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1 Johdanto

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa Celebris-konsernille sisdisen viestinnan
suunnitelma. Opinnaytetydn teoreettinen osuus pohjautuu kirjallisuuteen seka ai-
kaisempaan tutkimustietoon sek& asiantuntijoiden artikkeleihin. Sisaista viestin-
taa kasitelladn tydssd muun muassa tydyhteisdviestinnan ja esimiesviestinnan
viitekehikossa. Tyossa kasitelladn viestinndn strategiaa, tavoitteita ja mittaa-
mista, seké viestinnan erityistarpeita. Tydéssa huomioidaan osakeyhtidlain ja yh-

teistoimintalain tuomia vaatimuksia konsernin sisdiseen viestintaan.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Celebris-konsernin liikkevaihto oli vuonna 2020 noin 22 miljoonaa euroa ja kon-
serni tydllisti noin 50 toimihenkil6d. (Kulmala 2021). Jokaisen opinnaytetydssa
tarkasteltavan yrityksenpaatoimiala on henkildstévuokraus. Varvaamao on erikois-
tunut rakentamisen tarpeisiin, Avustaja.fi avustajien ja hoitohenkildkunnan hen-
kilostovuokraukseen, Citywork Logistiikka- ja resursointiratkaisut logistiikka- ja

varastointialaan ja Citywork muuhun kuin edellda mainittuihin toimialoihin.

Covid-19 pandemian johdosta konsernissa on ollut kaytdssa etatydmahdollisuus.
Tarkasteltaessa konsernin yrityksia tarkemmin voidaan kuitenkin todeta, etta eta-
tyon elementteja on ollut ja tulee olemaan jokaisen arkipaivassa myos Covid-19
pandemian jalkeen. Konsernin yrityksilla on toimipisteitd maantieteellisesti laa-
jalla alueella Oulusta Helsinkiin. Viestinta tapahtuu suurimmalta osin etaviestin-

tavalineita, kuten Teamsin videoyhteytta kayttamalla.



1.2 Opinnaytetyon tausta

Opinnaytetyoni on toimeksianto Celebris-konsernille ja tavoitteena on tuottaa
konsernin yrityksien kayttoon sisaisen viestinnan viestintasuunnitelma. Konser-
niin kuuluu eri henkildstopalvelualan yrityksia seka ohjelmistoja tarjoavia yrityk-
sid. Sisdisen viestinnan viestintdsuunnitelma on rajattu koskemaan henkilésto-
palvelualan yrityksia ja naista tarkemmin neljaa eri yritysta. Konsernin rakenne
on esitetty kaaviossa 1, jossa jokaisen organisaation alla on liiketoimintajohtajan
nimi. Opinnaytetydssani tarkastelen Citywork-, Citywork Logistiikka- ja resurs-
sointiratkaisut-, Avustaja.fi- ja Varvaamo-yrityksia. Kaikki ovat yksityisia osakeyh-

tiditd. Konsernilla tai yrityksilla ei ole télla hetkella viestintasuunnitelmia.

CELEBRIS
Ville Kulmala
|
| | I |
CITYWORK CITYWORK ' Avustola.f VARVAAMO ;; HR-Yhtiot
Ville Kulmala Harri Haukka Sari Pyyhtia Tomi Kaivarginen TI lTU S

POOLI
[SARKAIN |

Kuvio 1. Celebris-konsernin yritysrakenne (Celebris 2022).

Opinnaytetyossa laaditussa viestintasuunnitelmassa otetaan huomioon viestinta
konsernitasolla seka yritystasolla. Yritystasolla viestintdsuunnitelma luodaan niin
sanottuun monistettavaan muotoon, eli tavoitteena on luoda yksi malli, jota jokai-
nen yritys voi kayttaa omat yrityspiirteensad huomioiden. Henkilostopalvelualalla

sisaisen viestinnan piiriin lasketaan myds tyénhakijat ja tyontekijat.
1.3 Opinnaytetytn toteutus
Viestintaa tapahtuu tutkimuksen kohteena olevassa konsernissa karkeasti jaet-

tuna kolmella eri tasolla, jotka ovat toimitusjohtajan viestinta liiketoimintajohtajille,

liketoimintajohtajien viestintd toimihenkiloille ja toimihenkildiden viestinta



yrityksen tyontekijoille. Viestintaa tapahtuu myo6s alhaalta ylospéin edella kuvat-

tujen tasojen valilla.

Viestintdsuunnitelma on luotu toimitusjohtajan ja liiketoimintajohtajien haastatte-
luiden seka toimihenkildiden ja tyontekijoiden viestinnan tyytyvaisyyskyselyn pe-
rusteella. Opinnaytetydssa sovelletaan seké haastatteluihin perustuvaa kvalitatii-
vista, etta kyselyyn perustuvaa kvantitatiivista tutkimusotetta. Kvantitatiivista ky-
selyaineistoa kerattiin yritysten toimihenkil6ilta ja tyontekijoilta, kun taas kvalita-
tiivista haastatteluaineistoa keréattiin toimitusjohtajan ja liiketoimintajohtajien
haastatteluista. Tutkimusvalintaan on paadytty kullakin tasolla olevien tutkittavien

lukumaaraan pohjautuen.

