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Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda henkilostbopas Movia Group Oy:lle. Movia
on liikennekouluopetusta tarjpava Suomessa valtakunnallisesti toimiva yritys. Hen-
kilostbopas suunniteltiin koko yrityksen henkilostolle soveltuvaksi ohjeistoksi, joka
siséltaa tietoa yrityksen toimintatavoista ja tydsuhteen kaytannon asioista.

TyoOn teoriataustassa kasiteltiin yrityskulttuuria ja sen suhdetta yrityksen sisaiseen

viestintdan seka henkildstdhallintoon. Yrityskulttuuri ohjaa kaikkea toimintaa yrityk-
sessa joko tiedostetulla tai tiedostamattomalla tasolla. Se toimi lahtokohtana koko

oppaan tarpeelle.

Movian henkiloston mielipiteité yrityksen toimintatavoista ja kulttuurista kartoitettiin
kyselylla, joka oli muodoltaan p&&osin kvantitatiivinen. Tyontekijdille tarjottiin mah-
dollisuus kertoa mielipiteitdén asioista myds avoimilla kysymyksilla. Vastauksia
hyddynnettiin henkilostdoppaan kokoamisessa. Movian 65 tyontekijasta kyselyyn
vastasi 24.

Kyselyn vastauksista ilmeni tyytymattomyyttd Movian sisdiseen viestintdan ja joi-
hinkin toimintatapoihin. Vastaukset vahvistivat tarpeen henkilostolle suunnatulle
oppaalle, joka toimii yrityksen sisdisen viestinnan sekéa henkildstéhallinnon apuna.

Oppaan tekoprosessissa oli tarkeaa ottaa henkildston nakékulma huomioon, mika
onnistui kyselyn vastausten avulla. Perustellusti henkildstbopas suunniteltiin aut-
tamaan yrityksen kulttuurin vahvistamisessa seka selkeyttamaan ja yhtenaista-
maan toimintatapoja. Movialle tehty henkildstbopas koostuu toimintaohjeista ja ta-
voista, joilla Movialla toimitaan. Opas toimii kasikirjana yrityksen tydntekijoille, josta
loytaa tyon kannalta tarkeita tietoja.

Avainsanat Yrityskulttuuri, henkilostbopas, sisainen viestintd, henkildstéhal-
linto, viestintakulttuuri

£
e —

i
Metropolia



Abstract

Author Sara Harju

Title Communicating corporate culture through an employee hand-
book - Movia Group Oy

Number of Pages 43 pages + 2 appendices

Date 24 April 2014

Degree Bachelor of Business Administration

Degree Programme Economics and Business Administration

Specialisation option Leadership and Organizational Development

Instructor Minna Kaihovirta-Rapo, Senior Lecturer

The purpose of this thesis was to create an employee handbook for Movia Group
Oy. The work was commissioned by Movia Group Oy. Movia is a driving school
that operates nationwide in Finland. The employee handbook was planned to be a
guide for the whole staff and it includes information about the company’s shared
rules and how to work in Movia.

The theoretical part of the thesis focuses on organizational culture and how it
shows in the human resources management and the communication of a company.
Organizational culture sets a direction for all of the functions of the company. The
study on organizational culture gave the base for creating the employee handbook.

A quantitative research method was applied in the study. A questionnaire was
made to get the staff of Movia to give their opinions on the culture of Movia and to
involve them in the process of making the handbook. The questionnaire included
some open questions to give more detailed opinion to support the research. All of
the 65 employees of Movia had a chance to answer the questionnaire and 24 an-
swers were received.

The results of the questionnaire revealed some challenges that there are in the
internal communication and the shared practices of Movia. It verified that the em-
ployee handbook was a needed tool for the internal communication and human
resources management of Movia. The answers given to the open questions were
used in the handbook to give the employees’ perspective on the functions of Mo-
via. The employee handbook was designed to help Movia confirm the company’s
culture and to provide all employees the same information despite the location of
their workplace.

Keywords corporate culture, employee handbook, internal communica-
tion, human resources management, communication culture
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1 Johdanto

1.1 Aihe ja tavoite

Opinnaytetydssani suunnittelen ja toteutan henkildstéoppaan toimeksiantajayritykselle-
ni Movia Group Oy:lle. Opas tukee yrityksen liiketoimintaa ja tdsmentaa yrityksen toi-
mintatapoja koko henkildstolle. Tarkoituksena on luoda opas yhteistytésséd Movian hen-
kilostén kanssa keraamalla henkildston ndkemyksid. Henkiléstdopas tulee toimimaan
movialaisen kasikirjana ja tukee koko yrityksen liiketoimintaa.

Henkilostooppaan tekemisen liséksi tutkin yrityskulttuuria, sen perusteita ja merkitysta
liketoiminnassa. Syvennyn yrityskulttuuriin erityisesti viestinnan ja henkildstohallinnon
nakokulmista. Molemmat naistd ovat erittdin tarkeitd tukitoimintoja jokaisessa yrityk-
sessd ja naiden sujuva yhteistyd tehostaa yrityksen toimintaa. Yrityskulttuurin tutkimi-
nen toimii tukena henkilostboppaan tekemiselle. Henkiléstdopas on yksi tapa viestia
yrityskulttuuria yrityksesséa, minka lisaksi opas on keskeinen henkildstohallinnon tuki-

materiaali.

Tyoni tavoitteena on luoda henkiléstdopas, jota Movia voi aidosti hyédyntaa toiminnas-
saan. Sain Movialta tydn aiheen toimeksiantona. Yrityksella on tarve saada kayttéonsa
henkilostboppaan kaltaista materiaalia. Talla hetkella Movialla ei ole vastaavaa materi-

aalia kaytossa.

Mielestani yrityskulttuurin tutkiminen tukee hyvin henkilostbopasta, silla opas pyrkii
kokoamaan Movian yrityskulttuurin keskeiset sisallét yhdeksi oppaaksi. Yrityskulttuuri
vaikuttaa kaikkeen yrityksen toimintaan, joko tiedostamattomasti tai tiedostaen. Siksi
on tarkeda ymmartaa sen merkitysta liiketoiminnassa ja tietdd, miten se vaikuttaa kaik-

keen yrityksen toimintaan.

Yrityskulttuuria voi myds olla vaikea tunnistaa, kun on tottunut toimimaan tietylla tavoil-
la ja tietyistd nakokulmista. Tydssani padsenkin tutustumaan Movian yrityskulttuuriin
ulkopuolisen silmin. Nuorena, fuusioiden kautta syntyneena yrityksend Movialla ei talla
hetkella ole yhtenaisia toimintatapoja vaan jokaisella toimipaikalla on oma kulttuuri.

Henkiléstdoppaan avulla Movia pyrkii yhtendistdm&an toimintaansa.



Tavoitteenani on myos selvittaa henkildstohallinnon ja viestinnén suhdetta yrityskulttuu-
riin ja toisiinsa. Viestinta on tarkeaa ulkoisesti, mutta myos sisaisesti. Sisainen viestinta
vaikuttaa henkilostoon ja sen tyytyvaisyyteen. Taman takia tavoitteenani on syventyéa

selvittimaan sisaisen viestinnan ja henkildstohallinnon valista suhdetta.

1.2 Toimeksiantajayritys

1.2.1 Liikennekouluala

Suomessa toimii noin 600 autokoulua. Suuri osa yrityksista on pienid, paikallisesti toi-
mivia yrityksid (Perttu 2013). Liikennekoulut tarjoavat asiakkailleen ajo-opetusta eri
kulkuvalineilla koulusta riippuen mopoista kuorma-autoihin. Eri kulkuvalineiden ope-
tusmallit vaihtelevat toisistaan, esimerkiksi autokoulu on kolmivaiheinen opetusmalli,

joka sisaltda perus-, harjoittelu- sekd syventéavan vaiheen. (Autokoululiitto)

Alan yritysten toimintaa on viimeisen vuoden aikana haastanut ajokorttilain uudistusten
aiheuttama ajokortin hankintakustannukset nousu. Autokoulussa suoritetun ajokortin
hinta nousi lakiuudistusten vuoksi noin 300-400 eurolla. Tata enemman nousivat ajo-
opetuksen opetusluvan kustannukset. Opetusluvan suorittamisen hinta nousi noin 700

eurolla, mika lahes kolminkertaisti opetusluvan hinnan. (Autoliitto 2013.)

Hintamuutokset ajokortin suorittamisessa vaikuttavat likennekoulujen toimintaan. Ope-
tusluvalla suoritettujen ajokorttien maara vahentyy, kun opetusluvan hinta nousee
huomattavasti. Talléin suurempi osa oppilaista suorittaa ajokorttinsa liikennekoulussa.
(Talouselama 17.1.2013.) Lakimuutokset ja hintojen korotukset vahentavat myos lii-
kennekoulujen oppilaiden maaraa seka rasittaa alan yrityksia, uusi opetusmalli vaatii

my0s yrityksilta investointeja (Perttu 2013.).

1.2.2 Movia Group Oy

Movia on valtakunnallisesti toimiva liikkennekoulu. Yritys toimii 19 toimipisteessa Etela-

ja Pohjois-Suomessa sekd Pohjanmaan alueella. Tyodntekijoita Movialla on noin 65

1 movia

Kuvio 1 Movian logo (Movia.)

henked. (Movia.)



Movia aloitti toimintansa kuuden eri liikennekoulun, Liikennekoulu Hirmun, Seindjoen
Auto-opiston, Autokoulu Elon, Autokoulu Treenin, Kirkkonummen autokoulun ja Li-
senssin, yhdistyttya yhdeksi yritykseksi. Yritys on perustettu vuonna 2007. (Movia.)

Visiona Movialla on olla suurin liikennekouluttaja Suomessa seka toimia oman alansa
edellakavijana. Tahan yritys pyrkii toiminnalla, jonka arvoina on arvostava kohtaami-
nen, joukko-osaaminen, luova rohkeus sekd kestava menestyminen. (Movia.) Talla
hetkella Movia pyrkii kehittdm&én toimintaansa ja brandidén. Talla toiminnalla yritys
tavoittelee brandia, joka vetoaisi seka ajokorttia hankkiviin nuoriin ettéa naiden vanhem-

piin, joilla on suuri merkitys ajo-opetuksen rahoittajina. (Tikkanen 2014.)

1.3 Tyon muoto

Tyo6ni on toiminnallinen opinnaytetyd. Olen maaritellyt tyon siséltva yhdessa toimek-
siantajayrityksen Movian kanssa. Yhteyshenkilonani toimeksiantajalta toimii Movian
toimitusjohtaja Mari Tikkanen. Suunnittelen ja toteutan henkiléstdoppaan yhteistytssa
Movian kanssa, jotta se palvelisi yrityksen tarvetta mahdollisimman hyvin.

Toiminnallisessa opinndytetydssa on tavoitteena valmistaa jokin produkti, konkreetti-
nen tuotos. Tuotos voi olla esimerkiksi esine, opas, ohjekirja, tapahtuma tai portfolio.
Toiminnalliseen opinndytetydhon kuuluu myos opinndytetydraportti tuotoksen tekemi-
sestd. Raportissa dokumentoidaan opinnaytetyoprosessi luotettavasti. Oleellista rapor-
toinnissa on pystya perustelemaan ja analysoimaan kriittisesti tehtyja valintoja. (Vilkka
& Airaksinen 2004, 6-7,12.)

Henkildstbopasta varten teen Movian henkilostélle kyselyn heiddn nékemyksistaan
yrityksen toimintatavoista, niiden toimivuudesta seka hyvisté ja huonoista puolista yri-
tyskulttuurissa. Taman avulla henkildstd paasee osallistumaan oppaan muodostami-
seen ja vaikuttamaan siihen, miten Movian toimintaa kehitetdén. Koska yrityksen eri
toimipisteilla on erilaisia kulttuureita, pyrin keraamaan tietoa erilaisista kaytanteista ja
kokoamaan ne yhteen toimivaksi kokonaisuudeksi. Yritan saada kaytténi myds muiden
yritysten samankaltaisia oppaita ja materiaaleja, joista voi saada hyddynnettavia aja-

tuksia kootessani Movian opasta.



1.4 Rajaus

Henkildstboppaan tarkoitus on tdsmentdd Movian henkilostolle yrityksen yrityskulttuu-
ria, eli sitd, kuinka Moviassa toimitaan. Oppaan teon tukena hyddynnén tutkimaani tie-

toa yrityskulttuurista.

Keskityn tutkimuksessani yrityskulttuurin merkitykseen ja sen muodostumiseen. Yritys-
kulttuurilla on vaikutusta jokaiselle yritykselle ja tutkin, mista tdma johtuu ja miten se
vaikuttaa yrityksen toimintaan. Jokaiselle yritykselle syntyy ainutlaatuinen kulttuuri.
Koska kulttuuri vaikuttaa vahvasti toimintaan, selvitan myos mista yrityskulttuuri syntyy.

Yrityskulttuurin muodostuminen ja merkitys ovat myds ajankohtaisia aiheita Movian
tilanteessa. Movian eri toimipaikat ovat vahan aikaa sitten yhdistyneet yhdeksi yrityk-
seksi. Yrityksen yhteisid toimintatapoja ei ole kunnolla maéritelty, minka takia Movia
toivoo minun tekevan oppaan selkeyttdmaan tata asiaa. Yrityskulttuurin merkityksen ja
muodostumisen tutkiminen mahdollistaa minua peilaamaan esille tulevia asioita Movian

tilaan.

Opinnaytetydssani selvitdn myds yrityksen viestintakulttuuria ja sita, miten yrityskulttuu-
ri iimenee yrityksen henkildstohallinnossa. Koska henkilostéopas on yksi henkilostdhal-
linnon kayttdma sisdisen viestinnan kanava, viestintddn paneutuminen tukee oppaan
tekemista ja antaa nakemysta siihen, millaista on tehokas viestinta yrityskulttuuria kasi-
teltdessa. Lisaksi yrityksen viestinta ja henkildstdhallinto ovat vastuussa monista useis-
ta asioista yhteistyssa ja onkin tarkedd, ettda yhtenainen kulttuuri heijastuu kaikessa

toiminnassa.

Vaikka henkilostéopasta voidaan hyédyntaa perehdytyksessad, Movian henkiléstdopas
ei ole tarkoitettu vain t&dhan tarkoitukseen. Henkilostdopas on tarkoitettu koko henkilds-
ton hyoddynnettavaksi ja sisaltda tietoja, jotka voivat kiinnostaa kaikkia tydntekijoita.
Tamaéan takia keskityn tyéssani tutustumaan, mihin henkilostéopasta tarvitaan ja millai-

nen oppaan tulisi olla, seka tiedonjakamiseen kaytettavia kanavia.
1.5 Kasitteet
Yrityskulttuuri on yrityksen toimintaa ja henkildstbd ohjaavien, historian aikana opittujen

tapojen, asenteiden ja oletusten summa. Se voidaan kasittaa yrityksen tapana tehda

asiat. Yrityskulttuuri ilmenee useilla yrityksen tasoilla aina prosesseista ja strategiasta



totuttuihin ajatusmalleihin ihmisten valisiin suhteisiin ja yhteiseen kieleen. (Schein
20009, 30, 39, 45.)

Viestintad on ihmisten valistd vuorovaikutusta ja siihen vaaditaan ainakin kaksi osapuol-
ta. Sanallisen, eli puheen tai kirjoituksen, viestinnan lisaksi voidaan viestia sanattomas-
ti esimerkiksi ilmeilld, asennolla ja eleilla. Viestinnan tapa maéaraytyy viestin vastaanot-
tajan ja viestin syyn kautta. Tavoitteena viestintatilanteilla on saada viesti vastaanotta-

jalle ymmarrettavasti perille. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11-12.)

