuki organisaatiossa nakyy avun antamisena ja tunnetason
tukemisena. Henkilokohtaisen harkintakyvyn kayttaminen asioiden oleellisuuden
I0ytamisessa seka monimutkaisten asioiden selkeyttaminen tukee onnistunutta si-

saista viestintaa organisaatiossa.

Sahkaoinen viestinta. Sahkoisen viestinnan teknologia vauhdittaa viestinnan kulun
aikajaksoa, joka on valitonta tiedonsiirtoa. Digitaalisessa maailmassa sahkoposti,
pikaviestimet ja keskustelupalstat auttavat tiedon siirtoa saavuttamaan joukon ihmi-
sia saman aikaisesti. Sahkoinen viestinta poistaa tyontekijoiden tarpeen siirtaa ai-

neistoa fyysisesti postitse. Tama saastaa myos aikaa. (Frenz 2017.)

Kortetjarvi-Nurmi ja Rosenstrom (2004, 227) katsovat, etta sahkdisen viestinnan ka-
navista sahkoposti ja intranet ovat yleistyneet organisaatioiden sisaisen tiedottami-
sen valineena. Sahkoinen viestinta tunnetaankin sen mahdollisuudesta nopeaan ja
ajantasaiseen tiedon valittamiseen. Sahkoinen viestinta yleistyy niin yritysten sisai-
sessa kuin ulkoisessakin viestinnassa. Sahkopostin ja intranetin lisaksi kannykailla
viestiminen on yleistynyt. Mobiilius auttaa esimiesta tavoittamaan henkiloston nope-
asti akillisissa tiedotusasioissa.

Sahkoposti. Sahkopostia pidetaan suosittuna ja tehokkaana sahkdisen viestimisen
valineena organisaatioissa (Poutanen 2011). Sahkopostilla pystyy Iahettdamaan niin
tiedostoja kuin viesteja yhdesta tuhansille vastaanottajille. Sahkopostilla viestitaan
organisaation sisaisista ja ulkoisista asioista. Sahkopostiviestiminen on pitanyt vi-
rallisen roolinsa tiedottamisessa sen suosittavuudestaan huolimatta. Sahkopostin
huonoja puolia ovat sen kuormittuvuus, silla sahkoposteja kertyy usein paljon ja tar-
keat viestit voivat hukkua turhien joukkoon. Organisaatiot, jotka kayttavat paivittain
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tydssaan sahkopostia ja kokevat sen tarkeaksi ehka jopa ainoaksi valineeksi tiedon-
kulkuun tyopaivan aikana tietavat sahkopostiviestimisen tarkeimmat periaatteet
(Poutanen 2011):

— Otsikointi informatiivisesti

— Kieliopillisesti oikeanlainen kirjoittamistyyli

— Asioiden esittaminen mahdollisimman lyhyesti ydinajatusta seuraten

— Vain yksi asia per viesti

— Cc -kentan oikeanlainen kaytto, jos viestin lahettaminen tarpeellista muille
vastaanottajille

— Viestin valittamisesta aina tieto viestin alkuperaiselle Iahettajalle

— Viesteihin vastaaminen aina vuorokauden siséalla

Poutanen (2011) huomauttaa, ettd hyvasta sahkopostiviestimisesta huolimatta on
aina hyva miettia, varmistaako asian viela puhelimitse tai henkilokohtaisesti kysyen
viestin vastaanottajalta seka kehottaa postin Iahettamista ainoastaan silloin kun se
on valttamatonta. Nain valtytaan sahkopostiahkylta.

Intranet. Intranet tydpaikoilla on organisaation sisainen verkko, jonne kootaan tyo-
paikan ajankohtaisia tiedotettavia asioita ja lisaksi ohjeita, uutisia, koulutuksia seka
yhteystietoja. Intranet toimii niin sanotusti organisaation tietopankkina sen jasenille.
Intranet on yritysten nykypaivan tarkea tyokalu ja olennainen osa jokapaivaista tyos-
kentelya. Intranetin tarkoituksena on toimittaa tietoa organisaation saataville, olla
avain asemassa organisaation kommunikoinnissa, mahdollistaa yhteistyota, raken-
taa kulttuuria seka tukea yritystoimintaa monin tavoin. Intranet on toimiva ja tyonte-
kijoiden arvostuksessa, jos yrityksen intra on helppo kayttoinen, selkea ja sovelluk-
sesta l0ytyy nopeasti haluttu vastaus. Intranet pyrkii ottamaan osan sahkoisen vies-
tinnan suosituimman kanavan sahkopostin kantamasta taakasta. Intranetin tehok-
kuus ja helppokayttoisyys lisaantyy puhelinapplikaationa, antaen tyontekijoille mah-
dollisuuden seurata tiedotteita ja hakea tietoa mihin aikaan missakin heti sita tarvit-
taessa. (Rodgers 2013.)
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2.6.2 Toimeksiantajan viestintakanavat

Painettu viestinta. Iimoitustaulu on yleinen keino painetulle viestinnalle, joka toimii
tiedottamiskeinona organisaatiossa. Tyovuorolistojen tulostus taukohuoneen sei-
nalle, esitteet, vuosiraportit, tiedotteet, avoimet sisaiset tyopaikkailmoitukset ja ko-
kouskutsut ovat henkilostolle suunnattua painettua viestintaa. Painettua viestintaa
on yha vahemman nykyajan organisaatioissa intranetin ja mobiilisovellusten kayt-
toonoton myodta. Sisadinen henkiloston tiedottaminen on siirtynyt monilla suurilla or-

ganisaatioilla taysin sdhkoiseen muotoon. (Repo & Nuutinen 1998, 175.)

Painettu viestintd koostuu toimeksiantajan yrityksessa paaosin taukohuoneessa
olevalle ilmoitustaululle laitetusta materiaalista. Toimeksiantajan ilmoitustaululta jat-
kuvana I0ytyy nykypaivana vain tyovuorolistat. llmoitustaulu organisaatiossa on kui-
tenkin keskeinen, rutiininomainen ja nakyva osa tyopaikan kulttuuria. Kaikki muut

henkilostotiedotteet ovat sahkdisena mobiiliapplikaatiossa.

Workplace. Workplace on sovelluskaupasta ladattava oma applikaatio. Workplace
toimii Facebookin alaisuudessa ja paapiirteittain toimiikin samoin tavoin, mutta on
suunnattu tyokayttoon. Workplace on organisaation omassa hallussa ja sinne Kir-
jaudutaan henkilokohtaisilla tunnuksilla. Workplace toimii tiedonvalittajana henkil0s-
tolle. Esimies pystyy maarittamaan tiedotusasian kuittauksen ja tarkeyden kaikkien
nahtaville. Workplace mahdollistaa kaikkien organisaation jasenten tulleen kuulluksi
ja auttaa yhteydenpidossa tyOkavereihin. Workplacesta 16ytyy muun muassa
Workplace-keskustelupalsta, videopuhelu mahdollisuus, ryhmapuhelu mahdolli-
suus, nopean reagoinnin ja kommentoinnin mahdollistaminen tiedotteisiin seka au-

tomaattisen ja reaaliaikaisen kdannospalvelun. (Workplace 2019.)