Eettisyys ja luotettavuus on huomioitu opinnaytetydssa kayttamalla ajantasaista
teoriapohjaa ja osallistamalla laaja joukko yrityksen tyontekijoita viestintdsuunnit-
telun tekoon haastattelun tai kyselyn muodossa. Tutkimusaineiston luottamuksel-
lisuus on huomioitu tutkimustulosten julkistamisessa. Kaikki mahdolliset vastauk-
set, joista voitaisiin identifioida vastaaja, on muokattu anonyymiuden takaa-
miseksi. Jokaiselta tutkimukseen osallistujalta on kysytty lupa aineiston kayttéén
tutkimuksessa ja jokaiselle on kerrottu, ettd vastaamalla han hyvaksyy vastaus-
tensa kasittelyn. Haastatteluihin ja kyselyihin vastaaminen on anonyymia ja hen-
kiloilta ei kysyta tunnistamiseen mahdollistavia tarkkoja taustatietoja. Kyselyyn
on annettu suljettujen kysymysten lisaksi mahdollisuus vastata avoimiin kysy-
myksiin. Konserniin kuuluvana yrityksen tydntekijana jaavasin itseni ja mielipi-
teeni kaikista tutkimusaineistoista ja esittelen tulokset vain tutkimuksissa keratyn

aineiston perusteella.

2 TyoyhteisoOviestinta

Viestinta voidaan maaritella ja luokitella monella tavalla. Yhteistda maaritelmissa
on viestinnan korostaminen kaksisuuntaiseksi toiminnaksi, jossa vaihdetaan sa-
nomaa lahettajan ja vastanottajan valilla. Viestinta on toisin sanoen vuorovaikut-

teinen prosessi, jonka tarkoituksena on vaihdanta, esimerkiksi tiedon ja



toimintojen kehittamisen muodossa (Aberg 1989,14). Aikaisemmin viestintaa on
pidetty pitkalti tiedottamisena ja julkisuuden hallintaan liittyvana tyokaluna. Nyky-
aan viestinta ndhdaan tapana ajatella asioita. Se nahdaan johtamisen, asioiden
konkretisoimisen ja kehittamisen valineena ja myods avointa kommunikaatiota tu-

kevana vélineena. (Hostrom 2002, 14.)

Yhteisolla tarkoitetaan joukkoa ihmisia, jotka toimivat yhteisten paamaarien saa-
vuttamiseksi. Tyoyhteisoviestinnalla tarkoitetaan kaikkea yrityksen sisalla tapah-
tuvaa Kirjallista ja suullista viestintaa, jossa sitd harjoittavat tydyhteison jasenet.
(Honkala, Kortetjarvi-Nurmi, Rosenstrém & Siira-Jokinen 2017, 104; Aberg 1989,
61.) Tyodyhteisoviestinnalla on muuhun viestintdén poiketen erityisia piirteita, joita
ovat yleisesti organisoidut puitteet, ennalta maarattyjen viestintavalineiden kaytto
seka yhteisbn omiin tavoitteisiin tahtaava tavoitteellisuus. Tavoitteellisuus ja or-
ganisointi vaikuttavat suuresti siihen, miten ja missa tydyhteiso viestii. (Aberg
1993, 48-49.) Tydyhteisoviestinndn onnistuminen on koko tydyhteisén vastuulla,
koska viime kadessa jokainen tydyhteistn jasen on viestija ja viestien valittymi-
nen, onnistuminen ja yhteisollisyys on jokaisen jasenen vastuulla. Jokainen vies-
tijd on myds oman alansa ja tehtadvansa paras tiedonlédhde ja ammattilainen, ja
siksi jokainen on velvollinen vélittdmaan tietoaan ja viestimaan. Tydyhteistvies-
tintd tulisi n&hda organisaatiossa tekemiseen sisaltyvana prosessina, joka luo
edellytykset organisaation menestykselle. (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti
2013, 10-22.)