Tyoyhteistviestinta kasittaa koko yrityksen henkilostén keskinaisen viestinnan. Se on
elintarkeaa lilkketoiminnan onnistumisen, tavoitteiden saavuttamisen ja positiivisen ty6-
tunnelman luomiseen. Tydyhteisd viestintd on laajennettu kasite sisdisesta viestinnas-
ta, eli yrityksen sisélla toimivien henkildiden ja tahojen valisesta viestinnasta, silla ny-
kyaan esimerkiksi sosiaalinen media on sumentanut sisdisen ja ulkoisen viestinnan
rajoja. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 14.)

Viestintakulttuuri pitdd sisalladn asenteet ja tavat, joilla yrityksessa on totuttu viesti-
maan. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 49.) Siihen sisaltyy esimiesten ja
tyontekijoiden keskindinen viestinta, yrityksen toimintatavat, viestintdprosessin toimi-

vuus seka viestintajarjestelmat. (Juholin 2006, 142.)

Henkildstohallinto tukee yrityksen toimintaa olemalla vastuussa henkildstoon liittyvista
kaytdnnon tehtavista ja lakisdateisistda asioista. Henkildstbhallinto, josta kaytetaan
myds lyhennettd HR, huolehtii muun muassa yrityksen tyésuhdeasioista, henkildston
kehittamisesta ja motivoinnista, henkildstésuunnittelusta seka suorituksen johtamises-
ta. (Ammattinetti 2014.)

Henkildstbopas on yrityksen tydntekijdille suunnattu toimintatapoja ja kaytanteita kerto-
va ohjeistus. Tarkoituksena on tuoda esille asioita, joiden mukaan yrityksessa odote-
taan toimittavan, ja siksi se kuvaa myos yritysta itsedén. Henkilostbopas sisaltaa tietoa
muun muassa yrityksesta, sen historiasta ja tulevaisuuden tavoitteista, tydsuhdeasiois-

ta seké kaytanteista tyopaikalla. (Brannen 2011.)



2 Yrityskulttuuri

2.1 Yrityskulttuurin merkitys yrityksen toiminnalle

Jokaisella organisaatiolla on oma kulttuurinsa, joka ohjaa kaikkea toimintaa. Siihen
kuuluu kaikki rynman historian aikana opitut, kaikki yhteiset ja itsestdan selvat oletuk-
set. Voi olla vaikea nahda tai tunnistaa oman organisaation kulttuuria, kun jokainen

organisaation jasen on tottunut toimimaan kulttuurin mukaisesti. (Schein 2009, 30,44.)

Organisaation kulttuuri on vahva vaikuttaja, silla se méarittelee ja ohjaa strategiaa,
paamaaria seké niita tapoja, joilla naihin pyritaan. Jokapaivaisessa toiminnassa yritys-
kulttuurilla pyritddn vahvistamaan niitd toimintaperiaatteita, joita yrityksessa halutaan
tuoda esiin. Oikeanlainen yrityskulttuuri ndkyy myés yrityksen ulkopuolelle. Kun asiat
toimivat yrityksen sisalla, tulee se myds esille ulkoisesti esimerkiksi asiakkaille ja kilpai-
lijoille. Kannattaa siis léahted sisalté ulospain rakentamaan toimivaa yritystd, silla henki-
|6stdn tyytyvaisyys heijastuu nopeasti. (Rossi 2012, 14-16.)

Yrityksen tapa kayttdd tilojaan kuvastaa myos yrityskulttuuria. Kulttuuriin vaikuttaa
maantieteellinen paikka, tilojen arkkitehtuuri seké sisustus. Tila, joka voi olla esimerkik-
si yrityksen myymala, konttori tai yksittainen huone, mahdollistaa arvojen ilmaisemisen.
Avokonttori, omat tyhuoneet tai vapaasti kaytettava tila, mika sitten onkaan yrityksen
tapa jarjestaa toimipisteensa, kuvastaa, millaiseen toimintaan yrityksessa halutaan

kannustaa. (Coleman 2013.)

Yrityskulttuurilla on vaikutusta siihen, miten moneen asiaan suhtaudutaan yrityksessa.
Kulttuuri sisaltdd seka ulkoisen ettd sisaisen toiminnan tekijoita ja perusoletuksia. Voi-
daan siis todeta, etté kulttuuri todella vaikuttaa kaikkeen toimintaan. Kulttuuri kehittyy

sisdisten ja ulkoisten olosuhteiden muuttuessa naiden mukana. (Schein 2009, 41, 74.)

Vaikka strategialla on suuri merkitys yrityksen menestymiseen, nostavat jotkut asian-
tuntijat yrityskulttuurin jopa sitd suuremmaksi vaikutustekijaksi. Siin& missa strategia
ohjaa suunnan ja tavat toimia, yrityskulttuurin vaikuttavuus ja pysyvyys vaikuttavat toi-
mintaan enemman. Strategia ei siis yksistaan johda toimintaa, vaikka se vaikuttaakin

toimintaan. (Lystimaki 2013.)



2.2 Miten yrityskulttuuri syntyy?

Yrityskulttuuri pohjautuu ainakin organisaation alussa sen perustajien maadrittelemiin
arvoihin ja toimintatapoihin, joilla toimintaa ohjataan. (Schein 2009, 107.) Taman takia
on tarkead miettia seka yritysta perustettaessa ettd jatkuvasti toiminnassa, miten tavoit-
teisiin halutaan pyrkia ja mika on yritykselle tarkedd. Kuten muukin esimiesten ja joh-
don toiminta, myds yrityskulttuuria tulisi vieda muille organisaatiotasoille esimerkillisella

toiminnalla ja johtamisella.

Jokaisella yritykselld on omanlaisensa historia, joka muokkaa sen toimintaa ja tavoittei-
ta. Tata voidaan tuoda esille toiminnassa perustelemalla arvoja ja toimintaa sen perus-
teella. Yrityskulttuuri muovautuu jatkuvasti ja muutoksilla pyritddn kehittdmaan asioita,
jotka ovat voineet aikaisemmin toimia, mutta vaativat paivitysta. (Coleman 2013.)

Yrityskulttuuria on vaikea muuttaa, ainakaan taysin. Jotta kulttuuria voitaisiin kehittaa,
taytyy ensin ymmartdd sen elementteja ja l&ahtokohtia. Sen jalkeen voidaan tunnistaa
aidosti ne asiat, jotka kaipaavat muutosta. Myds muutosvastarinta on hyvinkin mahdol-
lista yrityskulttuuria muuttaessa, silla siind yritetddn oppia pois asioista, joihin ihmiset
ovat tottuneet ja jotka toimivat henkildstdlle perustana organisaatiossa toimimiselle.
(Schein 2009, 27.)

Vaikka jokaisella yrityksella on omanlaisensa yrityskulttuuri, voi kulttuureista l6ytaa
my0s yhtélaisyyksia. Kaytanteita ei voi kuitenkaan suoraan kopioida toiselta yritykselta

vaan ne taytyy soveltaa omaan yrityskulttuuriin sopivaksi. (Rossi 2012, 272.)

2.3 Visio ja arvot yrityskulttuurin perustana

Visio maarittaa yrityksen toiminnan tavoitetilan, johon pyritdan. Jotta visio on realistinen
ja voi onnistua ohjaamaan tyota oikeaan suuntaan, taytyy sen sopia aidosti yritykselle
ja olla uskottava. Selked visio tukee toiminannan kehittymista toivottuun suuntaan.
(Kehusmaa 2012.) Visio antaa pohjaa myo6s yrityskulttuurin muodostumiselle. Kysy-
mykset millainen tavoitetila yrityksella on ja mihin se haluaa kehittya, kuvaavat hyvin
yritysta. Niistd saa kuvan, pyrkiikd yritys kunnianhimoiseen vai vaatimattomaan tavoit-
teeseen ja onko tavoite esimerkiksi taloudellisesta tai ihmisl&heisestd nakdkulmasta

muodostettu. (Coleman 2013.)



Arvot marittelevét tavat, joilla yrityksessa toimitaan. Arvojen kautta johdettu toiminta
tukee yrityksen tavoitetta saavuttaa asetettu visio. Kun henkil6std tuntee ja ymmartaa,
miten arvojen perusteella tulisi toimia, yrityksen koko toiminta on yhtendisempaéa, Rossi
huomauttaa osuvasti. Arvojen avulla johtamisessa tulee huolehtia, etta rekrytoidut tyon-
tekijat uskovat ja samaistuvat yrityksen arvoihin. On oleellista pystya perustella valitut
arvot, jotta ne kuvaavat yritysta eivatka ole vain hienoja sanoja, joita toistetaan jatku-
vasti. (Rossi 2012, 47.)

Toimiakseen yrityskulttuuri vaatii henkil6ston, joka voi samaistua siihen ja toimia sen
mukaisesti. Jokainen tydntekija, joka toimii kulttuurin mukaisesti, osaltaan vahvistaa
sitd. Lisaksi pystyessdan jakamaan yrityksen kanssa saman arvomaailman, on tyonte-
kijan helpompi sitoutua yritykseen. Monissa yrityksissa on huomattu, ettad tyontekijaa
haettaessa osaamisen lisdksi on tarkeaa, ettd hakija sopii yrityksen kulttuuriin. (Cole-
man 2013.)

Yrityksen toiminnan taytyy siis tuoda esille yritykselle maaritellyt arvot kaikessa. Taméa
takaa sen, etteivat arvot ole vain pakosta keksittyja vaan aidosti nakyvat kaikessa yri-
tyksen toiminnassa. Jokaisella yrityksella voi olla téaysin omalaisensa arvot, mutta kun-
han ne nakyvat toiminnassa, se vahvistaa yritysta. (Coleman 2013.)

Ei ole yhtd oikeaa yrityskulttuurin mallia, joka sopisi jokaiseen yritykseen. Tarkeaa on
se, etta kulttuuri ja arvopohja lahtevat yrityksesta itsestddn ja sen olemassa olon syista.
Yrityskulttuurin tulisi perustua maariteltyihin perusarvoihin, joihin on sitouduttu ja jotka
ohjaavat toimintaa. Tarkeinta yrityskulttuurissa onkin se, ettd valitut toimintatavat sopi-
vat juuri siihen yritykseen, tilanteeseen ja toimintaymparistoon. Vaikka kahden yrityk-
sen toiminnassa olisi paljon yhteistd, voi niiden yrityskulttuurit silti olla aivan erilaisia.
(Rossi 2012, 35, 315.)

2.4 Yrityskulttuurin jasentyminen

Yrityskulttuuri sisaltda yrityksen ulkoisia ja sisaisia tekijoita seka perusoletuksia toimin-
nasta. Kaikki naiden siséltamat nakemykset ja tavat luovat yrityksen ainutlaatuisen
kulttuurin. Alla oleva kuvio 2 kuvaa yrityskulttuurin osa-alueita. Osa-alueet tuovat omat

tavat kulttuuriin ja ne kaikki ovat yhta tarkeita yrityskulttuurin muodostumisessa.



: Sisaiset
Ulkoiset tekijat
tekijat :

Miten

Miten henkilostd on

menestya tottunut
markkinoilla? toimimaan?

Perusoletukset

Tiedostamattomat
oletukset ja
nakemykset

Kuvio 2 Yrityskulttuurin jasentyminen (Schein 2009, 45.)

2.4.1 Yrityskulttuurin ulkoisia tekijoita

Ulkoiset tekijat liittyvat yrityksen sailymiseen ja toimimiseen omassa ymparistossaan.
Yrityksen toimintamallien tulisi olla sellaisia, ettd ne mahdollistavat toimivan mallin juuri
siind ympaéristdssa, jossa ollaan mukana. Toimintamallit l&htevat strategioista, jotka
voivat muokkautua ajan mukana sopimaan hetkeen ja yrityksen kulttuuriin. Myos yri-
tyksen rakenteella ja prosesseilla on vaikutusta siihen, miten yritys sopeutuu omaan
toimintaymparistoon. (Schein 1999, 44-56.)

Ympaéristoa tulee tulkita ja mitata, jotta voidaan toimia yha paremmin. Virheisiin ja epa-
onnistumisiin  suhtautuminen on yrityskohtaista; samanlaisessa tilanteessa toisessa
yrityksessa syytetdan seka rangaistaan ihmisté ja toisessa taas jarjestelmaa. Voi olla,
ettd yrityksen sisalla tavat toimia vaihtelevat yksikoittain vaikka kaikilla olisi yhteinen
toiminta-ajatus ja strateginen tarkoitus. Tallaiset alakulttuurit voivat tehostaa yrityksen
toimintaa, silla yrityksen eri yksikot saattavat toimia hyvinkin erilaisissa ymparistoissa ja
on hyvéa pystya muokkaamaan toimintaa sen mukaan. (Schein 1999, 44-56.)
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2.4.2  Yrityskulttuurin sisaisia tekijoita

Yrityskulttuurin sisdiset tekijat voidaan huomata selkeasti esimerkiksi silloin, kun henki-
16 tulee uutena tyontekijana yritykseen. Paédstakseen aidosti osaksi yritysta taytyy ha-
nen ymmartaa yrityksessa kaytettava kieli ja kasitteet, kuten ammattislangi. Tietynlai-
sen kielen kayttaminen voi olla taysin itsestaan selvaa tyontekijdille, eivatkd he silloin

ymmarra sen haastavuutta sitd osaamattomalle. (Schein 1999, 56-64.)

On myds muita asioita, joita taytyy ymmartad, ennen kuin uusi tyontekija koetaan tay-
sin ryhman jaseneksi. Naité voivat olla muun muassa tietyt ulkoiset tunnusmerkit, kuten
oikeanlainen pukeutuminen tai tietynlainen ajattelutapa. Yrityskulttuurin siséisia tekijoi-
ta ovat lisaksi valtasuhteet ja muut ihmisten valiset suhteet sekéa palkitsemis- ja status-
jarjestelmat. Jokaisen tyontekijan toimintaa helpottaa, jos tama ymmartaa, miten toisiin,
sekd ylempiin ettd samantasoisiin, tyontekijoihin yleisesti suhtaudutaan. Lisaksi se,
millainen toiminta yrityksen kannalta koetaan arvokkaaksi ja mistéa yrityksessa palki-
taan, vaihtelee yrityksestd, ja yrityskulttuurista, toiseen. (Schein 1999, 56-64.)

2.4.3 Yrityskulttuurin perusoletukset

Perusoletukset kertovat, miten eri asioihin yrityskulttuurissa suhtaudutaan. Miten ympa-
ristéon, toisin sanoen markkinoihin, suhtaudutaan; sopeudutaanko johonkin markkina-
rakoon vai pyritaanko hallitsemaan markkinoita. Nahdaanko tydntekijat lahtdkohtaisesti
motivoituneina, joille tulee antaa tarvittavat tykalut, vai laiskoina, joita taytyy valvoa ja
palkita tyon aikaansaamiseksi. Korostuuko yrityksessa yksilollisyys vai yhteisollisyys.
Tata voi havaita sitouttamiseen panostamisessa seka siind, palkitaanko vain yksiloita
vai myods ryhmiéd. Ent& miten suhtaudutaan ajankayttoon ja aikatauluihin tai miten fyysi-

set tilat on kaytetty. Kaikki nama heijastavat yrityksen kulttuuria. (Schein 1999, 64-73.)