Toimeksiantajan tarkeimpana tiedotuskanavana toimii Workplace. Applikaatiosta
IOytyy kaikki yritysta koskevat tiedotusasiat. Workplace on mobiilisovellus tyonteki-
joiden henkilokohtaisella puhelimella, josta seurataan paasaantoisesti omaa toimi-
pistetta koskevia viikoittaisia muutoksia. Sovelluksen kautta henkilostd nakee myos
toimipistetta koskevat raportit ja koko yritysketjua koskevat tiedotteet.
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

Luvussa kolme kasitellaan tutkimuksen toteuttamista, pohditaan tutkimuksen relia-
biliteettia ja validiteettia seka esitellaan tutkimustulokset.

3.1 Tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimusmetodina toimii tutkimukseen maaritelty tutkimustehtava tai tutkimuson-
gelma. Tata johtaa tutkijan valintojen yhdenmukaisuus. Periaatetta johtaa ongelma,
jonka seurauksena syntyy myos tutkimuksen kohde eli johtoajatus. Taman jalkeen
maaritellaan tutkimusstrategia, joka kertoo, kuinka tutkimus kaytannossa toteute-
taan. Tutkimusmetodi sitten tarkentaa tutkimuksessa kaytetyn menetelmatyypin.
Kaytannon ongelmanratkaisuun pyrkiva soveltuva tutkimus, jota kyseessa olevaan
tutkimukseen on sovellettu, on sen vaikutusten ennustamista, mittaamista, testaa-

mista ja mahdollista kehittamista. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2003, 120-121.)

Tutkimusmenetelma. Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisen tutkimusmenetelmaan
perustuen. Kvantitatiivisella tutkimuksella selvitetaan yleispatevien syyn- ja seu-
raussuhteen lakeja. Oleellista tutkimukselle on valittu joukko, josta mittaava tulos
otetaan seka tuloksen muuttaminen ja analysointi tilastollisesti kasiteltavaan muo-
toon. Kvantitatiivinen tutkimus on maarallinen tutkimusmenetelma, jonka tulokset
soveltuvat numeeriseen mittaamiseen. Tulosten analysointi ja kuvailu prosentuaali-

sesti on keskeista tutkimusmenetelmalle. (Hirsjarvi ym. 2003, 129.)

Kyselylomakkeen laadinta. Kyselylomakkeen alkuun sisallytettiin lyhyt saatekirje,
jossa kerrottiin tutkimuksen kohde, syy seka tarkoitus. Saatekirjeella tiedotettiin vas-
taajia, seka pyrittin herattamaan kyselyn ammattimaisuutta ja luottamusta. Vas-
tauslomakkeelle (liite 1) laadittiin 27 vaittamaa luokiteltuna ne eri aihealueisiin. Ai-
healueina toimi organisaation yhteiset tiedotusasiat, viestintakanavat, henkilokoh-
tainen suoriutuminen, tyoyhteiso, seka toimipisteen tarkeimpaan viestintakanavaan
Workplaceen kohdistettuja vaittamia. Vaittamat pyrittiin pitamaan helposti ymmar-
rettavina lyhyina lauseina, ettd vastaaminen olisi nopeaa ja sujuvaa. Vastausvaih-

toehdoiksi maariteltiin neliportainen asteikko: eri mielta, osittain eri mielta, osittain
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samaa mielta seka taysin samaa mielta. Nama asennevaittamat kysymyksiin pidet-
tiin yhtenaisena lomakkeen alusta loppuun, yksinkertaistamaan ja helpottamaan
vastaamisen sujuvuutta. Poikkeuksena oli kolme vaittamaa, jossa kartoitettiin vies-
tintakanavien kaytosta. Kyselylomakkeelle vastausvaihtoehdosta poistettiin ylei-
sesti kaytetty "en osaa sanoa” vaihtoehto, painostamaan vastaajia paattamaan lah-

tien kuvaava vaihtoehto saaden tarkempia tuloksia.

Tutkimuskysymykset laadittiin perustuen toteuttajan omaan kokemukseen alalta
seka organisaation esimiehen nakokulmaan kaytossa olevista viestintakanavista.
Kyselylomake pidettiin nimettdomana kannustaen saada mahdollisimman rehellisia
vastauksia. Kyselyssa jatettiin pois my0s vastaajien taustatiedot, silla ne katsottiin
epaoleelliseksi. Vastauslomakkeen tayttamisen jalkeen, lomake sinetaitiin kirjekuo-
reen vastauksien pysyen henkilokohtaisina ja luotettavana toteuttajan ja vastaajan

valilla.

Aineiston keruu. Tutkimus toteutettiin toimipisteelle keskinaisesta halukkuudesta
laatia sisaiseen viestintaan keskittyva kysely. Yritykselle ei ole laadittu samankal-
taista nimenomaan vain organisaatioviestintaan keskittyvaa kyselya. Taman vuoksi
tutkimuksen lahtokohtana oli kartoittaa toimipisteen sisaisen viestinnan nykytila. Ky-
selyyn osallistui yhteensa 11 henkil6a. Toimipisteen jokaiselle 13 tyontekijalle an-
nettiin mahdollisuus vastata kyselyyn, lukuun ottamatta esimiesta. Kysely toteutet-
tiin paperillisena lomakkeella. Vaikka organisaatiossa sahkoiset tiedotusmenetel-
mat ovat paasaantoisesti kaytossa, paatettiin konkreettisten paperiversioiden tavoit-
tavan henkildoston paremmin. Sahkoisten vastauslinkkien lahettaminen organisaa-
tiossa, jossa tietokoneiden kaytto ei ole arkipaivaista ei ennustettu nostavan vas-
tausprosenttia.

Tutkimuslomakkeet toimitettiin toimipisteen taukohuonetilaan. Jokainen vastauslo-
make oli laitettu avonaiseen kirjekuoreen. Kyselylomakkeen tayton jalkeen kirjekuori
oli maara sinetoida vastausten pysyvan salaisina. Kyselyt toimitettiin 16.10.2019 ja
haettiin pois 29.10.2019. Talléin henkilokunnalla oli mahdollisuus vastata kyselyyn
13 paivan ajan. Vastausaikana huomioitiin organisaation osa-aikaiset tyontekijat ja
tarvittaessa toihin kutsuttavat tyontekijat. Katsottiin, etta 13 paivan aikana kaikki or-
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ganisaation tyontekijat ovat saaneet mahdollisuuden tayttaa kyselylomake. Toimi-
pisteen esimies lisaksi tiedotti kyselysta omalle henkilostolle, kannustaen vastaami-

seen.