2.1 Tydyhteisoviestinnén erityispiirteet

Leif Aberg (1989) tarkastelee yhteiséviestinnan sisdltéd kahdesta ulottuvuudesta,
viestinndn suunnalla ja sisallon painopisteelld. Viestinnan suunta tarkoittaa vies-
tinnan painottamista esimerkiksi kaikille konsernin toimihenkiléille tai vain osan
yrityksen toimihenkil6ille. Siséllon painopiste tarkastelee sitd, koskeeko viestinta
yksittaista toimintoa vai koko organisaatiota. Kun ndma kaksi mallia yhdistetaan,
saadaan kokonaisviestinnan malli. Tassa mallissa Aberg jaottelee yhteiséviestin-
nan viiteen eri perustehtavaan, jotka ovat perustoimintojen tukeminen, infor-

mointi, profilointi, vuorovaikutus ja kiinnittdminen. Perustoimintojen tukemiseen



kuuluvat sisdinen ja ulkoinen markkinointi seka operatiiviset tydohjeet. Kiinnitta-
misella Aberg tarkoittaa tyontekijoiden sitouttamista tyohon ja tydyhteisdon. Si-
sainen ja ulkoinen tiedottaminen kuuluu informointiin ja profilointiin yhteisin julki-
kuvan muodostamiseen. Vuorovaikutus on kaiken ydin ja kantava voima, se vai-
kuttaa kaikkeen edella mainittuihin. (Aberg 1997, 32.)

Kari Rissa (2016) kirjoittaa, ettd hyva tydyhteisdviestinta koostuu monisuuntai-
suus, avoimuus ja pyrkimys yhteisollisyyteen. Hyvassa viestinndssa viestinta
osataan kohdistaa sinne, missa ihmiset kohtaavat ja tekevat yhteistyota. Viestin-
nan tavoitteena on toimintaedellytysten luominen, tydyhteison yllapito vahvista-
minen ja kehittaminen. Oppiminen ja kehittyminen tapahtuvat parhaiten keskinéi-
sessa vuorovaikutuksessa ja nain tyoyhteisoviestinta on keskeisessa asemassa
taman onnistumisessa. Luottamukseen ja vuorovaikutukseen perustuvassa tyo-
yhteisdssa on myds paremmin energiaa uusien ideoiden synnyttdmiseen ja nain

edelleen parantaa organisaation kilpailukykya. (Rissa 2016, 4-5.)

Tyoyhteisoviestinta, kuten kaikki muukin viestint&, on aina sidoksissa tilanneteki-
j6ihin. Tata kutsutaan kasitteella sovite- eli kontingenssiteoria. Teorian ydinajatus
lahtee siitd, etta ei ole yhta ja oikeaa tapaa toimia vaan tietyn hetken sisaiset
tekijat vaikuttavat niihin vaihtoehtoihin, joilla pAdmé&éarat saavutetaan. Soviteperi-
aatteen mukaan tydyhteisoviestintdan vaikuttavat tekijat voidaan luokitella kos-
kemaan tyoyhteison sisaisia puitetekijoita ja ymparistotekijoihin. Ymparistoteki-
joissa tarkastellaan tydyhteisdn toiminta- ja arvoymparistdd, rajoitteita ja vaiku-
tettavissa olevia ymparistoja. Sisdisia puitetekijoitd ovat muun muassa organi-
saation sisainen rakenne, ohjaus- ja johtamistekniikat ja taloudelliset seka tekni-
set voimavarat. (Aberg 1989, 58, 227-228.)

2.2 TyoyhteisOviestinndn tehtavét ja tarpeet

Tyoyhteisoviestinnan tarkeimmat tehtavat ovat uuden tiedon luominen, jalostami-
nen, levittdminen, tydskentelyn edellytysten luominen ja ty6hyvinvoinnin huomi-
oiminen (Juholin 2010, 19). Viestinnan lopputuloksena on vaikuttaa ja lisata vas-

taanottajan tietoa tekemalla tiedosta ymmarrettavdd ja ndin saada aikaan
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vuorovaikutusta ja muuttaa viestintd tavoitteita tahtaavaksi toiminnaksi (Hager-
lund & Kaukopuro-Klementti 2013,12). Aberg esittaa ajatuksen siita, ettéa tydyh-
teistviestinta katsotaan valineeksi ja liitantatekijaksi tydyhteison tavoitteiden saa-
vuttamiseksi (Aberg 1989, 61). Hogstrom médrittelee viestinnan tavoitteeksi tu-
kea organisaatiossa maariteltyjen tavoitteiden saavuttamista ja vahvistaa viestin-

nan paamaaria (Hogstréom 2002, 19).

Konsernissa viestintda tapahtuu usealla eri tasolla ja eri yritysten sisalla, yrityk-
selta toiselle, johtokunnalta toimitusjohtajalle, esihenkildille ja edelleen toimihen-
kiloille. Tytaryhtididen valisessa viestinnassa tytaryhtion toimihenkilét nahdaan
yleensa ulkoisena viestinnédn kohteena, mutta todellisuudessa heita tulisi tarkas-
tella yrityksen sisaisessa viestinnédssa. Asiakkaiden, henkilostopalveluyrityksissa
tyonhakijoiden, kannalta olisi parasta, jos kaikilla toimihenkil6illa olisi hyvéat tiedot
kaikkien tytaryhtididen toiminnasta. (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013,
33.)