Yrityksen toiminta saa vaikutteita myds kansallisesta kulttuurista, jossa se toimii. Tama
voi tapahtua esimerkiksi johtajien toiminnan heijastaessa kansallisen kulttuurin piirteita
omassa toiminnassaan. Kansallisten kulttuurien ilmenemisen voi huomata tilanteessa,
jossa yritys fuusioituu yrityksen kanssa, joka on toisesta kansallisesta kulttuurista.
Vaikka yritysten arvopohja voi olla samanlainen, kansallinen kulttuuri voi vaikuttaa sii-
hen, miten arvoja tulkitaan. (Schein 2009, 64-65.)
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2.5  Yrityskulttuurin tasot

Yrityskulttuuri koostuu monista eri asioista, joista toiset on helpommin havainnoitavia ja
yhdistettavissa kulttuuriin kuin toiset. Voidaan ajatella sen sisaltdvan kolme eri tasoa:
artefaktit, ilmaistut arvot ja pohjimmaiset perusoletukset. Vaikka kulttuuri ilmenee osin
nakyvasti, esimerkiksi kayttaytymisessa, ilmapiirissa ja ilmaistuissa arvoissa, ytimena

silla on kuitenkin yhteiset piilevat oletukset. (Schein 2009, 30.)

2.5.1 Artefaktit

Artefaktit on helppo havaita, silla ne ovat ndkyvét prosessit, rakenteet ja esille tulevat
seikat esimerkiksi ilmapiirista, kielesta sisustuksesta ja arkkitehtuurista. Vaikka néita
asioita voi olla helppo havaita, naiden seikkojen tulkitseminen on vaikeaa, eika niita
nakemalla voi suoraan tietdd mista ne juontavat juurensa. (Schein 2009, 31.)

Monet artefaktit ovat fyysisesti havaittavissa ja nailla fyysisilla elementeilla yritys pyrkii
iimentamaan yrityskulttuuriaan, tiedostetusti tai tiedostamattomasti. Fyysiset artefaktit
antavat todellista kuvaa siitd, mita yrityksessa arvostetaan ja mihin panostetaan.
Snown mukaan esimerkiksi perehdytyksessa kaytettdva materiaali kuvaa yrityskulttuu-
ria. Jos yritys, joka sanoo panostavansa hyvaan asiakaspalveluun, ei kuitenkaan tuo
asiakaspalvelua vahvasti ilmi perehdytysmateriaalissaan, voidaan pohtia, onko asia-

kaspalvelu kuitenkaan toiminnan pohjana yrityksessa. (Snow.)

2.5.2 lImaistut arvot

Yrityksessa maaritellyt ja ilmaistut arvot sisaltéavat strategiat, paadmaarat ja filosofiat.
Nama on ihmisten maarittelemia perusteita toiminnalle. Arvot ja strategiat eivat kuiten-
kaan aina kuvaa yritysta todellisesti vaan voivat olla tavoitteita tai ajatuksia siitd, mita
haluttaisiin olla. Taméan takia naiden tuomat kulttuuria rakentavat periaatteet eivat ole

taysin luotettavia yrityksen kulttuuria tarkastellessa. (Schein 1999, 30, 32.)

Yrityksessa voidaan maaritella hienoja arvoja, jotka eivat kuitenkaan heijastu yrityskult-
tuurista ja joita ei sen takia noudateta. Yrityskulttuuri on niin syvalla yrityksen toimin-
nassa, etta arvot tulisi johtaa kulttuurista, jolloin tyontekijéiden on helpompi samaistua

niihin ja kokea ne aidosti yritystad kuvaaviksi. (Schein 2009, 33-34.)
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2.5.3 Pohjimmaiset perusoletukset

Syvimmalla tasolla yrityskulttuurissa on tiedostamattomat ja itsestaan selvat kasitykset
ja ajatukset. Naista kasityksistd nousevat yritysta perimmiltdan ohjaavat arvot. Koska
nama ovat tiedostamattomia ja syvalle yrityksen toimintatapoihin juurtuneita, voi niiden

havainnointi ja ymmartaminen olla haastavaa. (Schein 2009, 34-35.)

Perusoletukset ovat syntyneet yrityksen toiminnan aikana ajan kuluessa. Jopa itses-
taanselvyyksiksi muuttuneita oletuksia voi olla vaikea eritella toiminnasta, koska perus-
teet toiminnalle on voinut syntya aikoja sitten, esimerkiksi henkildiden tai tilanteiden
avulla, joita ei enaa tiedosteta yrityksessa. Nama pohjimmaiset perusoletukset voivat
olla my6s yksi jarruttava tekija yrityskulttuurin muuttuessa. Jotta kulttuuri voi todella
muuttua, taytyy osata tiedostaa ja tunnistaa perusoletuksia. (Herranen.)

2.6  Yrityskulttuuri henkilostéhallinnossa ja esimiestydssa

2.6.1 Yrityskulttuurin johtaminen

Johtamisen ja yrityskulttuurin suhdetta voidaan rakentaa erilaisista lahtokohdista yrityk-
sesta riippuen. Nakokulmaan vaikuttaa se, miten organisaatiokulttuuriin suhtaudutaan
ja kuinka tarke&nd seka laajana asiana se ndhdaan. Miten yrityskulttuurin voidaan
nahda vaikuttavan yrityksen tuloksiin. (Alvesson 2002, 105-108.)

Yrityskulttuuri voidaan nadhda osana yrityksen rakennetta, josta lahtevat yrityksessa
vaikuttavat normit. Johtamisella voidaan vaikuttaa yrityskulttuuriin, varsinkin kulttuurin
synty- ja muodostumisvaiheessa. Henkildsto ottaa vaikutteita toimintaansa johtamistyy-
listd. Kun huomataan, miten ty6ta johdetaan ja miten ty6ta halutaan tehtavan, rupeaa
henkilostd toimimaan sen mukaisesti. Jos yksil6 toimii vastoin johdettua tapaa, voi

tydntekija pelata saavansa vahemman arvostusta tydstaan. (Alvesson 2002, 105-108.)

Rossi tuo esiin tavan johtaa kulttuurin kautta eli kulttuuristrategian. Kulttuuristrategiassa
yrityksen toimintaa johdetaan yrityskulttuurin kautta, ei johtajan henkildkohtaisella joh-
tamistyylilla tai persoonalla. Tall6in yrityksen strategian ja kulttuurin valilla ei ole ristirii-
toja vaan ne toimivat yhteen. Kulttuuristrategia tuo dialogin avulla henkiléston suurem-
maksi osaksi yrityksen toiminnan kehittdmista, koko toiminta perustuu toimivaan yritys-
kulttuuriin. (Rossi 2012, 14-15.)
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Toimiva yrityskulttuuri tukee yhdenmukaista p&aéatdksentekoa. Tama voi kuitenkin nous-
ta yrityskulttuuria vastaan, mikali se ei olekaan toimiva ja menestyksekas. Vahva yri-
tyskulttuuri voi saada esimiehet unohtamaan innovaatioiden ja uuden kehittdmisen
tarpeellisuuden. Téallainen kaavoihin kangistunut nékemys toiminnasta esimiehilla voi
muuttua yrityksen menestymisen esteeksi, kun vanhat tavat eivat enéaé toimikaan. (Al-
vesson 2002, 105-108.)

2.6.2 Yrityskulttuuri ja yrityksen menestyminen

Koko yrityksen henkil6stén yhdessa jakama ja hyvaksyma yrityskulttuuri tukee toimin-
taa ja sen voidaan nahda tehostavankin sita. Tallaisissa yrityksissa henkiloston vaiku-
tusmahdollisuudet yrityksen toimintaan ja kehittdmiseen ovat vahvat. Lisaksi tallaisella
yrityskulttuurilla on positiivinen vaikutus myds motivaatioon ja sitoutumiseen. (Rossi
2012, 57,91.)

Vaikka yrityskulttuurin ja henkildstén osallistamisen vélilla on tutkitusti positiivinen vai-
kutus, joidenkin tutkijoiden mukaan menestyva toiminta luo vahvan yrityskulttuurin.
Menestykseen vahvasti vaikuttaneet asiat muodostavat yrityskulttuuria. Toisaalta voi-
daan my6s ottaa mallia menestyvan yrityksen kulttuurista ja vahvistaa siten toimintaa.
(Alvesson 2002, 54.)

Joissain tilanteissa tietynlainen yrityskulttuuri voi olla paras sééatelemaan toimintaa ja
tuottamaan tuloksia. Toisaalta Alvessonin mukaan monet tutkijat nédkevat parhaita tu-
loksia yrityksen toiminnassa tuovan sellainen kulttuuri, joka pystyy muokkautumaan
ympariston muutosten mukana. Vaikka jokainen yrityskulttuuri muokkautuu ympaéris-
tonsa avulla jollain aika valilla, ei kaikkiin yrityksiin sovi nopeatahtinen ja jatkuva muu-
tos. (Alvesson 2002, 24.)

Yleisesti ei voida vetaa yhteytta yrityksen toiminnan menestymisen ja yrityskulttuurin
valille. Varmasti vaikutusta jollain tasolla on, mutta hyvan toiminnan tulokset vaativat
muutakin panosta yritykselta. Yrityskulttuurin voidaan ajatella olevan kaiken yrityksen

toiminnan pohjana ja tukena. (Alvesson 2002, 68.)

2.6.3 Yrityskulttuuri ja henkiléstéhallinto

Kuten kaikkea organisaation toimintaa, kulttuuri ohjaa myds organisaation henkilst6-

hallintoa. Kulttuuri perustelee sen, miten organisaatiossa halutaan kohdella henkilos-
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to6&, millainen on palkitsemisjarjestelma seka muita henkildstéhallinnon vastuutehtavia
pidetaan tarkeina. (Schein 1999, 56-64.) Yrityskulttuuri vaikuttaa henkilostoon koko
heidan uransa aikana rekrytoinnista tyosuhteen loppumiseen. Esimerkiksi rekrytointia
tehd&an organisaation tarpeen ja ndkemyksen kautta.

Tyodntekija panostaa tybhonsd enemman, jos han kokee tyonsa merkitykselliseksi. Ta-
man takia yritysten kannattaa pyrkia omanlaiseensa yrityskulttuuriin ja etsid téihin ne
henkilot, jotka jakavat samoja ndkemyksid. Talla tavalla yrityskulttuuria saadaan vah-
vistettua ja todennakoisesti myods yrityksen tulokset kehittyvat. Tamén takia henkilésto-
hallinto voi vaikuttaa yrityskulttuurin leviamiseen huolehtimalla, etta rekrytoidaan yrityk-
seen sopivia ihmisid, ei palkata tehtdavaan vaan uraan. Myds palkitsemisjarjestelméa

perustuu yrityskulttuurin piirteisiin. (Rossi 2012, 314.)

Tyontekijan nédkdkulmasta ajatellen on mielestéani erittéin tarkeda, etta hyvaksyy ja
omaksuu arvot, joiden mukaan yritys pyrkii toimimaan. Yhteinen arvomaailma auttaa
vilhtymaan tdissé ja antaa itsevarmuutta tydhoén. Kun tietdd oman toiminnan lahtevan
samoista lahtékohdista kuin yrityksen, on todennakdisempad, ettd paatokset ja tavat
tydskennelld ovat hyvaksyttavia ja toivottavia myos yrityksen ndkékulmasta. Kun voi
luottaa omaan tekemiseen, on helpompi tehda tytta tehokkaasti.

Yrityksilla, joita on lahdetty kehittdmaan yrityskulttuurin avulla, on todennakéisesti hy-
vinvoiva henkildstd. Toimintaa tukeva yrityskulttuuri yleensa huomioi henkildston merki-
tyksen toiminnan edistamisessé. Téallaiseen yritykseen on siihen sopivan henkiléston
helpompi sitoutua, tyotyytyvaisyys on siella parempaa ja tyontekijoista yleisestikin vali-
tetaan. Yrityksen ei tulisi kuitenkaan korostaa henkiléstoa tarkeimpana toiminnan voi-

mavarana, ellei tima aidosti ilmene myds yrityskulttuurista. (Rossi 2012, 56-57.)

3 Yrityksen viestintakulttuuri

3.1 Viestintakulttuuri osana yrityskulttuuria

Viestintakulttuuri voidaan ndhda yhtena yrityskulttuurin osana. Elisa Juholin jakaa vies-
tintékulttuurin esimiesten viestintddn ja organisaation toimintatapoihin, tyontekijéiden
keskindisviestintaan, viestintaprosessin toimivuuteen seka viestintajarjestelmaéan. Vies-
tintdilmasto, johon kuuluu esimiesten ja tydntekijdiden viestintd seka toimintatavat, on

omakohtaista kokemusta yrityksen viestinnasta, esimerkiksi viestinnan avoimuudesta.
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Viestinta on kulttuurin yllapitdmisen, luomisen ja jakamisen tydvaline. Se, miten yrityk-

sen sisdista viestintaa tehdaan, lahtee yrityskulttuurista (Juholin 2006, 141-143.)

Viestintakulttuuri maarittelee sen, miten yrityksessa viestitaan. Mista, miksi, miten ja
kenelle puhumme sek& mihin viestinnalla pyritaan, ovat viestintakulttuurin peruskysy-
myksia. Viestinndssa on helpompi onnistua, jos viestintakulttuuri ja sen piirteet ovat
tiedossa. Yrityksen viestintakulttuuriin voi kuulu esimerkiksi keskittyminen suuriin linjoi-
hin tai yksityiskohtiin, matala kynnys puhua suoraan muille tai asioiden vieminen

eteenpdin esimiehen kautta. (Puro 2003, 100.)

Vaikka yrityksessa on totuttu viestimaan tietylla tavalla, eivat muutokset ole mahdotto-
mia. Paine viestinnan kulttuurin muutokseen voi tulla monesta eri suunnasta, esimer-
kiksi henkildstolta, markkinoilta tai teknologisesta kehityksestd. Muutokset usein kehit-
tavat kulttuuria nykytilanteelle sopivammaksi. On kuitenkin hyva muistaa, ettei kulttuu-
rin taydellinen muuttuminen tapahdu yhtékkia vaan hitaasti. Rauhallinen viestintakult-
tuurin muutos auttaa koko yritystd sopeutumaan helpommin uusiin kaytanteisiin ja ta-
poihin kuin nopea, radikaali muutos. Muutosta ei myosk&an voi pakottaa. Vanhoista
tavoista poisoppiminen on pitk& prosessi ja vaatii myos oikeanlaisen asenteen, jotta se
on mahdollista. Puro huomauttaa, ettd ndennéiset muutokset tapahtuvat nopeasti, mut-
ta todelliset ja pitk&kestoiset vaativat aikaa. (Puro 2003, 100-103.)

Tyoyhteisotkulttuurin kehittyminen ja muuttuminen on vaistamatonta nykytydeldmassa.
Esimerkiksi kansainvalistyminen on tata paivaa ja se vaatii kehittymista lapi yrityksen,
my0s tyoyhteisdissa. Kun kehittymistarpeet tiedostetaan, voidaan muutoksiin vaikuttaa
positiivisesti ja pyrkia kontrolloimaan sitd. Hyvia kaytanteitd kannattaa haalia ja ottaa
niiden rinnalle uusia vaikutteita, jotka kehittavat viestinta- ja tydyhteisokulttuuria pa-
rempaan suuntaan. Valttaakseen turhia konflikteja uuden ja vanhan kulttuurin valilla,
uudet tavat kannattaa tuoda vahitellen ja kokeillen toimintaan. Viestintakulttuurin, seka
myd6s muiden yrityksen kulttuuristen osa-alueiden, kehittamisesséa kannattaa huomioida
ajan lisaksi itse viestiminen. Viestintaa kehittaessa taytyy itse kehittdmisesta keskustel-
la, ei ainoastaan lopputuloksista. Hyva sisdinen keskustelukulttuuri mahdollistaa avoin-
ta keskustelua tarpeista, tavoista ja ongelmista se onkin tarked osa koko viestintakult-
tuuria, (Puro 2003, 103-104, 106.)