Tutkimustulosten kasittely. Tutkimustulokset olivat paperillisessa muodossa, tar-
koittaen laatijan manuaalista tulosten siirtamista sahkoiseen muotoon, saaden nu-
meraalista dataa tutkimustuloksista. Apuna kaytettiin Google Forms -lomaketta, jo-
hon laadittiin identtinen kyselylomake ja naputeltiin vastauslomake kerrallaan tiedot
sahkoiselle lomakkeelle. Tuloksena Google Forms laati automaattisesti yhteenve-
don kysymyksista, saaden prosentuaalisia vastaustuloksia. Nain tulosten analy-

sointi ja kokonaiskuva hahmottui, tehden tulosten tulkitsemisesta helpompaa.

3.2 Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimuksen reliaabelius eli tuloksien luotettavuus voidaan todeta usealla tavalla.
Reliaabelius tarkoittaa tulosten toistettavuuden mittausta. Esimerkiksi tutkimuksen
mahdollisen toiston myota vastaustulokset taytyisi vastata ensimmaisen kyselyn tu-
losta. Talloin ei-sattumanvaraiset kyselyn tulokset ovat reliaabeleja. Tuloksien tasoa
pyritdan kohottamaan, etta tuloksien vertailu olisi jalkeenpain mahdollisimman luo-
tettavaa. (Hirsjarvi ym. 2003, 213).

Kyselya voidaan pitaa suhteellisen luotettavana organisaation vastausprosentin ol-
lessa 84,62 prosenttia. Kyselyn luotettavuutta edisti lisdksi sen henkilokohtaisuus ja
toimipisteen esimiehen kiinnostus ja usko henkiloston ajatuksista. Lomakkeiden
tayttd taukotiloissa on tutkijan alan oman kokemuksen myo6ta rauhallinen aika tayt-
taa vastauslomake. Tauotus organisaatiossa toimii usein yksi henkilo kerrallaan,
joka on mahdollistanut keskittymisen lomakkeen tayttoon ilman ulkopuolisia hairio-
tekijoita. Tama nostaa tulosten vastausten rehellisyytta seka luotettavuutta.

Tutkimuksen arviointiin liittyva kasite validius tarkoittaa tuloksen patevyytta. Tulok-
sen patevyydella kuvastetaan tutkimusmenetelman kykya vastata tutkijan tarkoitet-
tua mittauskohdetta. Esimerkiksi vastaajat voivat kasittaa kyselylomakkeiden vait-
tamat eri tavoin, kun tutkija on ajatellut. Tutkimuksen validiuden kannalta tutkijan
taytyy kasitella soveltaen saamiaan tuloksia ja mahdollisesti muuttaa alkuperaista
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ajatteluaan. Nain tutkijan tuloksia voidaan arvioida patevina. Tutkimuksen kuvauk-
sen, selityksen ja tulkintojen yhteensopivuus merkitsee tutkimuksen luotettavaa va-
lidiutta. (Hirsjarvi ym. 2003, 214.)

Tutkimuskysymysten laadinnan patevyyden arvoa nosti tutkijan henkilokohtainen
kokemus alan tyotehtavista. Kysymyksia pyrittiin rajaamaan yleisiin aihealueisiin ja
esittamaan vaittamat yksinkertaisesti, tyontekijoiden kannalta ymmarrettavasti. Esi-
miehen lyhyt haastattelu ennen vaittamien laatimista auttoi valitsemaan oikean lai-
set tutkimuskysymykset. Toimipisteen esimies hyvaksyi laaditut kysymykset ennen
niiden julkaisemista henkilostolle.

3.3 Tutkimustulokset

Seuraavissa alaluvuissa perehdytaan toteutettuun organisaation sisaista viestintaa
tutkivan tutkimuksen tuloksiin. Myos tutkimuskysymykset tulevat esille kohdittain.
Kuviot ja varit auttavat havainnollistamaan ja selkeyttamaan tutkimustuloksia. Tu-

lokset esitetaan prosenttilukuina.

3.3.1 Yhteisiin tiedotusasioihin kohdistuvat vaittamat

Yhteisiin tiedotusasioihin viittaavissa vaittamissa haluttiin keskittya yleiseen tiedon
kulkuun organisaatiossa esimerkiksi yritysjohdolta tuleviin koko konsernia koskeviin
tietoihin ja linjauksiin. Samalla kysyttiin yhteisten palavareiden ja koulutusten tar-
peellisuudesta ja tarkeydesta. Osiossa annettiin vastaajille nelja vaihtoehtoa vastata
vaittamiin, jotka olivat taysin samaa mielta, osittain samaa mielta, osittain eri mielta

ja eri mielta. Yhteisiin tiedotusasioihin kohdistettiin yhdeksan aihepiiriin kysymysta.

Sisaisen viestinnan toimivuuden tarkeys. Vaittamalla haluttiin kartoittaa yleensa-
kin termin ”sisdinen viestinta” tietoisuutta ja aloittaa kysely yksinkertaisella vaitta-
malla, joka melko suoraviivaisesti linjaisi vastaajien mielipiteita. Vastaajista 11 hen-
kiloa, eli kaikki (100 %) olivat taysin samaa mielta sisaisen viestinnan tarkeydesta

organisaation toimivuuden kannalta. (Kuvio 5.)
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1. Sisdinen viestinta on tarke&a tydyhteisén toimivuuden kannalta.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mieltd
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielté

Kuvio 5. Sisaisen viestinnan tarkeys organisaation toimivuuden kannalta (n=11).

Tiedonkulun nykytila. Vaittamalla haluttiin saada tietoisuuteen organisaation mie-
lipiteet, kuinka hyvin tieto kulkee organisaatiossa. Vaittamassa esitettiin tiedonkulun
olevan hyva ja vastaukset rajautuivat 54,5 prosentin (6 henkilon) olevan taysin sita
mielta, etta tiedonkulku organisaatiossa on hyva nykyhetkella. 36,4 prosenttia (4
henkil6a) oli osittain samaa mielta ja 9,1 (1 henkilo) prosenttia osittain eri mielta.
(Kuvio 6.)

2. Tiedonkulun nykytila on hyva organisaatiossamme.

11 vastausta

® Eri mielté

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mielta

v

Kuvio 6. Tiedonkulun nykytila (n=11).

Yhteisien palavereiden tarpeellisuus. Vaittama kertoo yhteisten palavereiden ole-
van henkiloston mielesta tarpeellisia, silla vain 27,3 prosenttia (3 henkiloa) oli taysin
samaa mielta siita, etta palavereita on nykyhetkella tarpeeksi. Osittain samaa mielta
vastasi melkein puolet (45,5 %), osittain eri mielta oli 9,1 prosenttia (1 henkild) ja eri

mielta vaittaman kanssa oli 18,2 prosenttia (2 henkil6a) vastaajista. (Kuvio 7.)
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3. Yhteisa palavereita on mielestani tarpeeksi.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielté

Kuvio 7. Yhteisien palavereiden tarpeellisuus (n=11).