2.3 Tyobyhteisdviestinnan merkitys tyoyhteiséssa

Toimivalla tydyhteisoviestinnalla on yhteys tyéhyvinvointiin, sairauslomapoissa-
oloihin seké& organisaation menestykseen. Viestinta on keskeinen keino tydnteki-
jan perehdyttamiseen organisaatioon, sitouttamiseen ja motivaation yllapitami-
seen. Kun heilla on tarvittava tieto ja luottamus siihen, etta heille viestitaéan, he
luottavat tydantajaansa ja luovat ndin organisaation pohjan kehittyvéalle liiketoi-
minnalle seka jatkuvuudelle. TyOyhteisOviestintd on yksi tarkeimmista keinoista
tyontekijoiden luottamuksen saamiseksi. Hyvin hoidettu tydyhteisdviestinta lisaa
yhteenkuuluvuuden tunnetta, edistaa tasa-arvoa, luo turvallisuutta ja lisaa suori-
tuskykya, talla saadaan parhaillaan tyontekijat syttymaan ja innostumaan mutta
huonosti hoidettuna pahimmillaan uupumaan ja lannistumaan. Erityisesti joh-
dolla on keskeinen merkitys avoimen ja vuorovaikutteisen kulttuurin luomisessa.”
(Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013, 6—7.)
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3 Esimiesviestinta

Esihenkiléiden rooli viestinnassa on erityisen tarkea. Esihenkilon esimerkilla ja
valinnoilla on erityisesti merkitysta siihen, miten yksikéiden valinen yhteisty6 toi-
mii ja kuinka motivoivaksi tyoilmapiiri koetaan. Esihenkil6lla on my6s suuri rooli
luodessa organisaatiosta positiivista kuvaa. (Fischer 2014, 48—49.) liman viestin-
taa ei voida johtaa menestykkaasti, viestinta ja johtaminen kulkevat kasikadessa.
Esihenkil6t toimivat yrityksen edustajina ja tydnantajakuvan valittdjana, jota voi-
daan kutsua myo6s vaikutelmien johtamisesta. Tasta johtuen henkildstojohtami-
sessa viestinnalla on keskeinen rooli. (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013,
11-12))

3.1.1 Esimiesviestinta tyotyytyvaisyyden tekijana

Tutkimukset osoittavat, ettd esihenkild on tarkein viestinnan kanava ja niin sa-
nottu yleislahde. Hanen puoleensa kdannytaan helpoiten lahes kaikissa tydyhtei-
so0n liittyvissé asioissa. (Aberg 1989, 180.) Lahiesihenkild onkin avainasemassa
organisaation viestinnassa seka tyontekijoitd koskevassa viestinnassa. Hanta pi-
detddn tarkeimpana tiedonlahteena. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen
2008, 110.) Lahiesihenkil6 pystyy myds parhaiten suhteuttamaan tyodnteki-
joidensa tyot laajempaan kokonaisuuteen. Hanté pidetaéan linkkina ylempien joh-
tajien luokse. (Aberg 1989, 182.)

Yleisin esihenkilon toteuttama viestinta on arkiviestintaa, joka tarkoittaa tyonteki-
joiden jokapaivaisiin ty6tehtaviin tarvittavaa viestintdd (Hogstréom 2002, 31). Esi-
henkilo viestinnan on ndhty olevan suoraan verrannollinen siihen, miten tyytyvai-
sid tyohon oltiin. Mita tyytyvaisempi oltiin esihenkilon viestintaan, sita tyytyvai-

sempi oltiin myds tydhon (Aberg 1989, 180).
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3.2 Esimiesviestinta etaty6skentelyssa

Etajohtamisella tarkoitetaan tilannetta, jossa esihenkild ja tyontekija eivat nae
paivittain. Yleisimmat haasteet esihenkil6ille etdjohtamisessa ovat muun muassa
tyontekijan sitouttamiseen, piilevien ongelmien havaitsemiseen, tyésuoritusten
mittaamiseen ja esimiehen tavoitettavuuteen liittyvat tekijat. Erityisesti etajohta-
misessa korostuu viestinnan ajantasaisuus seka avoin vuorovaikutus. Nailla saa-
daan muodostettua luottamusta seka arvostusta tyontekijan ja esimiehen valille.
Luottamus on tekija, jonka puutteen takia etdjohtamista usein karsastetaan mutta
oikealla viestinnalla karsastamiseen ei ole tarvetta. Etajohtajan on hyva kiinnittaa
huomiota viestintaan ja sen ajantasaisuuteen. Kun kahvipoytakeskustelut puut-
tuvat, voi tydyhteis0 etdéntyd. Tama véahentaa yhteenkuuluvuuden tunnetta.
(Vilkman 2016, 31-32, 45-56.) Rautamon Paivi (2018) kiteyttaa etajohtamisen
ajatukseensa, etta etdjohtaminen ei vahenna tarvetta johtamiselle, vaan lisaa tar-

vetta paremmille johtamistaidoille (Rautamo 2018).