Ihanteellinen viestintékulttuuri syntyy avoimuudesta ja luottamuksesta. Téallainen ilma-

piiri kannustaa tyontekijoita ja mahdollistaa myos heidan osallistumisen péatoksente-
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koon. Naiden liséksi Verma mainitsee ihanteelliseen viestintdkulttuuriin kuuluvan myds
korkeat tavoitteet tuloksissa. Namé& ominaisuudet yhdessa luovat pohjan yrityksen te-
hokkaalle viestintékulttuurille, josta voi jokainen yritys lahted kasvattamaan omanlais-
taan viestintakulttuuria. (Verma 2013, 63-64.)

Uskoisin, etta yrityksen toiminnan kannalta on oleellista, ettd viestintd suunnitellaan
strategiaa tukevaksi. On tarkea kertoa perustietona itse strategiasta, mutta myos siihen
liittyvista ajankohtaisista tiedoista. Yrityksen viestintakulttuuri vaikuttaakin paljon siihen,
kuinka strategiaa jalkautetaan koko henkilostélle ja miten hyvin se on henkildstolla tie-

dossa.

3.2 Viestintd yhteisdissa

Viestinta on ihmisten vdlista vuorovaikutusta. Viestinta voi olla sanallista, puhetta tai
kirjoittamista, tai sanatonta, tiedostettuja ja tiedostamattomia eleita. Viestintatilanteissa
viestinnan valine ja kanava seka tapa, jolla teksti puhuttelee ja nayttaad, vaikuttavat
viestin etenemiseen. Taman takia on tarkeda suunnitella viestintdd kohderyhman ja

tavoitteen perusteella. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11.)

Yhteison viestintda voidaan kutsua yleisesti yhteisdviestinnéksi. Useimmiten yhteis6-
viestintd on vuorovaikutteista, mutta se siséltdd myds tiedottamisen, joka on yksisuun-
taista. Viestinta voi yhteisossa olla virallista, siihen kuuluu esimerkiksi kehityskeskuste-
lut, vilkkopalaverit seka reklamaatiot, seka epéavirallista, jota on muun muassa kahvi-
poytakeskustelut. Vaikka yrityskulttuuri vaikuttaa kaikkeen viestintaan yhteisdssa, kult-
tuurin vaikutus viestintaan tulee vahvemmin esille epavirallisessa viestinndssa, silla sita
ei voida hallita samalla tavalla kuin virallista viestintdd. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-
Rapo 2012, 14.)

Yhteisolla on tarve viestia itsestddn henkildstolle ja muille sidosryhmille seka myos
kuunnella naitd. Tydyhteisdssa jokainen sen jasen on viestija, jolle kuuluu oikeuksia ja
velvollisuuksia viestinnan nakotkulmasta. Viestintataidot ovat arvokasta osaamista tyo-
yhteistssa. Niiden avulla voi seurata ja vaihtaa omaan tyohon liittyvid asioita seka ke-

hittdd omaa tyota ja tydyhteis6aan. (Juholin 2013, 55, 194.)

YhteisOviestinta voidaan jakaa kahtia myds sisaiseen ja ulkoiseen viestintaan, joista
tarkemmin tutustutaan sisaiseen viestintdaan. Tama jako ei ole aivan selva, silla sosiaa-

linen media on hailyttanyt tata rajaa. Taman liséksi sisdinen viestinta voi muuttua ulkoi-
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seksi, kun yrityksen tyontekijat kayvat keskusteluja yrityksesté sen ulkopuolella, jolloin
viestinnan voidaan n&dhda muuttuneen ulkoiseksi. TA&mé&n hailyvan rajan takia joskus
voi olla kuvaavampaa nimeta yhteison sisalla tapahtuvaa viestintda tyoyhteisoviestin-
naksi eli koko henkildston keskindista viestintaa. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo
2012, 14.)

3.3 Yrityksen sisdinen viestinta

Sisdinen viestinta siséaltaa kaiken yrityksen sisélla tapahtuvan viestinnan. Siihen kuuluu
seka ajankohtaista tietoa etta perustietoa yrityksesta. Esimerkiksi henkilostélle annetut
tiedotukset muutoksista, yrityksen tilanteesta, arvoista ettd vapaamuotoisemmat paivit-
taiset tydpaikalla tapahtuvat tiedon jakamiset. Sisdisesta viestinnésta on tarkeaa huo-
lehtia, jotta henkilostd tuntisi yrityksen ja olisi perilla sen asioista. Huonosti hoidettu
sisdinen viestinta voi vahentdd motivaatiota ja sitoutumista, jos tyontekijat kuulevat
yrityksen asioita ulkopuolelta ollessaan itse asioista pimennossa. (Juholin 2006,
38,144.)

Yrityksen sisdinen viestintd kuvastaa yrityksen yrityskulttuuria. Sisainen viestintd on
osa yrityksen jokapdivaista toimintaa ja silla on vaikutusta tyéntekijoiden tyohon. (Sateri
& Hosiokoski 2008.) Ne, mista aiheista, miten ja milla foorumeilla viestitaan henkildstol-
le, ovat oleellisia valintoja viestinndn onnistumisessa. Lahtdkohtaisesti henkiloston voi-
daan olettaa haluavan tietda yrityksen asioista. TAman takia onkin tarkedd panostaa
sisdiseen viestintaan, jotta viesti kulkee oikeille ihmisille ja henkildstd on tyytyvainen

tuntiessaan olevan oleellinen osa yrityksen toimintaa. (Luukka 2012.)

Huonosti hoidettu ja toimimaton yrityksen sisainen viestintd synnyttda epavarmuutta ja
-tietoutta, mikd vaikuttaa negatiivisesti henkiléstoon. Kuten lahes kaiken yrityksen toi-
minnan, myds sisdisen viestinnan tulisi suunnitella yritykselle sopivaksi. Kun viestintaa
on raataldity, menee molemminpuolinen viesti todennakdisemmin perille. (Luukka
2012))

3.3.1 Viestintdkanavat

Viestinndssa kanavan valinta on kriittinen viestin perille menemisen kannalta. Kun 16y-
detdan kuhunkin viestiin ja kullekin kohderyhmalle sopivat viestintakanavat, viestinnalla
on paremmat mahdollisuudet onnistua. Vaarén viestintédkanavan valinta voi estaé vies-

tin kohderyhman tavoittamisen. Monipuolinen viestintdkanavien hyddyntdminen tehos-
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taa viestintda ja toisaalta myds valmiiksi kaytosséa olevilla kanavilla voi olla helpompi
tavoittaa kohderyhma. (Ahonen-Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2012, 49.)

Bussey huomauttaa, ettd viestintdkanavaa valittaessa kannattaa miettia, kuinka tarkea
viesti on, kenet silla halutaan saavuttaa ja kuinka nopeasti viesti taytyy saada eteen-
pain. Kaikkia viestittavia asioita ei tarvitse lahettdd koko henkilostolle séhkopostilla tai
toisaalta kertoa kasvokkain. Tehokkaasti ja nopeasti viesti usein saadaan eteenpdin
kasvokkain tai puhelimitse. Yleisena ohjeena voidaan pitaa sita, etta asiat, joilla on
suuri merkitys, kuten huonot asiat, on yleensa suositeltavinta viestia kasvokkain. Taten

viesti saa arvoisensa huomion. (Bussey 2012.)

Monilla organisaatioilla haasteena on tiedon tulva. Tyontekijan voi olla vaikea hallita
tiedon maaraa, jos sita tulvii monista paikoista, muistuttavat Ahonen-Lohtaja ja Kaiho-
virta-Rapo. Sen takia kohderyhman rajaaminen on tarkeda ennen kuin viestimista.
Harvoin monikaan hyoétyy siita, jos sahkopostit lahetetddn varmuuden vuoksi kaikille

eika vain niille, joita asia koskee. (Ahonen-Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2012, 49.)

3.3.2 Sisaisen viestinnan vaikutus toimintaan

Yhteis@viestinnassa tulee muistaa se, ettd tyontekijat ovat tarked osa yritysta ja sen
toimintaa. Tama luo viestinnalle merkittdvan lahtékohdan. Viestintékulttuurin tulee olla
avoin ja lapindkyva, jolloin ndma ominaisuudet heijastuvat myos sisdiseen viestintaan.
Totuuksien piilottelusta on harvoin hyttyéa eik& se kasvata tyytyvaisyytta henkilostossa.
Rehellinen viestinta vaikeistakin asioista luo pidemmalla tahtaimella positiivista ilmapii-

ria, kun asioita ei turhaan kaunistella henkiléstélle. (Luukka 2013.)

Viestintatilanteessa taytyy huomioida viestin vastaanottaja ja kohdistaa viesti tlle. Sa-
man asian voi viestid monella eri tavalla. Esimerkiksi usein yrityksen henkildston ja
hallituksen lahtékohdan tiedon tarpeelle ja kiinnostukselle ovat erilaiset, minka takia
sama viestintatyyli ei valttamatta sovi néille eri viestinnan kohderyhmille. Jos vastaan-
ottaja kokee viestittavan asian mielenkiintoiseksi ja tarpeelliseksi, todennakdisemmin
tieto menee perille. Viesti meneekin usein perille tehokkaammin, kun se sisaltaa vain
tarkeimman tiedon. (Luukka 2012.) Myo6s yksinkertaiset sanavalinnat voivat vaikuttaa
viestin tyyliin. "Me”-sanan kayttaminen "minan” sijaan tuo viestiin erilaisen luonteeseen
(Bussey 2012.).
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Sisdinen ja ulkoinen viestinta tukevat toisiaan. Hyvin hoidettu siséinen viestinta tehos-
taa yrityksen toimintaa ja siten vaikuttaa myos ulkoiseen viestintaan. (Sateri & Ho-
siokoski 2008.) On hyva muistaa, etta tyontekijat antavat omille |&hipiirilleen ja verkos-
toilleen kuvan yrityksestd, jossa tydskentelee. Siten jokainen tyOntekija voi vaikuttaa
positiivisesti, tai negatiivisesti, useiden henkildiden asenteeseen yritysta kohtaan. Hen-

kilostd onkin erdanlainen mainos yrityksesta.

3.3.3 Viestiminen ja viestin vastaanottaminen

Sisdisessa viestinndassa on asioita, joita taytyy jatkuvasti viestittdd. Tallainen asia voi
olla esimerkiksi uusi strategia. Joskus jatkuva ja toistava viestinta tuottaa tulosta. Vies-
tintd voi kuitenkin muuttaa muotoaan ja kanavaa, jolloin henkilostokaan ei koe sité niin
painostavaksi. On myds aina hyva huomioida vastaanottajan henkilokohtainen vas-

taanottaminen. Jokainen ottaa viestin vastaan yksilollisesti. (Luukka 2012.)

Vaikka henkilostd arvostaa avointa sisaista viestintda, ei se tarkoita sitd, ettd kaikesta
taytyisi viestida. Onkin tarkeda tunnistaa jatkuvasta tietotulvasta oleelliset ja tarkeat asi-
at, ja viestia niista. (Sateri & Hosiokoski 2008.) Liiallinen viestiminen voi vaikuttaa ne-
gatiivisesti henkiloston tyytyvaisyyteen, jolloin viestinnan tavoitteet pahimmillaan epa-

onnistuvat taysin.

Sisdisessa viestinndssa on hyva tuntea henkilosto, joka toimii viestinn&n toisena osa-
puolena. Tamén asenteiden ja lahtékohtien vaikutus viestin tyyliin seka valittuun kana-
vaan tulisi ottaa huomioon. Voi olla, etta alueellisen johtajan viestinta otetaan positiivi-
semmin vastaan kuin ylimmalta johdolta tullut viesti, vaikka asiasisalto olisi aivan sama.
Lahemman esimiehen kayttdminen tekee viestinnastéa henkilokohtaisempaa verrattuna

koko yrityksen henkilostélle lahetettyyn sahkopostiviestiin. (Bussey 2012.)

3.4 Tarkeita viestintikompetensseja tydelaméassa

Viestinnan perusominaisuuksia on sen kaksisuuntaisuus; viestintaan tarvitaan useampi
osallistuja, jotka voivat tuottaa ja vastaanottaa viesteja. Viestijoiden roolit vaihtuvat jat-
kuvasti ja roolit voivat olla samanaikaisia. Tyoelamassa viestintaa tapahtuu eri tasojen,

osastojen ja tyokavereiden vélilla seka sisaisesti etta ulkoisesti.

Viestintd on osa jokapdivaista toimintaa kaikilla aloilla ja kaikissa yrityksissd. Taman

takia taitoja kannattaa pyrkid kehittdmaan toimiviksi. Hyvat viestintataidot edistavat
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tyontekijan tyotd ja voivat edistdd uraa. Nama taidot myos tukevat tyontekijdn ammat-
tiosaamista, kun tdmé& osaa viestia omaa osaamistaan muille. Yrityksen tasolla tehok-
kaalla viestinnalla on positiivinen vaikutus esimerkiksi henkiloston sitouttamiseen ja
kannustimien toimimiseen. Hyvia viestintataitoja my0s arvostetaan, seka tydntekijan
ettd tydbnantajan puolelta. (Waldeck, Durante, Helmuth & Marcia 2012, 230-231.)

Waldeck, Durante, Helmuth ja Marcia maarittelevat tutkimuksessaan kuusi tarkeaa
viestintdakompetenssia tydelamasséa: suhteet ja ihmisten valinen viestinta, valilinen vies-
tinta, ryhmien valinen viestinta, innostava viestintd, sanaton viestintd seka puhuminen
ja kuunteleminen. Nama kuusi osaamisaluetta edistavat ja auttavat tyontekijan tyo-
elaméaa ja menestysta yrityksen toiminnan nékdkulmasta. (Waldeck ym. 2012, 231,
233.)

Se, miten tutkimuksessa ilmenneitd kompetensseja hytdynnetaan yrityksessa, heijas-
tuu yksilén toiminnan lisdksi myos yrityksen kulttuuriin. Jos oletetaan yrityksessa vallit-
sevan positiivinen ja kannustava yrityskulttuuri, on jokaisella tyontekijalla myds hel-

pompi hyddyntaa ndité viestinnan keinoja toiminnassaan.

3.4.1 Suhteet ja ihmisten valinen viestinta

Tyontekijdiden viestintd voi tapahtua tydyhteisoissa yrityksen sisalla henkiloston valilla
tai yrityksen ulkopuolisten tahojen kanssa. Viestinnalla pyritdan yllapitamaan vanhoja ja
solmimaan uusia suhteita. Esimerkiksi hyvatapainen viestinta, small talk ja neuvottelu-

taidot ovat arvokkaita taitoja tydelamassa. (Waldeck ym. 2012, 233-234.)

3.4.2 Vdlillinen viestinta

Viestintaa tapahtuu teknologian kehittymisen ansiosta entistda enemman valillisesti.
Teknologian hybddyntaminen viestinnassa voi oikein kaytettyna tehostaa ja helpottaa
viestintad. On tarkeaé tuntea verkossa toimimisen ja viestinnan etiketti, ja omata taidot
sosiaalisissa mediassa verkostoitumiseen. Monissa yrityksissa jo lahes vaaditaan tek-

nologian tuntemusta ja osaamista. (Waldeck ym. 2012, 234.)