Palavereiden aineiston tarkeys tyonsuoriutumisen kannalta. Kuvio 8 esittaa,
kuinka henkilostd kokee palavereiden aineiston olevan tarkeaa tyon suoriutumisen
kannalta. Jakauma vaittamassa oli melko yksimielinen, silla 81,8 prosenttia (9 hen-
kiloa) oli taysin samaa mielta ja 18,2 prosenttia (2 henkil6a) oli osittain samaa mielta

palaverissa kaydyn aineiston tarkeydesta.

4. Palavereissa kayty aineisto on mielestani tarkeda tyon suoriutumisen kannalta.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mieltd

Kuvio 8. Palavereiden aineiston tarkeys tyon suoriutumisen kannalta (n=11).

Yhteisten koulutuspaivien tarpeellisuus. Yhteisia koulutuspaivia maaraltaan jar-
jestetaan tarpeeksi 45,5 prosentin (5 henkilon) olevan taysin samaa mielta asiasta,
36,4 prosentin (4 henkilon) osittain samaa mielta asiasta ja 18,2 prosentin (2 henki-

I6n) olevan osittain eri mielta asiasta. (Kuvio 9.)
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5. Yhteisia koulutuspaivia on mielestani tarpeeksi.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mieltd
Osittain samaa mielta

@ Téiysin samaa mieltéd

Kuvio 9. Koulutuspaivien tarpeellisuus (n=11).

Yhteisten koulutuspaivien tarkeys. Kuviosta 10 selviaa, ettd melkein jokaisen
vastaajan 90,9 prosentin (10 henkilon) olevan taysin samaa mielta siita, etta yhteiset
koulutuspaivat ovat tarkeita. Yksi vastaajista (9,1 %) oli osittain samaa mielta kou-
lutuspaivien tarkeydesta.

6. Yhteiset koulutuspaivat ovat mielestani tarkeita.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téaysin samaa mielta

Kuvio 10. Koulutuspaivien tarkeys (n=11).

Tietoisuus yritysjohdon raportoinnista. Vaittamalla ” Olen tietoinen yksikkdmme
tulostavoitteista ja/tai muista taloustiedoista” viitataan yrityksen johdolta tuleviin esi-
merkiksi toimipisteen myyntia koskevien raporttien seurantaan, jotka eivat suoranai-
sesti vaikuta yksityishenkilon normaaliin tyoskentelyyn kyseisessa organisaatiossa.
Kuviosta 7 selviaa, etta 90,9 prosenttia (10 henkil6a) olivat taysin perilla yrityksen
tulostavoitteista ja 9,1 prosentin (1 henkild) olevan osittain eri mielta vaittaman
kanssa.
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7. Olen tietoinen yksikkdbmme tulostavoitteista ja/tai muista taloustiedoista.

11 vastausta

@ Eri mieltéd

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mielta

NV

Kuvio 11. Tietoisuus yritysjohdon raportoinnista (n=11).

Yrityksen strategisien linjauksien tunteminen. Strategisilla linjauksilla vaitta-
massa tarkoitettiin yleisia yrityksen asettamia linjauksia toimintatavoissa seka ketjun
yhtenaisien tavoitteiden tuntemista. Vastaajista 72,7 prosenttia (8 henkil6a) oli tay-
sin samaa mielta vaittaman kanssa, 18,2 prosenttia (2 henkil6a) osittain samaa

mielta ja 9,1 prosenttia (1 henkil0) osittain eri mielta. (Kuvio 12.)

8. Tunnen koko ketjua koskevat strategiset linjaukset.

11 vastausta

@ Eri mieltd

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mielta

4

Kuvio 12. Ketjun strategisien linjauksien tunteminen (n=11).

Kampanjoiden seuraamisen helppous. Osion viimeisella kysymyksella kartoitet-
tiin kampanjoiden seuraaminen, jotka vaihtuvat kyseisessa organisaatiossa maara-
tyin valiajoin. Yli puolet vastaajista 54,5 prosenttia (6 henkiléa) oli taysin samaa
mielta vaittaman kanssa, kun 36,4 prosenttia (4 henkil6a) oli osittain samaa mielta
ja 9,1 prosenttia (1 henkil®) olevan osittain eri mielta helppoudesta seurata vaihtuvia

kampanjoita. (Kuvio 13.)
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9. On helppoa pysya ajan tasalla vaihtuvista kampanjoista.

11 vastausta

@ Eri mieltéd

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mielta

4

Kuvio 13. Kampanjoiden seuraamisen helppous (n=11).

3.3.2 Viestintikanavien kartoitus

Osiossa haluttiin kartoittaa toimipisteen parhaiten toimiva tiedonkulun kanava. Koh-
deryhmalta kysyttiin kenelta he kuulevat ensimmaisena myymalaa koskevista muu-
toksista ja lisaksi haluttiin selvittda kuinka aktiivisesti viestintdkanava Workplacea
seurataan. Vastausvaihtoehdot oli maaratty edelta.

Myymalaa koskevista muutoksista kuuleminen. Vaittamalla selvitettiin tapa, mi-
ten henkilostd kuulee ensimmaisena myymalaa koskevista muutoksista. Vastaus-
vaihtoehdoiksi annettiin myymalapaallikko, tyokaveri ja Workplace. 90,9 prosenttia
(10 henkilo6a) vastasi Workplacen olevan tehokkain tiedonkulun kanava. 9,1 pro-
senttia (1 henkild) vastasi kuulevansa ensimmaisena muutoksista myymalapaalli-
kolta. (Kuvio 14.)

10. Kuulen myymalaa koskevista paivittaisistd muutoksista ensimmaisena

11 vastausta

@ Myymalapaallikolta
@ Tyokaverilta
Workplacesta

v

Kuvio 14. Myymalaa koskevista muutoksista kuuleminen (n=11).
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Workplace on henkilokohtaisella puhelimella. Kuvio 15 kertoo, kuinka jokaisella
(100 %) organisaation jasenellda on Workplacen sovellus henkilékohtaisella puheli-

mellaan.
11. Workplace on henkildkohtaisella puhelimellani.
11 vastausta

® Kylla
QE

Kuvio 15. Workplace henkilékohtaisella puhelimella (n=11).

Workplacen seuraaminen. Kuvion 16 mukaan organisaation henkilostosta kaikki
(100 %) seuraavat Workplacea myds tydajan ulkopuolella omalta henkilékohtai-
selta puhelimeltaan.

12. Seuraan Workplaceen tulleita ilmoituksia tydaikani ulkopuolella

11 vastausta

@ Paivittain
@ Viikoittain
En lainkaan

Kuvio 16. Workplacen seuraaminen (n=11).
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3.3.3 Workplacen toimivuuden mittaaminen

Tutkimuksen alussa tiedettiin jo Workplacen suosittavuus organisaatiossa, jonka
kayttéa haluttiin mitata tutkimuksessa tarkemmin. Seuraavat viisi vaittamaa pyrkivat
mittaamaan sovelluksen toimivuutta ja selvittamaan henkiloston mielipiteita kysei-
sen sisaisen viestintdkanavan kaytosta. Osiossa annettiin vastaajille nelja vaihtoeh-
toa vastata vaittamiin, jotka olivat taysin samaa mielta, osittain samaa mielta, osit-
tain eri mielta ja eri mielta. Workplacen hallintaan ja sen kayton mielipiteiden mittaa-
miseen kohdistettiin viisi aihepiiriin kysymysta.