4  Sarkymaton viestinta

Sarkymaton viestintd on kasite, joka sisaltda ajatuksen viestinnan rakentami-
sesta niin, ettd se voi ennakoita kriisit ja reagoida niihin jo mahdollisessa synty-
misvaiheessa. Sarkymaton viestintd pohjautuu vahvaan luottamukseen, jossa
tyontekijat luottavat jokaisessa tilanteessa organisaation kykyyn viestia. Sarky-
maton viestinta on sidosryhmaoptimoitua ja viestinnan tarkeimpéna tehtavana
onkin ymmartaa sidosryhmien ja asiakkaiden kokemuksia seka loytaa oma roo-
linsa naiden suhteen, silla viestinta pohjautuu naiden kokemuksien ja suositusten
varaan. Lyhyesti sanottuna viestinndssa siirrytaan reagoinnista ennakointiin ja

joustamiseen. (Luoma-Aho 2014, 8-10.)

Organisaation siirtyminen niin sanotusta sarkyvasta viestinndsta sarkymatto-
maan viestintdan voidaan erottaa viisi siirtymaa, jotka ovat maineen hallinnasta
odotusten hallintaan, henkildston hallinnasta mahdollistamiseen, viestimisesta

kuuntelemiseen, huomiosta vuorovaikutukseen ja strategioista kulttuurin
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kultivointiin siirtyminen. Maine on aina menneisyyden toiminnan summa mutta
siirtyminen odotusten hallintaan perustuu myods sidosryhmien halukkuuteen
muuttaa yhteistyota. Henkiloston hallinnassa tarkeintéd on henkiloston hyvinvoin-
nista huolehtiminen tavoitteiden saavuttamiseksi. Viestimisessa kuuntelemiseen
on olennaista muuttaa viestintaéa yksildiden toiveiden perusteella. Vuorovaikutuk-
seen liittyy ajatus kuuntelemisesta ja eri tahojen osallistuttamisesta. Kultivoin-
nissa on kyse organisaation viestintakulttuuriin vaikuttamisesta ja sen ohjaami-

sesta kohti sarkymatonta viestintad. (Luoma-Aho 2014, 14-15.)

5 Viestinnan suunnittelu

Elisa Juholin (2017, 33) toteaa, etta "viestinta on yritysten ja yhteisdjen elinehto.”
Viestintaa tapahtuu hallitsemattomasti ja hallitusti. Hallittuun viestintd&n kuuluu
sen suunnittelu. Suunnittelun tarkein tavoite on tukea yrityksen perustehtavia,
joita ovat esimerkiksi perustoimien tuki, sitouttaminen ja yhteisollisyys seka infor-
mointi. Perustoimien tuki kasittdd kaiken viestinndn, mita tarvitaan jokapaivai-
sessa arjessa esimerkiksi toimintaohjeet. Viestintastrategiassa maaritellaan
muun muassa viestinnan tavoitteet, toimenpiteet ja tehtavat tavoitteiden saavut-
tamiseen (Honkala ym. 2017, 13). Viestinnan suunnittelun lahtékohtana pidetaan

yritysmuotoon, osakeyhtiton, liittyvia lakeja ja asetuksia (Hogstrom 2002, 48).

5.1 Viestintdsuunnitelma

Viestintdsuunnitelman laatiminen lahtee ihannekuvasta eli kuvasta, jossa ensin
selvitetdén viestinn&n nykytila, ja sen perusteella arvioidaan, millaisia haasteita
on ja millaisia toimenpiteita tarvitaan viestinnan tavoitteiden saavuttamiseksi (Ju-
holin 2010, 87). Kokonaisviestinnan malli ja hajautettu viestinta ovat malleja vies-
tinnan toteuttamiseen. Kokonaisviestinnan mallissa viestintjohtaja on osa johto-
ryhmaa ja viestinté tulee nain osaksi kaikkea paatoksen tekoa. Celebris-konser-
nissa kaytdssa on yleisempi hajautetun viestinnan malli, jossa viestinta on jalkau-

tettu ja sita hoitavat eri yksikot ja henkilot osin toisistaan erillisesti. (Hogstrom



14

2002, 36-37.) Tutkimusten perusteella voidaan todeta, ettd konsernitason vies-
tinndssa on havaittavissa suppean viestinnan malli eli viestinndssa keskitytaan
siihen, etta viesti valittyy ja se menee perille. Yritysten sisélla on havaittavissa
myo0s laajemman viestinnan muotoja, joissa mietitdéan myos muun muassa kuinka
yrityksen strategia saadaan osaksi paivittaista tyota ja kuinka tyodyhteisd saatai-
siin osallistutettua viestintdan. (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013, 3.) Vies-
tinnan kehittdmisen haasteena ja tavoitteena on siirtyd kokonaisvaltaisesti laa-

jemman viestinnan piiriin.