Teknologian hyddyntaminen viestinnassa on tuonut myods haasteita tydelamaan. Jatku-
va saavutettavuus, vaarinymmartamisen helppous ja nettikiusaaminen ovat teknologian
kayttdmisen vaaroja. NAma voivat huonossa tilanteessa aiheuttaa tyontekijoilla stressi-

tason nousemista ja jopa loppuun palamista. (Waldeck ym. 2012, 234.)
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3.4.3 Ryhmien vdlinen viestinta

Tyoyhteistt ovat nykyddn yhad monimuotoisempia. Monissa tybyhteiséissa eri sukupol-
vien, kulttuurien, ja -kielien valinen viestintd on arkipaivaa. Viestintatilanteissa taytyy
kuitenkin huomioida erilaiset ryhmat ja ndiden lahtékohdat, jotta viestinta olisi tehokas-
ta. (Waldeck ym. 2012, 234.)

Erilaisten ryhmien mukanaan tuoma monimuotoisuus on tydyhteisélle rikkaus, minka
takia siihen kannattaa panostaa. Viestintd vaatii kaikinpuolista sopeutumista ja komp-
romisseja uusien ja totuttujen viestintatapojen valilla. Henkildston monimuotoisuus
edellyttdd, ettd jokainen tyontekijd hyvaksyy ja antaa panoksensa tytyhteisolle, jotta
erilaisia ndkdkulmia paastaan kunnolla hyddyntamaéan. (Waldeck ym. 2012, 234-235.)

3.4.4 Innostava viestinta

Tybelamassa arvostetaan Waldeck, Durante, Helmuth ja Marcian tuoreen tutkimuksen
mukaan viestintdd, josta ilmenee innostusta ja kiinnostusta omaan tyohon ja yrityk-
seen. Positiivisen asenteen ilmenemisen viestinndssa uskotaan motivoivan ja innosta-
van my6s muita tydntekijoita, kannustavan hyddyntamaan ideoita ja johtavan jatkuvaan
kehittymiseen. (Waldeck ym. 2012, 234.)

3.4.5 Puhuminen ja kuunteleminen seka sanaton viestinta

Aktiivinen kuunteleminen ja toisten ajatusten huomioiminen nostetaan tuoreessa tutki-
muksessa tarkedksi viestinnan alueeksi. Taitava viestija ymmartdd, koska kannattaa
hiljentya ja kuunnella muita. Yrityksen tyontekijoiden tulisi kuunnella yrityksen siséisten
tahojen lisdksi myo6s ulkoisten sidosryhmien edustajien, kuten vaikkapa asiakkaiden,
ajatuksia. (Waldeck ym. 2012,236.)

Hyva esiintymistaito on myos tarpeen, eivat vain puhetaidot. Innostava ja kiinnostava
esiintyminen vaatii huomiomaan yleisdn ja arvostamaan sen osaamista. Taitavan pu-
heen lisdksi pitdd pysyta vastaamaan yleisbn asettamiin haasteisiin, kysymyksiin ja

jopa teknisiin ongelmiin ilman, ettd esitys karsii. (Waldeck ym. 2012, 236.)

Sanattomassa viestinnassa tydymparistdssad huomioidaan esimerkiksi ajanhallinnallisia

asioita, selkeaa kirjoittamistaitoa, soveliasta pukeutumistyylid, fyysistéa ympéristoa seka
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huumorin kaytt6d. Nama asiat vaikuttavat etenkin siihen, kuinka viestintd onnistuu.
(Waldeck ym. 2012, 235.)

3.5 Sisdisen viestinnan ja henkiléstéhallinnon yhteisty6

Tutkimuksen mukaan viestinnén ja henkiléstohallinnon valinen yhteistyd on erityisen
tarkeda muutostilanteiden liséksi tydyhteisén arvojen ja tyénantajakuvan kehittamisen
viestimisessa (Infor Consulting 2009). Molemmilla osapuolilla on oma nakékulmansa

asioihin, mutta molemmat pyrkivat lopulta samaan, positiiviseen tulokseen.

Henkildstotyolla ja sisaisella viestinnalla on vahva side toisiinsa, kuten kuviosta 3 voi-
daan havaita. Henkilostohallinnon ty6 sisdltda paljon siséistd viestintdd ja sisainen
viestinta sisaltaa paljon henkilostdtyotd. Taman takia olisikin tarkeaa, etta yrityksessa
nama kaksi toimintoa toimivat yhteistydssa. (Geier 2011.) Henkiléstdhallinto tuo viestin-
taan tietoa ja tuntemusta yrityksen henkilostésta ja liiketoiminnasta. Viestinnan asian-

tuntijat taas tuntevat viestinnan ja osaavat viestia asioita onnistuneesti. (Bussey 2012.)

-

Strateginen viestinta - )’ H""‘\\ Henkiléstérakenne
Sosiaalisen median  / / Osaamisen
e Tysyhteis- \ e
Median&kyvyys I'-. viestinta I'. HR .-'I Palkkaus ja
Digitaalinen viestinta '\\ tydsopimukset
Julkaisut N \ Valmennukset ja
Siséiset julkisuudet \\\_ P / koulutukset

Tyéyhteisdn tunnelima
Rekrytointiviestinté, Tyénantajamaine
Strategian ja arvojen viestinta
Muutokset ja vaikeat tilanteet
Henkildston viestintdvalmiudet
Some-ohjeistus

Kuvio 3 Viestinnan ja henkildstéhallinnon alueet (Juholin 2013, 61.)

Viestinnalla ja henkiléstdhallinnolla on annettavaa toistensa toimintaan. Kuvio 3 listaa
joitain tehtdvia, jotka hyotyvat siita, kun niitd hoidetaan yrityksessa useammista nako-
kulmista. Téallaiset tehtavat sisaltavat osia, joissa voidaan hyodyntaa seka yrityksen
viestinnan etta henkiléstohallinnon osaamista ja ne liittyvat usein yrityksen yhteisolli-
syyden rakentamiseen. (Juholin 2013, 61, 68-69.)
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Hyva sisdinen viestinta ei ole tarpeen vain muutos- ja kriisitilanteissa. Sen tulisi olla osa
jokapaivaistad tydelamé&éa luomassa avointa ja luottamuksellista kulttuuria tyopaikalle.
Sisdisen viestinnan ja tyohyvinvoinnin valille voidaan nédhda vahva yhteys, kun keski-
nainen vuorovaikutus edistéaa hyvinvointia. (Viestintapalvelu MerjaHoo 2013.) Onnistu-
essaan sisainen viestinta motivoi ja sitouttaa henkilostda ja parantaa tyon tehokkuutta.
Nama ovat tarkeita tekijoita myods toimivassa liikketoiminnassa, miksi niista huolehtimi-

nen on elintarkeaa yritykselle. (Sateri & Hosiokoski 2008).

Monet asiat, joita henkilostéhallinto kokee tarvittavaksi viestid, ovat yrityksen virallisia
ja usein vakavia asioita. Vain taman tyylisten asioiden viestiminen ei valttamatta anna
henkilostélle positiivista mielikuvaa yrityksen sisdisesta viestinnasta. Vaikka viestinta
olisikin aktiivista, se ei valttdmatta toimisi negatiivisen savynsa takia henkildston sitout-

tamisen keinona. (Bussey 2012.)

Henkildstohallinnolla tuetaan ja autetaan esimiehia heidan tydssaan, ja pyritaan hy-
vaan ja onnistuneeseen esimiestyohon. Esimiesten ja alaisten vélilla on paljon viestin-
tad, joka vaikuttaa molempien tyéhon ja sen onnistumiseen. Taten voi konkreettisesti
huomata, kuinka vahva side viestinnéan ja HR:n valilla on, ne vaativat ja tukevat toisiaan

onnistuakseen. (Sihvola 2013.)

Tyoyhteistviestinta vaatii onnistuakseen suunnittelua. Tahan suunnitteluun tarvitaan
sekd HR:n etta viestinnan osallistumista. Yhteistyd naiden valilla on tarkeaa ja yhteis-
tyd tukeekin yhteisia tavoitteita HR:n ja viestinnan valilla. Monet viestinnan ja HR:n
vastuulla olevat asiat ovat samoja, I1&htokohta voi olla vain hieman erilainen. Yhteistyo
on pakollistakin, jotta yritys voi tehokkaasti ja onnistuneesti saada yhdenlaisen viestin

esimerkiksi tydnantajakuvasta ja yrityskulttuurista. (Lohtaja-Ahonen 2013.)

3.6 Viestinta tukee tyotyytyvaisyytta

Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd myonteisesti koettu viestinta ja viestintdilmasto pa-
rantavat yleista tyotyytyvaisyytta sekad parantavat tuloksia tehostamalla toimintaa. Var-
sinkin muutostilanteissa viestinnan tarkeys korostuu, kun toisaalta halutaan tietaa asi-

oista ja toisaalta on tarpeellista niisté tiedottaa. (Juholin 2006, 146-148.)

Viestinta on tarkea osa johtamista ja esimiestyttd, silla seka yritys- ettd viestintakult-
tuuri lahtevat yrityksen ylemmiltd tasoilta. Johdolla on usein ajankohtaisin ja kattavin

tieto asioista, minka takia silla on tarkea osa yrityksen viestinndssa. Myds lahiesimiehil-
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ta toivotaan aktiivista viestintda ja hyvia viestintataitoja. Halutaan, etta esimies antaa
palautetta, keskustelee ja ratkaisee ongelmia. Innostava, laheinen ja aktiivinen viestinta

vaikuttaa positiivisesti tydyhteison tunnelmaan. (Juholin 2013, 195-198, 202-203.)

Yleisesti voidaan sanoa, ettd avoin, luottavainen ja yksil6itd kunnioittava viestinta lisaa
tydyhteison tyytyvaisyytta. Tyytyvaisyys on kuitenkin riippuvainen yksilon omista koke-
muksista. Sen takia johdon olisi hyva suunnitella viestintd kokonaisuudeksi ja yksi-
[6idysti yritykselle. (Juholin 2006, 153-154.)

Tyotyytyvaisyyden lisdksi henkiloston asennetta viestintda kohtaan voidaan seurata
viestintatyytyvaisyydella. Viestintatyytyvaisyys kasittaa yleisen tyytyvaisyyden saatuun
tietoon seka vaikutus ja kuulluksi tulemisen mahdollisuuden. Ty6- ja viestintatyytyvai-
syyksilla on yhteys, silla kun henkiléstd on tyytyvainen viestintaan, se on todennakaoi-
sesti myos tyytyvaisempi tyéhonkin. Tata yhteytta ei voi kuitenkaan pitaa itsestaan sel-
vana, silla esimerkiksi 2000-luvun tiedon ylitarjonta voi kdéntyakin ongelmaksi ja tar-

peellista tietoa ei valttamatta koeta olla saatavilla. (Juholin 2006, 149.)

4 Henkiléstoopas

4.1 Henkiloston jatkuva perehdyttdminen

Henkildston perehdyttdminen yrityksen tavoille on yrityksen etu. Perehdyttamisella pyri-
taan saada perehdytettava omaksumaan yrityksen toimintatavat ja kulttuuri seka luo-
maan yhteisollinen ilmapiiri. Varsinkin muutostilanteissa yrityksen tulee huolehtia, etta
koko henkilosto yrityksen ajankohtaiset toimintatavat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15, 201-
202.)

Yrityksen toimintatapoihin tutustuminen ei ole tarpeellista vain uusille tydntekijdille,
vaan on hyoddyllista tarjota koko henkildstolle mahdollisuus tutustua yrityksen toimin-
taan liittyviin asioihin, jolloin toiminta pysyy todennakdisemmin yrityksen asettamilla
linjoilla. Kunnollista perehdytysta voi tarvita myds yrityksen sisélla tehtavaé vaihtava tai
pitkaltd poissaolojaksolta palaava tyontekija. Lisdksi yhteistybkumppaneiden on hyva
tuntea toistensa yritykset ja varsinkin pitkdaikaisissa kumppanuussuhteissa on hyodyl-

lista perehdyttdd myos yhteistydkumppaneita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165-166.)
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4.2 Tiedonjakamisen kanavia

Tietoa tydpaikasta ja -yhteisdsta voidaan jakaa tydntekijoille useiden eri kanavien kaut-
ta ja eri yrityksille voi toimia erilaiset kanavat. Useamman kanavan kayttdminen yhdes-
sa voi toimia tehostavana tekijana. Esimerkkind useamman kanavan yhdistamisesta on
se, ettd opas sisaltaa vain tietyt oleelliset asiat, joiden mukaan henkiléston toivotaan
toimivan. Laajemmin asioita voidaan kasitella esimerkiksi intranetissa, johon oppaassa
on linkkeja ja polkuja, jotka helpottavat asioiden ldytamistd muista kanavista. Huolimat-
ta siitd, mita kanavaa tiedon jakamisessa kaytetddn, on tarkead, ettd se suunnitellaan
palvelemaan sille asetettua tarkoitusta.

Jaetun tiedon paivittAmisesta taytyy muistaa huolehtia, silld se usein vanhenee jossain
vaiheessa. Tietojen paivittdminen ja ajankohtaisuuden yllapitdminen on helpompaa kun
tietoa jaetaan séhkdisessd muodossa. Tietojen péaivittdminen vaatii aina resursseja,
mutta esimerkiksi vanhentunutta tietoa sisaltavia paperioppaita jaa henkiloston kayt-
toon ja kaikille pitéisi tarjota pdivitetty opas, joka vaatii enemman ty6ta kuin sahkoéisen
tiedon jakaminen. Sahkoisesti jaettu tieto kulkee myds mukana helposti ja se ei ole
paikkaan sidottu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206)

4.2.1 Henkiléstbopas

Henkildstbopas sisaltda oleellisia tietoja yrityksen toiminnan kannalta, jotka jokaisen
tyontekijan tulisi tietdd. Onnistuneesti tehty opas auttaa henkilostda ymmartamaan,

mit& heiltd odotetaan ja mita he voivat olettaa yritykselta. (Inc. 2010.)

Henkilostbopas on viestinnan valine, ja positiiviseen savyyn kirjoitettu opas tuo pa-
remman tunteen sen lukijalle, eli tydntekijalle. Taméa voi vaikuttaa tydntekijan asentee-
seen koko yritystd kohtaan, joten kieltoja tdynna oleva opas voi luoda negatiivisen tun-
nelman yrityksen ja henkiloston valille. Toimiva henkilostdopas on selkeé ja ymmarret-
tavéa kokonaisuus, joka kuvaa yritysté ja sen kulttuuria. Jotta kokonaisuus pysyy tiiviina,

sisdltond oppaassa on tarkeimmat kaytanteet. (Brannen 2011.)
4.2.2 Perehdytysopas
Perinteinen tapa jakaa tietoa tyontekijdille on esimerkiksi uusille tydntekijoille kohdistet-

tu "Tervetuloa taloon” -opaskirja tai -vinko. Opas joka sisaltad muun muassa tietoa tyo-

paikan kaytanngista ja toimitavoista seké tyosuhteesta. Uudet tyOntekijat saavat usein
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tallaisen oppaan itselleen perehdytyksen yhteydesséa ja sitd hyddynnetaan henkilén

perehdytyksessa. (Veikkolainen 2012.)