Workplacen kayton hallinta. Kysymys (kuvio 17) koskien Workplacen kayton hal-
lintaa sai selkean vastausprosentin, silla kaikki 11 vastaajaa (100 %) pitivat omaa
Workplacen kayttéa helppona ja sujuvana.

13. Workplacen kaytté on minulle helppoa ja sujuvaa.

11 vastausta

® Eri mielté

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielta

Kuvio 17. Workplacen kayton hallinta (n=11).

Tyontekijoiden ilmoituksien laiton kynnys Workplaceen. Vaittamassa kysyttiin,
kuinka suuri kynnys tyontekijoillda on itse laittaa ilmoituksia Workplaceen koskien
muuttuvia tydasioita. Taustalla mietittiin, onko Workplace enemman esimiehen tie-
dotuskanava tyontekijoilleen vai myods tyontekijoiden valinen keino viestimiseen.
Hieman alle puolet vastaajista 45,5 prosenttia (5 henkil6a) olivat vaittaman kanssa
taysin samaa mielta, eli kokivat kynnyksen matalaksi laittaa tiedotusasioita Workpla-
ceen. 27,3 prosenttia (3 henkilda) olivat osittain samaa mielta, 18,2 prosenttia (2
henkil6a) eri mielta ja 9,1 prosenttia (1 henkild) osittain eri mielta. (Kuvio 18.)
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14. Kynnykseni laittaa Workplaceen ilmoituksia tydasioista on matala.

11 vastausta

@ Eri mielté

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielté

Kuvio 18. Tyontekijoiden ilmoituksien laiton kynnys Workplaceen (n=11).

Workplacen ilmoitusten tarkeys tyon suoriutumisen kannalta. Vaittama ker-
too, kuinka 63,6 prosenttia (7 henkil6a) on taysin samaa mielta siita, etta Workpla-
ceen tulee tydnsuoriutumisen kannalta vain tarkeaa tietoa. 36,4 prosenttia (4 hen-

kilod) olivat osittain samaa mielta vaittaman kanssa. (Kuvio 19.)

15. Workplaceen tulleet iimoitukset on mielestani aina tarkeita tyon suoriutumisen kannalta.

11 vastausta

@ Eri mielté

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mielta

Kuvio 19. Workplacen ilmoitusten tarkeys tyon suoriutumisen kannalta (n=11).

Workplacen ilmoitusten sisallon laatu. Vaittamassa selvitettiin Workplaceen tul-
leen tiedon laadukkuutta tyontekijoiden nakokulmasta. Kuvio 20 esittaa, kuinka
hieman reilu puolet henkilostosta 54,4 prosenttia (6 henkil6d) ovat eri mielta vaitta-
man kanssa, missa vaitettiin Workplaceen tulevan liikaa turhia ilmoituksia. Vaitta-
massa 27,3 prosenttia (3 henkil6a) oli osittain samaa mielta ja 18,2 prosenttia (2

henkil6d) osittain eri mielta vaittamasta.
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16. Workplaceen tulee liikaa turhia ilmoituksia.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielta

Kuvio 20. Workplacen ilmoitusten sisallon laatu (n=11).

Tiedon seuraamisen stressaavuus. Workplacen ollessa organisaation tarkein tie-
dotuskanava, haluttiin sen kuormittavuutta mitata vaittaman avulla kysyen kanavan
seuraamisen stressaavuudesta. 54,5 prosenttia (6 henkil6d) vastasi olevan eri
mielta tiedon vastaanottamisen stressaavuudesta, kun 27,3 prosenttia (3 henkil6d)
vastasi olevan osittain samaa mielta vaittaman kanssa. 18,2 prosenttia (2 henkil6a)

vastasi olevan osittain eri mielta. (Kuvio 21.)

17. Workplacen seuraaminen on minusta stressaavaa.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielta

Kuvio 21. Workplacen seuraamisen stressaavuus (n=11).

3.3.4 Henkilokohtaiseen suoriutumiseen kohdistuvat vaittamat

Henkilbkohtaiseen suoriutumiseen kohdistetuissa vaittamissa annetaan jalleen vas-
taajalle nelja vastausvaihtoehtoa. Vastausvaihtoehtoina olivat tdysin samaa mielt3,
osittain samaa mielta, osittain eri mielta ja eri mielta. Neljalla aihepiiriin kysymyksella

selvitettiin yksilon tyoskentelya organisaatiossa.
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Tyotehtavista on kerrottu selkeasti. Vaittamalla selvitettiin tydtehtavien perehdy-
tysta tyontekijoille. Kuvio 22 nayttaa vastaajien olevan vaittamaan melkein yksimie-
lisia, silla 90,9 prosenttia (10 henkil6a) oli taysin samaa mielta, etta heille on kerrottu
tyotehtavat selkeasti. 9,1 prosenttia (1 henkilo) oli osittain samaa mielta vaittaman

kanssa.

18. Tydtehtavani on kerrottu minulle selkeasti.

11 vastausta

@ Eri mieltd

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mielta

Kuvio 22. TyoOtehtavista on kerrottu selkeasti (n=11).

Palautteen riittavyys osaamisesta. Henkilokohtaisesta tyohon liittyvasta palaut-
teen riittavyydesta 54,4 prosenttia (6 henkiloa) oli vaittaman kanssa osittain samaa
mielta. 9,1 prosenttia (1 henkild) oli osittain eri mielta. 36,4 prosenttia (4 henkil6a)
oli tdysin samaa mielta siita, ettd saa mielestaan riittavasti palautetta tyosta. (Ku-
vio 23.)

19. Saan riittavasti palautetta tyostani.

11 vastausta

@ Eri mieltd

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mielta

v

Kuvio 23. Palautteen riittavyys osaamisesta (n=11).



51

Ohjauksen ja avun saaminen tyotehtavissa. Vaittamaan yhdistettiin oletuksena
niin esimiehen antama kuin tyokavereiden tarjoama apu. Ohjauksen ja avun saami-
nen organisaatiossa on kohdallaan 81,8 prosentin (9 henkilon) mielesta. 18,2 pro-
senttia (2 henkil6d) vastasi olevan osittain samaa mielta ohjauksen ja avun saami-

sesta. (Kuvio 24.)

20. Saan ohjausta ja apua aina sita tarvittaessa.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téiysin samaa mieltéa

Kuvio 24. Ohjauksen ja avun saaminen tyotehtavissa (n=11).