Tyoyhteisoviestinnan suunnittelusta voidaan erottaa kuvion 2 mukaisesti strate-
ginen, taktinen ja operatiivinen taso. Viestinnan suunnittelu pohjautuu ihanneku-
van eli organisaation perustehtavan lisaksi myos sen tavoitteisiin ja visioon. Ko-
konaisvaltaista viestinnan suunnitelmaa kutsutaan viestintastrategiaksi. Strategia
kokoaa tavoitteet ja periaatteet, joita on sovittu sovellettavan koko organisaa-
tiossa. Viestintastrategia rakentuu koko organisaation tavoitteista ja tahtotilasta.
Se on yhteinen nakemys siita, miten viestinnélla saavutetaan yhteisia tavoitteita.
Taman johdosta koko organisaation osallistaminen viestinnan suunnitteluun on
tarkeaa. (Juholin 2017, 65-66; 71.)

Strateginen taso
Swot-analyysi
Viestintasuunnitelma

Taktinen taso
Toimintaohjeet
Viestinnan voimavarat
Yhteistyotahot
Viestinnan erityistarpeet

Operatiivinen
taso
Vuasisuunnitejma
Talousarvio
Arkiviestinta

Kuvio 2. Tydyhteiséviestinnan suunnittelun tasot (mukailtu Aberg 1989, 268).
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Viestinnan suunnittelu ja tavoitteet voidaan jakaa kolmeen eri kategoriaan, jotka
ovat strateginen, taktinen ja operatiivinen suunnittelu. Suunnittelu aloitetaan ku-
van 2 mukaisesti ylhaalta alaspain eli viestinnan tehtavista ja tiedontarpeista.
Strateginen viestintd pohjautuu organisaation tehtavaan, tavoitteisiin ja strategi-
aan ja sisaltda ne toimenpiteet, joilla paastaan kohti organisaation tavoitteita ja
visiota. (Juholin 2017, 47; Juholin 2010, 60.) Suunnittelun aikajanne on pitka,
yleensa 5-10 vuoden paahan. Suunnittelussa tdhdataan viestinnan onnistunei-
suuteen ja tavoitettavuuteen siis siihen, etta viestityt strategiat |ahtevat kaytan-
toon. Taktisessa viestinnassa aikajanne sen toteuttamiselle on lyhyempi, sen ol-
lessa noin 2-5 vuotta. Kampanijat ja projektit seka viestinnan voimavarojen kar-
toitus ovat esimerkkeja taktisesta viestinnasta ja sen suunnittelusta. Operatiivi-
sessa viestinnassa viestintaa kasitellaan usein vuoden mittaisena ajanjaksona ja
sitd seurataan kvartaaleittain. Operatiiviseen viestintaan kuuluvat muun muassa
ohjeistukset ja linjaukset, talousarviot ja vuosisuunnitelmat. (Juholin 2017, 68;
Aberg 1989, 225-226.)

5.2 Laitja normit

Viestinnan suunnitteluun vaikuttavat eri lait, sdddokset ja asetukset. Laeista mer-
kittavimpi& Celebris-konsernille ovat yhteistoimintalaki, osakeyhtidlaki seka tilin-
tarkastuslaki. Osakeyhtitlakia sovelletaan kaikkiin Suomessa rekisterdityihin
osakeyhtidihin seka julkisiin osakeyhtidihin, etta tassa tydssa tarkasteltaviin yksi-
tyisiin osakeyhtioihin. Laki velvoittaa yhti6ta pitamaan esilla osakasluetteloa jo-
kaisen nahtavilla yhtion péaakonttorissa. Toimintakertomus, johon myads tilinp&aa-
tos kuuluu, on oltava osakkeen omistajan nahtavilla vahintaan viikon ajan ennen
kokousta. (Osakeyhtidlaki 624/2006 1 luku 1 §, 5 luku 21 §, 3 luku 17 8). Kirjan-
pitolaki (1336/1997, 3 luku 9 8) sdataa, etta tiinpaatos on rekisteroitava Patentti-
ja rekisterihallitukselle, jossa se on julkisesti kaikkien luettavissa. Lapinakyvyy-
den takia useampi organisaatio julkaisee kuitenkin koko toimintakertomuksensa

my0os kotisivuillaan.
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Yhteistoimintalaki maarittaa, etta yrityksessa on "laadittava vuositasolla henkilos-
tésuunnitelma ja koulutustavoitteet tydntekijdiden” osaamisen yllapitamiseksi ja
edistdmiseksi. Yhteistoimintaneuvotteluissa on myos kasiteltava yrityksen sisai-
sen tiedottamisen kaytannot ja periaatteet. Yhteistoimintalaissa on myds maari-
telty pykalassa 658, etta laki tulisi olla tyontekijoiden vapaasti saatavilla tyopai-
kalla. (Yhteistoimintalaki 1333/2021, 4 luku 16 §, 3 luku 18 §, 9 luku 65 8§).