Perehdytysopas luo tyontekijalle ensimmaisida mielikuvia yrityksesta rekrytoinnin jal-
keen. TAman takia oppaan valittdma vaikutelman kannattaisi olla positiivinen valttamal-
l& turhien s&&ntdjen ja kontrollin korostamista ja keskittymallad esimerkiksi yrityksen
arvoihin, asiakkaisiin ja yhteistyéhtn. Opasta tehdessa kannattaa huolehtia, ettd se
valittaa yrityksessa tavoiteltavaa ilmapiiria ja tekemista. Tama edistaa toivotunlaisen,
yrityksen nakoisen, vaikutelman luomista oppaan lukijalle. Tamé kannattaa huomioida
my0s siksi, ettd oppaan saattaa nahda myos perehdytettavan lahipiiri. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 211-212))

Perehdytysopas on paaasiassa suunnattu uusille tyéntekijoille. Sita voidaan kuitenkin
hyddyntaa myos koko yrityksen henkildston materiaalina. Jos opas on tehty napakasti
ja se sisédltaa ajankohtaista tietoa, voi se muodostua hyvinkin hyddylliseksi valineeksi
jokaiselle tyontekijalle. Selkeasti rakennetusta oppaasta kokenut tyontekija 16ytaa tar-
vitsemansa tiedon helposti ja uusi tyontekija taas paasee rauhassa tutustumaan uu-

teen tyopaikkaansa.

4.2.3 Toimintaohjeet

Yrityksella voi olla erilaisiin aiheisiin liittyvia, tarkkojakin ohjeistoja. Toimintaohjeet voi-
vat kasitelld esimerkiksi turvallisuutta tai jotain tiettyd tyttehtavad. Tydnantajalla on
velvollisuus suunnitella tydturvallisuuden edistamistd, jossa voidaan kasitella seka fyy-
sista etta henkista turvallisuutta. Turvallisuusohjeet voivat kasitelld muun muassa ko-
neiden turvallisuusohjeita, ohjeita vaativien tydmenetelmien toimintaohjeita seka yksin-

tydskentelyohjeita. (Tyoturvallisuuskeskus.)

Toimintaohjeet voivat kasitella myos eettista toimintaa tyopaikalla. Monet yritykset ovat
laatineet toiminnalleen eettiset ohjeet, jotka kertovat yrityksen vastuullisen toiminnan
periaatteet. Jotta vastuullisuus voi toteutua, taytyy koko yrityksen sitoutua noudatta-
maan toiminnan yhteisid periaatteita. Vastuullisuuden toteutumista taytyy valvoa ja

asettaa sille tavoitteita. (Logistiikan maailma 2014.)

Joillekin toimintaohjeille voi tulla perusteita laista, kuten ty6turvallisuutta kasitellessa, ja
toisia asioita yritys kokee tarkeaksi maaritella tarkemmin. Usein toimintaohjeet kasitte-

levat kuitenkin toimintaa jostain tietystda nakokulmasta. Vapaaehtoisesti luodut toimin-
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taohjeet tuovat usein enemman yrityksen kulttuuria esiin jo siind mielessa, ettd ohjeet
on haluttu tehda. Toisaalta yritys voi haluta vahvistaa kulttuuria toiminnassa tai s&an-
nella tyontekijoiden toimintaa toimintaohjeiden avulla. On hyvéa suunnitella, mista tarvi-
taan ohjeisto, silld liiallinen ohjeistus voi tehda yrityksen toiminnasta jaykkaa ja tyos-
kentelysté raskasta.

4.2.4 Intranet ja muut sivustot

Tekniikan kayttaminen tyohon liittyvien tietojen jakamisessa on yleistd. Esimerkiksi
perehdytykseen suunnitellulle sivustolle pystyy sisallyttdmé&éan paljon tietoa. Sivustoilta
voi laittaa suoria linkkeja toisiin sivustoihin, kuten intraan. (Veikkolainen 2012.) Jos
sivusto on paaasiassa tarkoitettu perehdytykseen, ei muu henkildsto valttamatta ym-
marra hyddyntaa sita tarvittaessa. Sivuston kayttd voi jadda vahalle varsinkin, jos yritys

ei jatkuvasti rekrytoi aktiivisesti.

Monilla yrityksilla on kaytdssa intranet, mik& toimii monipuolisena tiedonvalittajana.
Intranet on yrityksen sisaiseen kayttoon tarkoitettu verkkopalvelu. (Lehmuskallio 2010.)
Kuten muillekin sivustoille, intranetiin voi helposti laittaa paljon tietoa kaikesta mahdolli-
sesta. Intranet on useissa yrityksissa tyontekijoiden jokapaivaisessa kayttssa, joten
intranetin hyddyntaminen tietopankkina on hyva vaihtoehto. Silloin tieto on myds koko
henkiloston, seka uusien etta vanhojen tyontekijoiden, kaytossa. (Veikkolainen 2012.)
Intranetia voidaan myos kayttda viestintdfoorumina henkiloston ja johdon valilla, jolloin
tiedonjakaminen voi olla molemminpuolista (Kjelin & Kuusisto 2003, 208).

Tekniikan kayttaminen tiedon jakamisessa mahdollistaa monipuolisten tapojen hyddyn-
tamisen perinteisen tekstin lisdksi. Esimerkiksi erilaiset videot, testit ja pelit tuovat eri-
laisia nakokulmia tiedon hakemiseen ja oppimiseen. Varsinkin perehdytyksessa naiden
hy6dyntaminen voi auttaa uuden tiedon paljoudessa muistamaan tarkeimpia asioita.
(Veikkolainen 2012.)

Haasteena sahkdisten tiedonlahteiden kayttdmisessa on usein se, etta tarjolla olevan
tiedon maara lisaantyy, kun sen lisaaminen esimerkiksi intranetiin on kohtalaisen help-
poa. On tarke&da miettia, mika on oikeasti tarkeda tietoa ja mika ei, jottei oleellisin tieto
ja@ huomaamatta tai [6ytymatta. Myos pitkien linkkipolkujen kayttdminen voi olla kaytta-
jalle uuvuttavaa, kun tieto ei ole helposti saatavissa. Varsinkin uudelle tydontekijalle in-

tranet voi olla sekava ja tietopaljoudesta taynna oleva perehdytyksen kanava.
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Kuten kaikissa tiedoissa, myds séhkdisen tiedon péaivittaminen on tarke&da ja siihen
vaaditaan resursseja. (Veikkolainen 2012.) Jarjestelemalla tiedot hyvin, suunnitelmalli-
sesti ja selkeé&sti, sivuston selaaminen on helpompaa (Kjelin & Kuusisto 2003, 207.).
Kuten perinteisemman oppaan kokoamisessa, yleensa tarkoituksena on se, etta henki-
|6st0 pystyy tehokkaasti hyddyntaméaan tietoja.

Sosiaalisen median kayttaminen on monelle arkipaivaa ja myos yritykset pyrkivat nyky-
aan olla mukana siind. Blogien, Twitterin ja muiden sosiaalisen median kanavien kayt-
taminen perehdytyksessa ja muunkin tiedon jakamisessa henkildstolle voisi olla hyva
vaihtoehto, jos se sopii yritykselle. Sosiaalinen media mahdollistaa aktiivisen keskuste-
lun yrityksen sisalla ja sen avulla paasisi tutustumaan molemmin puolin tydntekijan ja

yrityksen valilla. (Veikkolainen 2012.)

4.3 Henkilostoopas ilmentda yrityskulttuuria

Yrityskulttuuri toimii vahvana voimana yrityksen koko liiketoiminnassa. Sen tietoinen
jalkauttaminen henkilostolle tukee kulttuurin tiedostamatonta puolta, jonka olemassa
olo on tarked ymmartaa. Kulttuurin ulottuminen pieniinkin asioihin tekee siita vaikeasti
hahmotettavan kokonaisuuden. Kuitenkin sen mukaan toimiminen voi joskus vaatia itse
kulttuurin tunnistamista ja varsinkin yrityksen toimintatapoja muuttaessa taytyy selvit-

taa, misté tavat juontavat juurensa.

Yrityskulttuurin hyddyntdminen johtamisessa ja henkildstostd huolehtimisessa tuo toi-
mintaan selkeyttd, kun esimerkiksi lahiesimiehet ja henkiléstohallinto iimentavat kaikel-
la toiminnallaan yrityksen aitoa kulttuuria. Henkildstéhallinto on vahvasti mukana henki-
|6ston jokapaivaisessa tydskentelyssa. Kun henkildston asioista ja hyvinvoinnista on
huolehdittu, pystyy se antamaan paremman tydépanoksen. Tyo6hyvinvointi, osaamisen
kehittaminen, suorituksen johtaminen ja muut henkildostéhallinnon tehtavat tuottavat
lisdarvoa tyontekijalle, kun ne toimivat ja niihin panostetaan. Se, miten esimerkiksi nai-

ta asioita yrityksessa hoidetaan, kuvaa osaltaan, millainen kulttuuri yrityksessa on.

Jotta tyontekija pystyy tydskentelemaan yrityksen tavoitteiden ja tapojen mukaan, tay-
tyy asioista pystya keskustella yrityksen sisalla. Yrityskulttuurista lahtéinen viestinta-
kulttuuri tuo yrityksen tavat viestid esille. Viestintakulttuuri ilmenee yrityskulttuurin ta-
voin myos tiedostamattomista tavoista ja asenteista tietoisten lisaksi. On tarkeaa, etta
viestintd on tehokasta, koska se vaikuttaa nopeasti myos henkiléston asenteeseen

yritysta kohtaan. Viestinnan kehittamisessa toiminnan taytyy lahtea perusteista, kuten
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mahdollistaa viestinnan kaksisuuntaisuuden ja pitaa viestintailmasto avoimena ja jatku-

vana.

Tehokas ja yhtendinen toiminta
toteuttaa parhaiten
isaatiokulttuuria ja kehittaa.si

Kuvio 4 HR:n ja viestinnan yhteistyd

Viestinnalla ja henkiléstdhallinnolla voidaan huomata olevan samankaltaisia tavoitteita
ja tehtavia. Henkildston tyytyvaisyydesta huolehtiminen, tarpeellisten tietojen tarjoami-
nen tydntekijoille seka johdon ja henkiloston valilla toimiminen ovat muutama yhteinen
tehtava, joita nailla yrityksen tukitoimilla on. Henkiléstdhallinnon ja viestinnan yhteista

tehtavaa yrityksen toiminnassa selventyy suunnittelemastani kuviosta 4.

Vaikka itsenainen tydskentely voi toimia, tehostuu toiminta huomattavasti, jos henkilos-
tohallinto ja viestinta toimivat yhteistydssa. Useamman nakokulman tuominen yhteises-
ti esille voi usein helpottaa seka henkilostda, toiminnan onnistumista, etta tukitoimia
itsedan. Tekemani kuvio 4 hahmottaa sitd, kuinka naiden kaikki toiminta on alkujaan
l[&htdisin samoista toimintatavoista ja kulttuurista. Yhteisty®d voikin tuoda entistd enem-
man yhtenaisyytta yrityksen toimintaan, kun sen sisélla toimitaan yhdessa yhteisten

tavoitteiden saavuttamiseksi.

Opinnaytetydssani tekeméani henkilostdopas on yksi véline, jolla yrityksen kulttuuria
voidaan pyrkia tuomaan esiin. Henkildstdopas voi aidosti olla viestinnéan ja henkilosto-
hallinnon yhteinen projekti. Oppaan siséltd koostuu seké& henkilostéhallinnon huolehti-
mista aiheista, kuten tydajasta ja tydhyvinvoinnista, etté viestinnan néakdkulmasta oleel-
lisista asioista, kuten, millaista viestia ja kuvaa yritys haluaa antaa sisdisesti ja ulkoi-
sesti. Arvojen, yrityksen tavoitteiden ja toiminnan yhtenédistdminen viestiminen tydnteki-
joille on varmasti koko yrityksen etujen mukaista. Naiden tunteminen on tarkeaa, jotta
kukaan voi tehda tyonsa taysilla.
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Henkilostbopas on yksi tapa tuoda esiin yrityksen kulttuuria, kunhan se on tehty sen
mukaisesti. Se ei kuitenkaan ole valineena sellainen, etta se pystyisi takaamaan kult-
tuurin iskostumisen koko yrityksen toimintaan. Kulttuuri levidmista yrityksessa edistaa
my06s esimerkilla johtaminen. Johdon ja esimiesten siséistédessa kulttuurin ensin omaan
toimintaansa, heidan on helpompi ohjeistaa muiden toimintaa yhtendisemmaksi. Esi-
merkillinen johtamistapa ilmeni myds Movian henkilostolle tehdyssa kyselyssa esille.
Kun johdon ja esimiesten rooli ja toiminta on sekavaa, luo se hammennysta myds tyon-

tekijoiden keskuudessa.

Usein hyvinvoiva ja tyytyvainen henkilosté vastaanottaa johdon ajatuksia ja muutoksia
positivisemmalla asenteella vastaan. Kun perustekeminen ja tyén tukeminen tydnanta-
jan puolelta on hoidossa, jaksaa henkilostd keskittyd paremmin toiminnan tehostami-
seen entisestaan. "Kaikkien pitaa puhaltaa samaan suuntaan”, muistitutti osuvasti eras
Movian henkilostdkyselyyn vastannut tyéntekija. Yrityskulttuurin tulisi kannustaa hy-
vaan yhteishenkeen, silla se on suuri tekija jokaisen tyontekijan tydhon. Jos tbissa ei

viihdy, tyontekija tuskin jaksaa mydskaan sitoutumaan yritykseen ja sen kulttuuriin.

5 Henkiléstdoppaan teko

5.1 Henkiléstdoppaan lahtokohta

Movialla ei ollut kattavaa yrityksen toimintaan liittyvaa tietoa koottuna yhteen tai kunnol-
lista perehdytysmateriaalia. Henkilostéopas on hyddyllinen valine tydntekijoille yrityk-
sen toiminnan tuntemiseen. Opas toimii perehdytyksen seké sisaisen viestinndn apu-

na.

Henkildstbopas haluttiin tehda palvelemaan koko yritysta valtakunnallisesti. Koska Mo-
via on kooltaan keskisuuri yritys, ei jokaisella toimipisteelléa ole tarpeellista olla omaa
henkilostbéopasta. Suurin osa yleisistd ohjeista ja tiedoista ovat yhtélaisia kaikissa toi-
mipisteissa. Lisaksi juuri ndma tiedot ovat sellaisia, jotka on hyva olla kaikille tiedossa,
jotta toiminta on tasavertaista kaikissa toimipisteissa. Toimipistekohtaiset, tyontekijalle
tarpeelliset tiedot usein perehdytetdan uusille tyontekijoille ja on tiedossa kaikilla tyén-
tekijoilla, koska naita tapoja on luotu yhdessa toimipisteen tydntekijoiden kanssa ja ne

ovat tuttuja.

Movian toimitusjohtajan Mari Tikkasen kanssa suunnittelimme yhdessa henkilGstoop-

paan runkoa ja sisdltva. Selvda oli se, ettd oppaasta haluttiin tiivis ja informatiivinen
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paketti. Itse oppaaseen haluttiin vain tarpeellinen tieto, jotta sitd olisi helppo kayttaa.
Henkilostdoppaan tueksi Movialla on tarkoitus tehda séhkdinen tietopankki, josta I6ytaa
asioista tietoa laajemmin. Tietokannan valmistuessa se voidaan liittd& erilliseksi osaksi
opasta. Luomalla namé kaksi erillista tiedonjaon vélinetta, oli henkiléstdopas mahdollis-
ta pitaa tiiviina ja toisaalta tarjota henkildstolle paljon tietoa tyopaikan asioista.

5.2 Henkiléstboppaan tavoite

Tavoitteena oppaalla on tuoda Movian yrityskulttuuria esiin. Henkiléston nakdkulma
Movialla tydskentelysta, miten asioita oikeasti hoidetaan, oli oleellinen lahtékohta opas-
ta suunniteltaessa ja koottaessa. Henkilostboppaan on tarkoitus kuvata Moviaa ja sita,
miten siella toimitaan. Tarkeda henkiléstdoppaan kokoamisessa oli huomioida vahvasti
yrityksen nakékulma ja tarve. Opas siséaltaa tietoja, jotka jokaisen tyontekijan on hyva

tietda ja jotka voi tarkistaa oppaasta tarvittaessa.