Lisakoulutuksen halukkuus. Lisakoulutuksen halukkuus jakaantui eri vastaus-
vaihtoehtojen kesken nayttaen, etta henkilostolla oli vaittamaan eri nakemyksia
(kuvio 25). Lisakoulutukseen halukas vastauksien perusteella oli 18,2 prosenttia (2
henkil6d) valitsemalla olevan taysin samaa mielta vaittaman kanssa. 36,4 prosent-
tia (4 henkil6a) vastasi olevan osittain samaa mielta ja 18,2 prosenttia (2 henkil6a)
osittain eri mielta. 27,3 prosenttia (3 henkil6a) vastasi olevan eri mielta vaittaman
kanssa, eivatka kokeneet haluavansa lisakoulutusta tyGtehtaviin.

21. Haluaisin lisakoulutusta tyotehtaviini.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taiysin samaa mielta

Kuvio 25. Lisakoulutuksen halukkuus (n=11).
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3.3.5 Tyoyhteisoon kohdistuvat vaittamat

Viimeisessa tutkimuksen osiossa kasiteltiin organisaation tyoyhteisoon liittyvia vait-
tamia ja yritettiin mitata samalla yleisesti koettua tyytyvaisyytta tyoyhteisossa. Tyo-
yhteisoon liittyvia vaittamia laadittiin maaraltaan kuusi. Vastausvaihtoehtoina vas-
taajille olivat taysin samaa mielta, osittain samaa mielta, osittain eri mielta ja eri

mielta.

Informaation kulku organisaatiossa ja koettu ulkopuolisuus. Aihepiirin Vaitta-
maksi esitettiin yksityishenkilon tunne kuulla tyohon liittyvista asioista viimeisena.
Samalla pyrittiin selvittamaan, kokeeko joku tydyhteisdssa jaavansa ulkopuolelle or-
ganisaation tiedotusasioista. 81,8 prosenttia (9 henkiloa) vastasi olevan eri mielta
vaittaman kanssa, 9,1 prosenttia (1 henkil0) osittain eri mielta seka 9,1 prosenttia (1
henkilo) osittain samaa mielta vaittaman kanssa. (Kuvio 26.)

22. Tuntuu, etta saan kuulla tyohon liittyvista asioista aina viimeisena.

11 vastausta

@ Eri mieltd

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielta

Kuvio 26. Informaation kulku ja koettu ulkopuolisuus (n=11).

Kuuntelemisen koettu tasapuolisuus. Vaittamassa esitettiin tydyhteison kuunte-
lun koettua tasapuolisuutta organisaatiossa. Vastausjakauma esiintyi 36,4 prosentin
(4 henkiloa) olevan vaittaman kanssa taysin samaa mielta, 54,5 prosentin (6 henki-
I6a) osittain samaa mielta ja 9,1 prosentin (1 henkilon) osittain eri mielta siita, etta
kaikkia kuunneltaisiin tasapuolisesti. (Kuvio 27.)
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23. Tyoyhteisdssa kuunnellaan kaikkia tasapuolisesti.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielté

W

Kuvio 27. Kuuntelun koettu tasapuolisuus (n=11).

Esimiehelta kysyminen. Kysymyksella pyrittiin saamaan tieto, kuinka usein keski-
maarin kaannytaan esimiehen puoleen. Vaittamalla haettiin myds tuntumaa siihen,
kuinka hyvin tavoitettavissa esimies on henkilostolleen. Yli puolet henkilostosta 54,5
prosenttia (6 henkil6a) oli taysin samaa mielta siita, etta vaittdma on toden mukainen
ja esimieheltd kysyminen tyOasioista on helppoa. 45,5 prosenttia (5 henkil6a) vas-

tasi olevan osittain samaa mielta vaittaman kanssa. (Kuvio 28.)

24. Kysyn tydasioista ensimmaisena esimiehelta.

11 vastausta

@ Eri mielté

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielté

Kuvio 28. Esimiehelta kysyminen (n=11).

Tyokaverilta kysyminen. Esitettiin vaittama ajankohtaisten asioiden kysymisesta
tyokaverilta. Kysymys viittaa lisaksi henkiloston valiseen kommunikoitiin tyopaivan
aikana. 27,3 prosenttia (3 henkil6a) oli taysin samaa mielta vaittaman kanssa, joka
kertoo varmasti osan henkilostosta kysyvan tietoa tyOkavereilta sita tarvittaessa.
63,6 prosenttia (7 henkil6a) vastasi olevan osittain samaa mielta ja 9,1 prosenttia (1
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henkilo) osittain eri mielta vaittaman kanssa. Kukaan ei ollut taysin eri mielta vaitta-

man suhteen. (Kuvio 29.)

25. Kysyn lisatietoa ajankohtaisista asioista tyokaverilta.

11 vastausta

@ Eri mieltéd

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Téysin samaa mieltd

W

Kuvio 29. TyOkavereilta kysyminen (n=11).

Radiopuhelimen tarkeys viestintakeinona. Henkilostolla on kaytossaan koko tyo-
paivan ajan henkilokohtaiset radiopuhelimet, jotka auttavat kommunikointia tyonte-
kijoiden valilla. Kysymyksella haluttiin selvittaa ovatko radiopuhelimet henkiloston
aktiivisessa kaytossa. Kaikki 11 vastaajaa (100 %) olivat taysin samaa mielta esite-
tyn vaittdaman kanssa ja kokivat radiopuhelimen tarkeaksi viestinnan keinoksi tyo-

paivan aikana. (Kuvio 30.)

26. Koen radiopuhelimen tarkeaksi viestinnan keinoksi tyopaivan aikana.

11 vastausta

@ Eri mielté

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielté

Kuvio 30. Radiopuhelimen tarkeys viestintakeinona (n=11).

Yhteisien kahvi- ja lounashetkien koettu tarkeys. Vaittamalla selvitettiin mielipi-
teita siita pitaako henkilosto tarkeana osana arkea yhteisia tyopaivan rutiineihin kuu-
luvia kahvi- ja lounashetkia. Tauotukset pyorivat organisaatioissa eri tavoin ja valt-
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tamatta yhteiset taukohetket eivat ole jokaisessa organisaatiossa mahdollisia. Ky-
seisen toimipisteen henkilostd on 81,8 prosenttisesti (9 henkil6a) taysin samaa
mielta yhteisien taukohetkien tarkeydesta. 18,2 prosenttia (2 henkil6a) oli osittain eri
mielta, eivatka pitaneet taukohetkia yhta tarkeana. (Kuvio 31.)

27. Yhteisen kahvi- ja lounashetket tyokavereiden kanssa ovat minulle tarkeita.

11 vastausta

@ Eri mielta

@ Osittain eri mielta
Osittain samaa mielta

@ Taysin samaa mielté

Kuvio 31. Yhteisien kahvi- ja lounashetkien koettu tarkeys (n=11).

Avoin vastauskentta. Vastauslomakkeen loppuun annettiin vapaa sana vastaajille,
jossa pyydettiin kehittamisideoita toimipisteen sisaisen viestinnan parantamiseen.