Kehityskeskustelut ovat ennalta valmistettuja tilaisuuksia, jossa esihenkilo ja
tyontekija keskustelevat tyon suorittamiseen ja tulevaisuuteen liittyvista asioista.
Keskusteluja pidetddn olennaisena osana esihenkilotyota seka yrityksen johta-
mista. Tydlainsaadanto eika tydehtosopimukset maaraa keskustelujen pitdmista,
kaavaa tai aikaa, joissain tydehtosopimuksissa voi olla kehotus keskustelun pita-
miseksi. Kehityskeskustelu on luottamuksellinen, yleensa keskustelu pideta&n
kerran vuodessa. (Minilex; Suomen lakimiesliitto.) Joissain yrityksissa varsinai-
nen kehityskeskustelu on korvattu pitamalla vuoden mittaan useampia pienempia
niin sanottuja face-to-face tapaamisia esihenkilon ja tyontekijan valilla (Juholin
2017, 137).

5.3 Viestinnan seuranta, arviointi ja analysointi

Viestintdsuunnitelman jalkeen suunnittelun tuomia muutoksia voidaan seurata
esimerkiksi intranetin kavijamaaran muutoksessa, kommentoinnissa ja tiedon ja-
kamisessa. Kun viestintad aktivoituu lopulta ilman ylimaaréistd panosta, seura-
taan, mita teemoja keskusteluissa on ja miten se vaikuttaa organisaatioon. (Ju-
holin 2017, 280.)

Profiilimatriisi tarjoaa yksinkertaisen keinon viestinndn kokonaisvaltaiseen tar-
kasteluun. Matriisi jaetaan ajallisesti menneisyyteen ja nykyhetkeen, jossa tar-
kastellaan sen hetkista tilannetta seka tulevaisuuteen, johon tdhdataan edellisten
pohjalta kuvion 3 mukaisesti. (Aberg 1997, 69.) SOSTAC-analyysi tarkastelee
profilointimatriisia laajemmin viestintda ja sisallyttad siihen myos toimenpiteet.
Analyysin nimi pohjautuu lyhenteeseen englanninkielisten sanojen alkukirjai-

mista, jotka ovat situation analysis (nykytilan analyysi), objektives (tavoitteet),
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strategy (strategia), tactics (toimenpiteet), actions (toiminta) ja control (hallinta).
(Kokkonen 2016, 14).

Nykytilan
analyysi

Missa ollaan nyt?

Hallinta Tavoitteet
Kuinka tekemista Missa halutaan
seurataan? olla?
Toiminta Strategia
Kuka tekee, mita, Kuinka sinne
millain? paastaan?

Toimenpiteet
Kuinka sinne

tarkalleen
paastaan?

Kuvio 3. SOSTAC-analyysi (mukailtu Kokkonen 2016, 14; Morris 2012).

SWOT-analyysi on tehokas ja yksinkertainen nelikenttdanalyysiin perustuva tyo-
kalu, jossa luokitellaan kuvion 4 mukaisesti tarkasteltavan asian vahvuudet, heik-
koudet, mahdollisuudet ja uhat. Viestinndssa analyysia on kaytetty viestinnan
suunnittelu tydkaluna erityisesti strategisessa ja taktisessa suunnittelussa. Vies-
tinn&n suunnittelussa SWOT-analyysi onkin yksi kayttokelpoisimmista analyy-
seista. Lisdksi analyysi on myds oiva tyokalu neuvotteluihin valmistautuessa. Tal-
I6in analyysin avulla voidaan luoda strategista suunnitelmaa neuvottelujen ku-

lusta. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 245; Suomen Riskienhallintayhdistys).
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Vahvuudet Heikkoudet

Swot-analyysi

Mahdollisuudet Uhat

Kuvio 4. SWOT-analyysi.

Viestinndn vuosikello on operatiivisen viestinndn suosituimpia suunnittelu- ja
analysointitydkaluja. Se kokoaa vuoden aikana toistuvat ja ennakoivat viestinta-
tilanteet seka maarittaa, kuka viestinnasta vastaa, milla aikataululla viestinta hoi-
detaan ja mitd teemoja viestinnassa nostetaan esiin. Vuosikello laaditaan vies-
tinnan talousarvion kanssa samaan aikaan. (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti
2013, 24; Aberg 1989, 262.) Vuosikello on tapa jasentaa vakiintuneita viestinnan
tilanteita seka jasennelld ja koordinoida tietoa eri jaksojen tavoitteista, tilinpaa-
toksestd, ennakoiduista muutoksista seka esimerkiksi kvartaaleittain tarkastelta-

vista vuositavoitteista (Juholin 2017, 99).