Koska Movian yrityskulttuuri ja yhteiset toimintatavat olivat hieman epéselvia, pyrittiin
oppaan avulla tuomaan selkeyttd henkildston tiedostamattomuuteen. Lisaksi haluttiin
taata jokaiselle tyontekijélle yhtenaiset tiedot Movialla tydskentelemisesta. Henkilésto-
opas haluttiin tehdd Movian nédkoiseksi; yhtenaisen yritysbrandin levittdminen yrityk-

seen sisdisesti seké ulkoisesti on kaynnissé muidenkin toimenpiteiden avulla.

5.3 Tyobvaiheet
5.3.1 Henkilostokysely

Henkilostooppaassa oli tarkeaé se, etta Movian henkiléstd oli otettu huomioon. Koska
oppaan on tarkoitus kuvastaa yrityksen kulttuuria, taytyi oppaan kokoamisen tueksi
saada johdon nakemysten lisdksi myos henkildstén ajatuksia toiminnasta. Ta&méan takia
tyontekijoille suoritettiin henkilostokysely, jossa pyrittiin selvittdmaan henkilostén na-
kemyksia Movialla tydskentelystd ja yrityksen toimintatavoista. Kyselystd saatu tieto
toimi vahvasti pohjana henkildstdopasta kootessa ja toi tyontekijoiden ndkdkulman mu-

kaan oppaan tekemiseen.

Henkilostokysely suoritettiin e-lomakkeella ja se lahetettiin koko Movian henkildstolle.
Vastausaikaa henkilostolla oli yksi viikko ja kysely suoritettiin viikolla viisi. Perusjoukko-
na oli kaikki Movian 65 tyontekijaé. Vastauksia kyselyyn tuli 24 kappaletta ja vastaus-
prosentti oli 41,7. Kyselyssa oli sekd monivalinta- ettd avoimia kysymyksid. Avoimilla

kysymyksilla pyrittin saamaan henkiloston omia mielipiteité esille, joita oli mahdollista
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hyddyntéda oppaan sisalléssa. Monivalintakysymykset toivat esille Movian henkiléston

yleisen linjan kysytyista aiheista.

Kyselyssa kaytettiin kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa. Kvantitatiivisessa, eli maaral-
lisessa, tutkimuksessa tutkimustietoa tarkastellaan numeerisesti ja tutkimustulokset
esitetddn numeroina. Tarke&é kvantitatiivisessa tutkimuksessa on se, ettéd kysymykset
ja vastausvaihtoehdot vakioidaan niin, ettd kaikki vastaajat ymmartavat ne samalla
tavalla. (Vilkka 2007, 14-15.)

Movialla aiemmin tehtya henkildstokyselya hyédynnettiin taman kyselyn pohjana. Kyse-
lya ja sen kysymyksia muokattiin sopiviksi taman kyselyn tarpeen mukaan. Henkildsto-
kyselyssa tyontekijoilta kysyttiin mielipidetta Movian toimintatavoista, viestinnastd, hen-
kilostopolitikasta, esimiestydsta, tydyhteisdstd sekd tydmotivaatiosta. Kyselyn aiheet
vaikuttavat henkildston tyotyytyvaisyyteen, jonka kehittamiseen myds opas on tarkoitus
olla. Jotta kyselyn vastauksia voitiin hyddyntaa mahdollisimman paljon, suoritettiin ky-

sely oppaan tekoprosessin alkuvaiheessa.

Jokaisesta kolmesta eri toiminta-alueesta tuli henkildstokyselyyn vastauksia, mika oli
lAhtokohtaisesti toivottavaa. Tulosten luotettavuutta ja yleistettdvyyttd olisi parantanut
korkeampi vastausprosentti. Kyselyn tuloksia voidaan kuitenkin pitad suuntaa-antavina.
Mielestani vastauksia tuli kuitenkin kohtuullisesti huomioiden kyselyn vastausaika seka

henkiloston vahainen maara.

Mielestani kyselyn kysymykset oli asetettu niin, ettd ne mittasivat sitd, mitd haluttiin
tietaa, eli miten tyontekijdiden mielestd Movian toiminta on onnistunutta ja miten ei.
Vastaukset olivat jokaisen henkilokohtaisia ndkemyksia asioista, minka takia mielipiteet
saattoivat vaihdella suurestikin. Avoimissa kysymyksissa kaikki vastaajat eivat vastan-
neet, joten vastausten ei voi olettaa edustavan koko henkilostéa. Liséksi haastava ti-
lanne yrityksessa on saattanut vaikuttaa tyontekijoiden tydasenteeseen ja myos kyse-
lyn tuloksiin. Tdma on kuitenkin ymmarrettavaa ja tydntekijoiden mielipide voikin vaih-
tua jatkuvasti tilanteiden muuttuessa. Tama kuitenkin vaikuttaa siihen, etta saman ky-

selyn toistaminen Movialla voisi antaa hyvinkin erilaisen tuloksen.

5.3.2 Kyselyn tuloksia

Kyselyyn vastanneista kaikki kokivat tuntevansa Movian kulttuurin ja toimitavat ainakin

kohtuullisesti. Henkildstokyselyn avoimissa kysymyksisséd nousi esiin yhtena téarkeim-
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pana vahvuutena asiakaspalvelu. Vastanneiden mielestéd omalla tydyhteisélla on yhte-
naiset sddnnodt. Avoimissa vastauksissa kuitenkin usea vastaaja toivoi selkeAmpaa ja
yhtendisemp&é toimintaa koko yritykselle. Mydskaan Movian strategia ja arvot eivat

nay monien vastaajien mielesta selvasti toiminnassa.

Percent
Frequency

m
S
1

[

T T T v T T T T T
3 4 B 1 2 3 4 5

Tunnen Movian kulttuurin ja tiedan miten : Sisdinen viestinta toimii.
tyontekijoiden odotetaan toimivan. (5=erittéin paljon... 1=erittain vahan)
(5=erittain paljon... 1=erittéin vahan)

Movian sisaiseen viestintdan ei oltu tyytyvaisia. Eniten negatiivista palautetta avoimissa
vastauksissa tuli siséiseen viestintaan liittyen. Kyselyyn saaduista vastauksista voidaan
huomata, ettei henkilostd koe sisdisen viestinnan toimivan. Sisainen viestintd nahtiin

toimimattomana, puutteellisena ja eika se ole ajantasaista.

Frequency
Frequency

—

T T T v T T 1
i 3 c 3 4 5

Ty_t')yhtg.i.s 0 tOi.mii tehclkkgafti. i Pidan nykysista tyttehtavistani.
(5=erittain paljon.... 1=erittain vahan) (5=erittdin paljon... 1=erittéin vahan)

Mielipiteet tydyhteisdon liittyen vaihtelivat toimipistekohtaisesti ja siihen liittyvat vasta-
ukset vaihtelivat paljon. Joissain vastauksissa kehuttiin tydyhteisfa ja sen yhteishen-

ked, toisissa taas ei oltu tyytyvaisin siihen. Tyotehtaviin oltiin kuitenkin paasaantoisesti
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hyvin tyytyvaisia. Negatiivista palautetta tuli avoimissa vastauksissa lisaksi perehdytyk-

sesta seka henkildstosta huolehtimisesta.

5.3.3 Henkiléstdoppaan kokoaminen

Henkildstboppaan tekstien kokoamiseen osallistui Movian johtoryhmé ja muutama yri-
tyksen tyontekija. Oppaan sisallon takia useamman henkilén osallistuminen oppaan
sisallon keraamiseen oli tarpeellista, koska tietoja ei ollut aikaisemmin luotu kirjalliseen
muotoon. Asian oikeellisuuden takaamiseksi ensimmaisen version keratysta tiedosta
tuli Movian sisalta. Tietoja kerattiin myds Movian kotisivuilta seka toimialan tyéehtoso-

pimuksesta.

Itse opasta koottaessa muotoilin omia ja Movialta saatuja teksteja sopivaksi. Tavoittee-
na oli saada henkildstdopas tiiviseen muotoon, joten teksteja taytyi tiivistaa ja loytaa
niiden oleellisin sisaltd. Haastavaa oli suunnitella, mika oli kaikista tarpeellisinta tietoa
ja minka voi jattdé oppaasta pois.

5.3.4 Henkiléstboppaan visuaalinen ilme

Koska henkilostdopas on tarkoitettu aktiiviseen kayttoon, halusin oppaan visuaalisen
iimeen sopivan Movialle. Henkiléstboppaan teossa on hyddynnetty Movian graafista
ohjeistoa. Oppaan vareina kaytin valkoista, mustaa ja Movian kayttdmaa sinista seka
tehostevéarind keltaista. Varien valintaan vaikuttivat Movian markkinoinnissa ja yleisen

iimeen luomisessa kayttamat varit.

Opas on ulkonaoltaan yksinkertainen ja selkea. Tama helpottaa sen lukemista ja luo
selkean kuvan siséllon asiasta. Tekstiosiot pyrin pitamaan lyhyina ja jaksoteltuina, ja
teksti sisaltdd vain merkittavaa tietoa. Kun tekstin pitaa tiiviind, ei lukijalle tule liikaa
informaatiota kerralla tai kiinnostus tekstiin ei laannu niin helposti. Tekstia tueksi op-
paassa on kuvia, jotka voivat myos siséltaa tietoa. Kuvat ja kuviot tuovat tiedon mielen-

kiintoisemmin esiin ja tuovat vaihtelevuutta lukiessa opasta.

5.4 Henkiléstdoppaan sisaltd

Movian henkilostéopas kasittelee organisaatiota, tydskentelya Movialla, tyéhyvinvointia

ja tydnkuvauksia. Oppaan siséltamat asiat ovat kaikki sellaisia, joita Movialla kaikkien
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pitaisi tietaa ja, jotka halutaan perehdytyksessa kertoa. Siséltd haluttiin kuitenkin pitaa

tiilviina ja selkeana, ettei oppaan luettavuus karsisi.

Opas koostuu neljastd p&aluvusta: Yrityksen tiedot, tarjottavat palvelut, tydskentely
Moviassa seka toimintaohjeita tydskentelyyn. Jokaisen tydntekijan on hyva tuntea yri-
tys, jossa han tydskentelee. Yrityksen perustiedot siitd, miten tydskennellaan, mita yri-
tykseen kuuluu ja millaisia palveluita tarjotaan, auttaa tyéssa. Osa tiedoista voi toisaal-
ta olla "hyva tietad”, mutta ei valttdmatta vaikuta yksittaisen tyéntekijan toimintaan ko-

vin paljon.

Opas sisaltaa tietoa siita, miten kaytannon asioita, kuten sairauspoissaolot, hoidetaan
Movialla. Tiedoilla haetaan selkeytta toimintatapoihin, kun koko henkildstd saa samat
tiedot asioista ja miten ne hoidetaan. "Miten movialainen toimii” -osio pyrkii yrityskult-
tuurin levittdmiseen. Naiden tietojen avulla Moviasta on helpompi luoda yhtendinen

mielikuva, niin yrityksen sisalla ettd ulkoisestikin.

6 Oma arviointi

Toimeksiantona tehty opinnaytetyd toi osaltaan lisdarvoa prosessiin. Kun lopputulok-
sena valmistunut henkildstbopas tulee yritykselle kdyttéon, luo se tekemiseen omanlai-
sensa paineet. Tama vastuu tehda toimeksiantajalle kayttbkelpoinen opas lisasi itselle-
ni opinnaytetyéprosessin motivaatioita ja kannusti panostamaan entistd enemman,

jotta lopputulos olisi mahdollisimman hyva.

Henkildstboppaan on tarkoitus kuvastaa yrityksen kulttuuria ja siksi oli tarkeda saada
useampi nakdkulma Movian toiminnasta. Téssa toivon onnistuneeni edes jollain tasol-
la, silla on haastavaa tuoda yrityskulttuuria esiin, varsinkin sen syvempia tasoja, ilman

ettd tutustuu yritykseen syvdllisesti ja tutkii sen toimintaa pidemman ajan.

Movian henkilostolle suoritettu kysely antoi materiaalia oppaan sisaltéon tavoitteen
mukaisesti. Henkilostokyselyn tekeminen oli térke& osa henkildstéoppaan tekoproses-
sia, silld sen avulla paéasin tutustumaan Moviaan hieman syvemmin. Henkilostokyselyn
tulokset vahvistivat henkilostdoppaan hyodyllisyytta. Vaikka opas ei ole ratkaisu kaik-
kiin Movian kohtaamiin haasteisiin, pyrkii se tuomaan selkeyttéa toimintaan ja edista-

maan osaltaan viestintda. Lisdksi Movian toiminnassa ilmenevat vahvuuksia voidaan
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henkilostboppaan avulla pyrkid vahvistamaan ja jakamaan hyvid kaytanteita kaikille

tyontekijoille.

Kuten useissa tilanteissa, aloittaminen on se haastavin vaihe. Kun aloittamisen kynnys
oli ylitetty, oli paaasiassa tyon tekemiseen helppo uppoutua. Lopputulokseen olen tyy-
tyvainen, vaikka aikaisemmista toista ja tehtavista tuttu ajatus “aina on parantamisen
varaa” nousi esiin tamankin tydn kanssa. Koen saavuttaneeni tyolle asetetut tavoitteet

ja annoin tyén onnistumiselle parhaan panokseni.

Omat haasteensa antoi henkiléstboppaan kokoaminen visuaalisesti houkuttelevaksi.
Vaikka tavoitteena oli tehda yksinkertaisen siisti opas, vaati se visuaalista silmaa, mika
ei kuulu omiin vahvuuksiini. Henkiléstéoppaan visuaalinen ulkonaké onkin suurin yksit-
tainen kohta tyostani, jossa on mielestani parantamisen varaa. Olen kuitenkin tyytyvai-
nen siihen, ettd sain mielenkiintoisuutta oppaaseen kuvituksen avulla, silla pelkkaa

tekstia sisaltava opas olisi ollut tylsan nakdinen ja tylsaa lukea.

Haasteena oppaan teossa oli saada siitd tarpeeksi informatiivinen kuitenkin pitamalla
se tiiviina. Sisallon suunnittelu sisallysluettelon avulla auttoi selventdmaan, mita toi-
meksiantaja oppaaseen haluaa sisallyttda ja mité itse koin tarpeelliseksi tiedoksi henki-
I6stohallinnon ja yrityskulttuurin ndkokulmista. Myos se, ettei Movialla ollut oppaaseen
tarvittua materiaalia valmiiksi kirjoitettuna paperille, toi haasteita opasta kootessa. Joi-
tain asioita ei oltu aikaisemmin tarkasti maéritelty saati kirjoitettu ylos, joten tiedon

saaminen oppaaseen piti aloittaa sen kokoamisella ensin yhteen.

Jotta henkilostoopas sailyisi hyodyllisena vélineend, sita taytyy paivittaa. Movian kehit-
taessa toimintaa jatkuvasti, taytyy pitéda huolta, ettd oppaassa oleva tieto pitda paik-
kansa. On vaistamatonta, ettd materiaalia taytyy paivittaa ajan myota. Osa asiasta voi
pysya samana pitkaan, kuten tuotteet ja palvelut sekad arvot, mutta esimerkiksi Movialla
toimivat henkil6t voivat muuttua useinkin. Voi myds olla, etté joku osio oppaasta taytyy
taysin poistaa tai lisdtd uusia tarkeitd tietoja. Tietojen paivittaminen on tarkead, jottei

vaaraa tietoa jaa henkiltstolle hyddynnettavaksi.