Kukaan (0 %) toimipisteen tyontekija ei jattanyt avointa palautetta osioon.
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4 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Luvussa esitellaan tutkimuksen yhteenveto seka pohditaan tutkimustuloksia. Lu-
kuun on eritelty tutkimuksen keskeisimmat tulokset, jotka kuvastavat toimipisteen
onnistumisia taikka esiin tulleita puutteita sisaisessa viestinnassa. Johtopaatokset
kuvastavat tutkijan omia esiin tulleita nakemyksia edesauttaa organisaation toimi-

van viestinnan jatkuvuutta.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia sisaisen viestinnan toimivuutta toimipisteessa
X. Opinnaytetyon ensimmaisena tavoitteena oli perehtya organisaation sisaiseen
viestintaan. Opinnaytetyon toisena tavoitteena oli toteuttaa tutkimus toimipisteen X
organisaatioviestintaan liittyen. Tutkimuksen tavoitteena oli saada tietoon toimipis-

teen sisaisen viestinnan toimivuuden nykytila.

OpinnaytetyOn teoriaosuudessa kasiteltiin sisaistéa viestintdd organisaatiossa.
TyOssa perehdyttiin, miten erilaiset viestintanakemykset vaikuttavat organisaa-
tiossa, ja mitkd ovat sisaisen viestinnan keskeisimmat tehtavat. Viestinnan suunnit-
telu ja tavoitteet, hyodyt ja haasteet seka viestintdkanavat kasiteltiin aihepiireina
opinnaytetyossa. Esille nostettiin lisaksi esimiesviestinta ja muutosviestintaa edes-

auttavat tekijat.

Kaikki henkilostosta pitivat yrityksen sisaista viestintaa tarkeana osana organisaa-
tion toimivuutta. Yrityksen tulostavoitteet seka strategiset tavoitteet loistivat henki-
|6ston tietoisuudessa. Vastaajista 10/11 tyontekijasta tiesi toimipisteen taloudelliset

tavoitteet. Tama kertoo yrityksen johdon toimivasta tiedon kulusta toimipisteelle.

Tiedonkulun nykytila organisaatiossa arvioitiin keskinkertaiseksi. Reilu puolet vas-
taajista olivat taysin samaa mielta asiasta seka kolmasosa osittain samaa mielta
asiasta. Vaikka kukaan henkilostosta ei ollut taysin eri mielta viestinnan toimivuu-
desta organisaatiossa, voi tama kertoa siita, etta tietoa on henkiloston toimesta jou-
duttu valilla hakemaan itse. Melkein puolet henkilostosta eivat antaneet taysia pis-
teitéa viestinnan toimivuudesta, joten hyvan tiedonkulun sailyttamiseksi, kannattaa

toimipisteen panostaa siihen jatkossakin.
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Palavereiden ja koulutuspaivien tarpeellisuus nousi kehittamiskohteeksi organisaa-
tiossa. Vain 3/11 tyontekijasta oli taysin samaa mielta siita, etta yhteisia palavereita
jarjestetaan tarpeeksi. Palavereiden jarjestaminen taman hetkista tilannetta useam-
min olisi organisaation kannalta jarkevaa, silla 90,9 prosentin (10/11 tydntekijan)
mielesta palavereiden sisalto ja aineisto on koettu tarkeaksi tyon suoriutumisen kan-

nalta.

Tuloksista esiin nousee Workplacen suosittavuus tiedotuskanavana. Myymalaa
koskevista muutoksista 10/11 tyOntekijasta vastasi kuulevan organisaatiota koske-
vista muutoksista ensimmaisena Workplacesta. Workplace kartoitettiin olevan jokai-
sen tyontekijan henkilokohtaisella puhelimella seka jokaisen kayttavan sovellusta
paivittain. Mobiilisovellus on mahdollistanut tyontekijat seuraamaan tiedotusasioita
myO0s vapaa-ajalla, antaen tyontekijalle paatosvallan ja vapauden seurata tiedot-
teita, milloin haluaa ja kerkeda. Workplacen paivittainen kayttd koko henkildstolle oli
helppoa ja sujuvaa. Tama kertoo sovelluksen kayton perehdytyksen onnistumisesta
tai henkiloston omasta mielenkiinnosta oppia ja kayttaa sovellusta. Henkilosto piti
Workplaceen tulleita ilmoituksia tarkeina tyon suoriutumisen kannalta, joka kertoo
Workplacen olevan tarkea tiedotuskanava tyontekijoille.

Workplaceen ilmoituksien laittaminen henkiloston nakokulmasta ilmeni yli puolille
vastaajista hieman enemman tai vahemman epavarmana. Kysymyksen laatimisvai-
heessa pohdittiin jo Workplacen tapakulttuuria. Vastausten perusteella Workpla-

ceen ilmoituksien laittamisen vastuulla saattaa olla enemman toimipisteen esimies.

Henkilostosta 3/11 oli osittain samaa mielta siita, ettd Workplaceen tulee liikaa turhia
ilmoituksia. Tama saattaa viitata myos siihen, ettei kaikki tiedotusasiat ole kohdis-
tettu jokaiselle henkiloston jasenelle. Workplaceen tulleen tiedon seuraamisen
stressaavuutta ilmeni myos 3/11 tyontekijasta. Stressaavana koettu tekija saattaa
olla tiedon kuormittuvuus. Jos tietoa taytyy vastaanottaa isoina ryppaina voi henki-
|0st6 kokea sen stressaavaksi.

Positiivisena tutkimuksessa esiin nousee tyotehtavien selkeys organisaatiossa,
josta henkilostd on 90,9-prosenttisesti (10/11 tyontekijasta) taysin samaa mielta.

Ohjauksen ja avun saaminen niin tydkavereilta kuin esimiehelta ei koidu ongelmaksi
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henkiloston vastausten perusteella, joka kertoo hyvasta tiimityoskentelysta ja esi-

miehen tavoitettavuudesta tydpaikalla.

Riittavasta palautteen saannista suurin osuus 6/11 tyontekijasta oli osittain samaa
mielta palautteen riittavyydesta. Vastausten perusteella osa henkilostosta saattaa
kokea haluavansa tyosuorituksista enemman palautetta esimiehelta.

Lisdkoulutus tyotehtavien suorittamiseen ilmeni jokseenkin haluttuna, silla taysin sa-
maa mielta lisdkoulutuksen tarpeellisuudesta oli 2/11 tyontekijasta seka osittain sa-
maa mielta 4/11 tyontekijasta. Yli puolet henkilostosta kokivat haluavansa lisakou-
lutusta tyotehtaviin. Syyna saattaa patea toimipisteen eri osastoiden osaamatto-
muus. Osioin vastaukset viittaavat myos henkildston olevan sitoutuneita, motivoitu-

neita ja valmiita kouluttautumaan tyotehtavissa.

Saamien vastauksien perusteella henkilosto kokee avun kysymisen esimiehelta hel-
poksi, joka kertoo esimiehen kanssa sidottuihin hyviin suhteisiin. Tutkimustulokset
osoittavat, etta henkilostd kysyy enemman apua tyotehtaviin esimiehelta kuin tyo-
kaverilta.