Ty6t& suunniteltin yhdessa Movian toimitusjohtajan, Mari Tikkasen, kanssa. Aktiivinen
yhteydenpito tapaamisten ja sahkopostin avulla varmisti sen, ettéd henkilostdopas olisi
sita, mitd Movialla haluttiin. Oppaan kokoamisprosessi oli pddosin vastuullani, mika

tarjosi mahdollisuuden nayttdd omaa osaamistani. Materiaalin kerd&dminen oppaaseen



37

vaati suunniteltua enemman aikaa, mika kiristi myos aikataulua. Aikataulun tuomat
haasteet edellyttivat myos rajaamaan henkiloston ajatusten keraamisen henkildsto-
kyselysta saatuihin vastauksiin.

Mielestani opinndytetyoni on onnistunut kokonaisuus. Teoriataustaa ei valttamattéa ole
yksiselitteisin yhdistelm& henkiléstboppaan kokoamisen kanssa, mutta lopulta teoria ja
opas hahmottuivat eheédksi kokonaisuudeksi. Tyd on myds laajempi prosessiltaan ja
erosi huomattavasti aikaisemmin tekemistani tdista. Alusta asti asetin opinnaytetyélleni
korkeat tavoitteet enka halunnut tehda asioita helpoimman kautta. Oli mielenkiintoista
paasta tekemaan toimeksiantona opas, jolle oli oikeasti tarvetta ja jonka tekemisesta

olin itse vastuussa.

Uskon saaneeni tehtyd oppaan, jota Movian on helppo hybédyntaa toiminnassaan. Jo
se, etta asioita on nyt keratty yksiin kansiin, on varmasti hyddyllista yritykselle. Koska
opas ei ole vield kaytdssa Movialla, ei sen kayttéa ole kommentoitu. Henkilostéopas
valmistui kuitenkin sopivaan aikaan, silla Movialle on tulossa uusia tyontekijoitd, jotka

paasevat tutustumaan Moviaan myos oppaan avulla.

7 Yhteenveto

Opinnaytetyoni tavoitteena oli valmistaa Movialle toimeksiantona henkilostdopas, joka
kertoisi yrityksesta ja olisi hengeltaan yrityskulttuurin mukainen. Alusta lahtien minulle
oli tarkead, ettd Movia ja sen henkilostd olisi mukana oppaan teossa. Tyo edellyttikin

sitd, jotta sain oppaasta Movian nékdisen.

Tyon teoriataustana kasittelin yrityskulttuuria, joka tuki mielestéani hyvin henkildstéop-
paan tekoprosessia. Teoria luo ymmarrysta siitd, miten laaja vaikutus kulttuurilla on
yrityksen toiminnassa ja kuinka opas voi toimia yhten& kulttuurin ilmentymé&na. On kui-
tenkin selvaa, etta tyoni luo vain pintaraapaisun yrityskulttuuriin kasitteena. Valitsemani
henkilostohallinnon ja viestinnan nakdkulmat kulttuurin ilmenemisessa nivoivat yhteen

teoriataustan ja toiminnallisen produktin kasittelya.

Kayn tydssani lapi henkilostoppaan tekoprosessin lahtien oppaiden teoriasta. Proses-
sin kuvaus kertoo miten opas on syntynyt ja perustelee tehtyja valintoja. Oppaan teke-
minen haastoi minut syventymaan toimeksiantajayrityksen toimintaan suunnittelemaan

henkildstboppaan, joka sopisi sen tarpeisiin ja tilanteeseen.
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Oppaan teon lahtokohtana oli tutustua Moviaan ja sen toiminnan periaatteisiin seka
kerata henkiloston ajatuksia toiminnasta. Henkilostokyselyn avulla kerattyjen henkilos-
ton ndkemysten avulla yrityksen henkilostd péasi osalliseksi oppaan tekoprosessia.
Henkilostokyselyn vastaukset myo6s vahvistivat yrityksen tarvetta tdsmentéé sen toimi-
tapoja seka perehdyttaa tyontekijoita yritykseen.

Henkildstbopas sisaltdd Movialla tydskentelyyn liittyvia tietoja ja toimitapoja. Oppaan
sisallon suunnittelussa tarkeaa oli se, ettd se sisaitda vain oleellisimmat asiat, koska
henkilostbéopas haluttiin pitaa tiiviina. Visuaalisesti opas toteutettiin selkean ja Movian
nakoiseksi. Yrityskulttuurin néakdkulmasta myds naméa asiat kertovat yrityksen kulttuu-
rista, mink& nakdinen ilme yrityksella on ja mitd asioita pidetaan tarkeéna viestia henki-

[6stolle.

Movian henkiléstdoppaan tarvetta voidaan katsoa seké henkildstéhallinnon etta vies-
tinnan tytkaluna olla yhteydessa henkiléstoon. Molemmat pyrkivat monissa yrityksissa
omalla toiminnallaan edistamaan yrityksen yhtendisyytta ja toimivuutta. Koska yritys-
kulttuuri on levinnyt yrityksen kaikkeen toimintaan, myds viestinnén ja henkildstéhallin-
non voidaan olettaa toimivan samojen arvojen ja tavoitteiden kautta. Henkilostboppaan
ajatuksena on toimia Movian toiminnan yhtendistdmisen valineend. Oppaasta hyotyy
yksittdinen tyontekijd, joka tietdd miten toimia, seka yritys, jonka toiminta selkeytyy ja

sen avulla voi myds tehostua.

7.1 Jatkotoimenpide-ehdotukset

Henkildstbopas oli yksi tapa Movialle selkeyttaa toimintaa ja luoda omaa tapaansa toi-
mia. Koska olen kerannyt tiedot yritykselta itseltédén, voin olettaa, etta nailla tavoilla
Moviassa jo ainakin jotenkin toimitaan. Oppaan tietojen todellisuutta ja paivittamista
taytyy muistaa jatkuvasti seurata, jotta opas pysyy hyddyllisena henkildstoélle. Yritys-
kulttuuri on muuttuva ja liiketoimintaa kehitetdan jatkuvasti. Nama taytyy muistaa, jol-

loin toiminta ei jaa paikoilleen.

Henkildstboppaan tekeminen ja toiminnan jalkauttaminen henkiléstdlle ovat kaksi eri
prosessia. Henkilostboppaan valmistuttua voisi Movia perehdyttdd koko henkilostonsa
toimimaan yhteisten pelisaantéjen mukaisesti. Perehdyttamisen ja aktiivisen viestinnan
avulla henkilostd ymmartaa paremmin, millaista toimintaa heiltd odotetaan. Viestinnan

tulee olla kaksisuuntaista. Henkiloston ajatuksia ja mielipiteitd kannattaa huomioida ja
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jalostaa toimintaa niiden avulla. Talla tavoin henkildsté paasee osaksi yrityksen kehi-

tystd, mika vaikuttaa positiivisesti sitoutumiseen ja tyotyytyvaisyyteen.

Kun yrityksen toiminta on yhtenaista sisaisesti, on tyontekijoiden helpompi antaa yhte-
naista kuvaa yrityksestd myods ulkoisesti. Miten Moviassa toimitaan, ja viihdytdén, né-
kyy asiakkaille. Movian henkilostdlle suoritetussa kyselyssa ilmeni tyytymattomyytta
yhteisissa toimintatavoissa sekéd sisdisessa viestinnassa. Jatkotoimenpiteind tydlleni
voitaisi tehdad Movialle sisdisen viestinnan suunnitelma, jonka avulla yritettaisiin tuoda
tehokkuutta ja aktiivista otetta yrityksen viestintaan. Myds henkildston kehittamis- ja
palkitsemisjarjestelmén rakentaminen voisi lisata henkiloston tyytyvaisyytta. Tyytyvai-

nen henkilostd tehostaa Movian toimintaa.

7.2 Ohjeita vastaavanlaisen tyon tekoon

Koska opinnaytetydn toimeksiantona syntynyt produkti voi olla monelle tekijalle ensim-
mainen laaja ja itsendisesti tehty projekti, on taysin luonnollista, ettd tyon prosessista
[6ytyy parantamisen varaa. Omasta opinnaytetyoprosessistani l10ytyy asioita, jotka oli-

sin voinut tehda erilailla.

Jotta tyon tekemiseen olisi helpompi ryhtyd, kannattaa tyé suunnitella huolellisesti. On
totta, ettd hyvin suunniteltu tyd on puoliksi tehty. Mita tarkemman suunnitelman pystyy
tekemaan, sen helpompaa tydssa on paasta eteenpain. Sisallysluettelon suunnittelu
heti alussa auttaa tiedonkeruussa. Aloitin oppaan suunnitteluprosessin siséllysluette-
losta, mutta yksityiskohtaisempi suunnitelma olisi auttanut oppaan kokoamista entises-

taan.

Opinnaytetydn aikataulu taytyy jokaisen tehda tydn alussa. Aikataulun avulla pysyy
selvilla siitd, mitd pitaisi tehda seuraavaksi ja mita on jo tehty. Vaikka aikataulu on yksi
tydntekoa helpottava valine, voi tilanne joskus vaatia joustamista siitd. Yrityksilla, kuten
myds itselld, on usein monta rautaa tulessa samaa aikaa. jotka voivat vaatia muutta-
maan suunnitelmia. Kannattaa kuitenkin pitaa jotkut rajat joustamisellekin, ettei aika-
taulu viivasty liikaa, kuten itsellani kavi. Kiire voi vaikuttaa tydn lopputulokseen ja aina-

kin omaan stressitasoon.

Se, ettei ole tehnyt vastaavanlaista ty0ta aiemmin, ei ole syy kieltaytya siita. Itsellani
visuaalisuutta vaativa opas tarjosi haasteita, mutta samalla prosessin aikana opin pal-

jon. Apua ty6n tekemiseen on myo6s saatavilla, sitd voi pyytdd esimerkiksi opinnéayte-
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tyon ohjaajalta, opiskelutoverilta tai laheisiltd. Opasta kannattaa esitella sen loppukayt-

tajille, joiden palautteen avulla oppaasta saa toimivamman.

Tarkeintd koko opinnaytetydn aikana on yrittda yllapitad positiivista asennetta ja
tsemppiéd paalla. Mielenkiintoinenkin aihe saattaa tuntua jossain vaiheessa tylsalta.
Opinnaytety6 koostuu kuitenkin useammasta osasta, joten tehtévia voi vaihdella. Valilla
voi tarpeen myos ottaa hetki etaisyytta koko ty6hon ja palata sen pariin tuorein silmin ja
ajatuksin parin paivan paasta. Vaikka opinnaytetydprosessi on pitkd, on opinnaytety6-

valmis ennen kuin huomaakaan.
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Movian henkilostokysely
Kyselylla kartoitetaan Movian tyontekijoiden nakemyksia yrityksesta ja tydskentelysta Movialla.

Taustakysymykset

Kuinka pitkaén olet tydskennellyt Movialla?

S 0-2 vuotta
-~
valitse 2-5 vuotta
5-10 vuotta
¢ yli 10 vuotta

Valitse alue, jolla toimipisteesi sijaitsee.

Movian toimintatavat

1. Kuinka hyvin seuraavat Movian toimintatapoihin liittyvat vaittamat pitéavat mielestasi paikkaansa?
(asteikolla 5=erittain paljon...1=erittdin vahan)
5 4 3 2 1

Tunnen Movian kulttuurin ja miten tydntekijoiden toivotaan toimivan cCc Cc Cc C
TyoOyhteisolla on yhtenaiset toimintatavat, joiden mukaan tyoskennellaan ¢ ¢ ¢ ¢
Asiat hoidetaan jarjestelmallisesti ST S S SR &

GEEN RN S I RN &

Movian strategia ja arvot nakyvat toiminnassa {

2. Mitka asiat toimiva erityisen hyvin Movialla? (esimerkiksi asiakaspalvelussa, tydyhteisdssa..)

3. Mita toimintaa tulisi erityisesti kehittda toiminnassa? (esimerkiksi asiakaspalvelussa, tydyhtei-
sossa..)

Viestinta

4. Kuinka hyvin seuraavat viestintaan liittyvat vaittamat pitavat mielestasi paikkaansa? (asteikolla
5=erittain paljon...1=erittain vahan)

Movian siséinen viestinta toimii O S S S ¢
Saan tietoa asioita ajoissa c C C C C
Tiedonkulku on sujuvaa CcoCc Cc C C

Kommunikointi on molemminpuolista (tyontekija-esimies) ¢ ¢ ¢ ¢

Kommentteja Movian viestinnasta

Henkilostopolitiikka
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6. Kuinka hyvin seuraavat henkiléstoon liittyvat vaittamat pitéavat mielestasi paikkaansa? (asteikolla
5=erittdin paljon...1=erittain vahan)

Voin kehittaa itseani tydossani ‘ol olE ol o 6
Koulutusmahdollisuuteni ovat hyvat CC C C C
Minulla on riittavasti aikaa tyotehtavilleni (S S S SR
Henkiloston maara suhteessa tydmaaraan on riittava ¢ ¢
TyoOni on monipuolista ja haastavaa ‘ol ol alE ol
Tiedan, mita minulta ja tydltani odotetaan c C Cc C

7. Millaista koulutusta haluaisit saada?
Kommentteja Movian henkildstdpolitiikasta

Esimiestyo

8. Kuinka hyvin seuraavat esimiestydhon liittyvat vaittamat pitdvat mielestasi paikkaansa? (as-
teikolla 5=erittain paljon...1=erittain vahan)
5 4 3 2 1

Tulen toimeen esimieheni kanssa C
Esimieheni edist4aa toiminnallaan tydyhteison toimintaa ja kehittymista
Saan esimieheltani palautetta tydstani C
Esimieheni puuttuu ongelmiin

Esimieheni tuntee tydyhteisoni

Saan tydssani tukea esimieheltani tarvittaessa

7T Y Y Ty D
DIES TS B B BERS BES
5 e Be RS TR TR TS
BTTYOTYOTYOTYOTY Y

TN

Esimieheni on tavoitettavissa tarvittaessa

Kommentteja esimiestydsta Movialla

Oma tydyhteiso

8. Kuinka hyvin seuraavat tydyhteisddn liittyvat vaittamat pitavat mielestasi paikkaansa? (asteikolla
5=erittain paljon...1=erittain vahan)
5 4 3 2 1

Koen, etta tyotani arvostetaan CC C CoC
Tyoyhteisossa vallitsee positiivinen ja kannustava ilmapiiri © ¢ ¢
Tulen toimeen tydtovereitteni kanssa ‘ol ol ol o &
Ideoihini suhtaudutaan myonteisesti 'olEE ol olNN o o
Tyo6njako on tasapuolinen el o ol o e

(OO I S G

Ty6yhteis6 toimii tehokkaasti
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Kommentteja oman tydyhteisdn toiminnasta:

Motivaatio tyohon

9. Kuinka hyvin seuraavat motivaatioon liittyvat vaittamat pitavat mielestasi paikkaansa? (asteikolla
5=erittdin paljon...1=erittain vahan)
5 4 3 2 1

Tekemani tyd motivoi minua parempiin suorituksiin
Tiedan, mika on tyoni osuus tydyhteisoni tuloksista
Pidan nykyisista tehtavistani C
Viihdyn ty6ssani

Vapaa-aikani ja tyoni ovat tasapainossa

T D
T D
YYD
T Y Y DD

YD

Voin vaikuttaa itse siihen, miten teen tyoni

10. Mika motivoi sinua tydssasi?

Kiitos vastauksistasi!