Yhteiset kahvi- ja lounashetket olivat 9/11 tyontekijasta tarkea osa yhteista arkea ja
2/11 tyontekijalle vahemman tarkeita. Vastausten jakautuminen saattaa perustua
henkilokohtaisiin mieltymyksiin. Tauoilla osa arvostaa rauhallisuutta ja lepoa tyon
kiireesta, kun toiset kaipaavat sosiaalista kanssakaymista.

Tutkimustulokset osoittavat organisaatiossa vaalivan matala hierarkkisuus, avoi-
muus ja hyvat suhteet esimieheen kuin tyontekijoiden valilla. Vastaukset eri osiosta
kertovat henkiloston olevan sitoutuneita organisaatioon. TyOntekijoiden tasapuoli-
nen kuuntelu tuo organisaatiossa nakyvyyden tasapuolisesti jokaisen kehitysideoille
ja nain auttaa rakentamaan yhteista toimivaa organisaatiokulttuuria. Organisaatioon
kuuluvien osa-aikaisien ja mahdollisesti uusien tyontekijoiden vastaukset saattavat
vaikuttaa tuloksiin.

Organisaation yhteisten palavereiden tarpeellisuus nousi vahvinten esiin koko tutki-
muksessa. Henkiloston nakokulmasta yhteisien palavereiden lisdaminen arkitoimin-

toihin olisi hyvaksi henkiloston tyytyvaisyyden edistamiseksi. Nykyaikaa hallitsevat
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tehokkaat digitaaliset tiedotuskanavat, mutta ne eivat poista henkiloston tarvitse-

maa kasvokkain tapahtuvaa kommunikointia.

Henkilostolle Workplaceen laitettavien ilmoituksien selkeyttaminen korjaa puutteel-
lisen tiedon sovelluksen kayton tapakulttuurista: kuka saa laittaa ilmoituksia
Workplaceen, mista aiheista pitaa tai saa laittaa ilmoituksia Workplaceen, onko so-
vellukseen tiedon lisdaminen koko organisaation vai vain esimiehen vastuulla? Osa
henkilostosta koki tiedon saannin Workplacen kautta osittain stressaavaksi. On
hyva muistaa valttaa kanavan kuormittavuutta ja henkiloston mahdollisesti kokemaa

tietoahkya.

Kyseinen organisaatio saa olla tyytyvainen toteutetun kyselyn tuloksiin, silla tutki-
mustulokset osoittautuivat paaosin positiivisiksi. Hyvia tutkimustuloksia esiintyi jo-
kaisella organisaation viestinnan osa-alueella. Suuria viestinnan ongelmakohtia ei
tutkimuksen tuloksien myota esiinny, mutta jatkuvan ja hyvan viestinnan toimintojen

yllapitoon on syyta keskittya.

Opinnaytetyon prosessia edesauttoi kattava lahteiden saatavuus. Teoriaosuuden
aineiston keraykseen kaytettiin niin sahkadisia kuin kirjallisia l1ahteita. Sisaista vies-
tintaa organisaatioissa on tutkittu vuosikymmenia, joka on mahdollistanut Iahteiden
kayton 1970-luvulta asti tahan paivaan. Lahteiden painatusvuosista huolimatta,

viestinnan prosessin kulku ja paaperiaatteet ovat pysyneet samana.
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Tutkimustuloksia kdytetaan Seindjoen Ammattikorkeakoulun opinndytetyon tutkielmaosuuteen.
Paasette lapikaymaan tutkimustulokset esimiehenne kanssa tutkimuksen valmistuttua.

Vastaukset ovat nimettomia.

Rastittakaa teita parhaiten kuvaava vaihtoehto sille varattuun tilaan.

Yhteiset tiedotusasiat mielts

Osittain

mieltd

Osittain  Taysin
samaa samaa
mielts  mielts

1. Sisdinen viestintd on tarkeaa tyoyhteison
toimivuuden kannalta.

2. Tiedonkulun nykytila on hyva
organisaatiossamme.

3. Yhteisid palavereita on mielestani tarpeeksi.

4. Palavereissa kayty aineisto mielestdni tarkeaa
tyon suoriutumisen kannalta.

S. Yhteisia koulutuspaivia on mielestani tarpeeksi.

6. Yhteiset koulutuspaivat ovat mielestani tarkeita.

7. Olen tietoinen yksikkémme tulostavoitteista
ja/tai muista taloustiedoista.

8. Tunnen koko ketjua koskevat strategiset
linjaukset.

9. On helppoa pysya ajan tasalla vaihtuvista
kampanjoista.

Ympyroi tai alleviivaa oikea vastaus.

Viestintakanavat

10. Kuulen myymalda koskevista

paivittaisita muutoksista Myymaldpaallikolta Tyokaverilta | Workplacesta

ensimmaisena.

11. Workplace on henkilokohtaisella

puhelimellani. Kylla

Ei

12. Seuraan Workplaceen tulleita

ilmoituksia tydaikani ulkopuolella.  —

Viikoittain En lainkaan

Jatkuu seuraavalla sivulla ©



Rastita parhaiten kuvaava vaihtoehto.

- | Osittain | Osittain | Taysin
Workplace eri samaa samaa
mieltd = mieltd = mielta

13. Workplacen kaytté on minulle helppoa ja sujuvaa.
14. Kynnykseni laittaa Workplaceen ilmoituksia
tyoasiaoista on matala.

15. Workplaceen tulleet ilmoitukset on mielestasi aina
tarkeita tyon suoriutumisen kannalta.

16. Workplaceen tulee liikaa turhia ilmoituksia.

17. Workplaceen seuraaminen on minusta stressaavaa.

g | Osittain | Osittain | Taysin '
mielts eri samaa samaa
mielts = mielts  mielts

Henkilékohtainen suoriutuminen

18. Tyotehtavani on kerrottu minulle selkeasti.
19. Saan riittavasti palautetta tyostani.

20. Saan ohjausta ja apua aina sita tarvittaessa.

21. Haluaisin lisakoulutusta tyotehtaviini.

Osittain ~ Osittain | Taysin
Eri
mielts eri samaa samaa
mieltd mieltd mieltd

Tybyhteisd

22. Tuntuu, etta saan kuulla tyohon liittyvista asioista
aina viimeisena.
23. Tyoyhteisossa kuunnellaan kaikkia tasapuolisesti.

24. Kysyn tyoasioista yleensa ensimmaiseksi
esimieheltani.

25. Kysyn lisatietoa ajankohtaisista asioista
tyokavereilta.

26. Koen radiopuhelimen tarkeaksi viestinnan keinoksi
tyopaivan aikana.

27. Yhteiset kahvi- ja lounashetket tyokavereiden
kanssa on minulle tarkeita.

Ehdotuksia toimipisteen viestinnan kehittamiseen.

Vastauksista paljon kiittden, Maiju Rinta-Valkama ©