5.4 Viestinnan erityistarpeita

5.4.1 Muutosviestinta

Muutoksessa kiinnostavat erityisesti sen syyt, miten se vaikuttaa omaan tyohén
seka tavoitteet, jotka konsernin johto ja paattajat ovat asettaneet. Muutos herat-
taa aina tunteita. Muutosviestinnan tavoitteena on kyky eléda muutoksen mukana,
tehda siitd konkreettinen. (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013, 33.) Yhteisol-

lisyys ja Iluottamuksellinen  vuorovaikutus luovat  muutostilanteissa
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selviytymismahdollisuuksia ja antavat voimia ké&sitella myo6s vaikeita asioita
(Rissa 2016). Muutostilanteissa viestinnan maara lisaantyy ja siina korostuu
myo6s kasvokkaisviestinnan merkitys (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013,
35).

Muutokselle ominainen reaktio on muutosvastarinta, jonka taustalla on useimmi-
ten totuttujen turvallisten rutiinien murtuminen. Muutosvastarinta voidaan maarit-
taa tilanteeksi, jossa henkilostd esimerkiksi vastustaa organisaation asettamia
muutostavoitteita. Toisaalta muutosvastarinnan on ndhty olevan myos seuraus
sille, etta henkilostolle ei ole kerrottu riittavasti muutoksen syista. Ladke vastarin-
taan on kommunikoimalla tuhoaminen, siis tiedottaminen ja huhuihin vastaami-
nen. (Kukkola 2015.) Muutosvastarintaa ei tule nahdéa vain negatiivissavytteisena
silla muutos tuo yleensa esiin hiljaista tietoa ja auttaa parhaillaan muutoksessa
johtamisessa (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013, 38).

5.4.2 Kriisiviestinta

Kriisi on tilanne, joka madaltaa yrityksen normaalia toimintaa vahingoittaen sen
mainetta ja taloudellista tilannetta. Kriisissa yleista on sidosryhmien aktivoitumi-
nen tiedon tarpeen tyydyttdmiseksi. (Honkala ym. 2017, 153-154.) Kriisiviestin-
taan turvaudutaan yleisimmin tilanteessa, jossa joku kokee, etté toinen on teh-
nyt vaarin. Vaaryys on yleensa lain, ammatillisten sdantojen tai keskinaisten so-
pimusten rikkomista. Organisaation tai sen edustajan toimet, jotka ovat eetti-
sesti tarkasteltuna kyseenalaisia tai vaaria ovat yleisen syy kriisiviestinnan taus-
talla. Kriisin syntyminen voi olla &killinen tai kyteva tilanne, mutta vaatii aina no-
peaa reagointia. Viestinnassa on kiinnitettava erityista huomiota sen selkeyteen,
kriisitilanteissa viestintd on suurennuslasin alla ja tahalliset vaarintulkinnat ovat
mahdollisia. (Rydenfelt 2014, 41.)

Puskaradio on ty6paikan sisainen viestintavaline, jolle ominaista on tiedon nopea
ja tarkka leviaminen. Tutkimusten mukaan puskaradiossa kasitellyista asioista

noin 80-90 % on totuuden mukaista, mutta jos tieto on virheellista, se on sita
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merkittavasti. (Aberg 1989, 183.) Jotta puskaradio ja huhut eivét ota valtaansa,
on kriisiviestinnén oltava nopeaa. Ensimmaisena saantona kriisiviestinnén aloit-
tamisessa on kaiken kertominen, vaaran toiminnan valiton myoéntaminen ja pa-
hoittelu. Kriisiviestinn&n rajoitteena on usein sen reaktiivinen luonne: kriisi on jo
tapahtunut, kun viestintaa jo tarvittaisiin. (Luoma-Aho 2014, 9-10.) Kriisiviestin-
nalta ei voi valttamatta valttya, mutta sarkymattomalla viestinnalla sen tarvetta
vahennetdén — henkildsto luottaa, etta heille kylla kerrotaan, huhuille ei tarvitse

antaa painoarvoa. (Rydenfelt 2014, 41.)

5.5 Viestinnan tavoitteet ja vastuunjako

Viestintamatriisi on viestinnan suunnitteluun, toteuttamiseen, aikatauluttamiseen
ja vastuunjakamiseen muodostettu taulukkomuotoinen esitys. Viestintamatriisi ja
vuosikello kulkevat tiiviisti yhteista matkaa. Viestintdmatriisi voidaankin rakentaa
vuosikellon ja aikataulutukseen pohjalta. Matriisin toteuttamiselle ei ole vakiintu-
nutta esitystapaa, kuten vaikka SWOT-analyysille. Yksinkertaisimmillaan viestin-
tamatriisi on taulukko viestintédkanavista, vastuuhenkildsta ja viestinnan painopis-
teista kuten kuviossa 5. Viestinnan vuosikellon ja viestintamatriisin tarkeimpia ky-
symyksié ovat mit&, milloin, kenelle, kenen vastuulla, milla kanavilla ja miten vies-
titaan. (Hagerlund & Kaukopuro-Klementti 2013, 24.)

Mith viestii f Viestintikanava(t) | Tavoite
vastuu
Toimitusjohtaja Tilinp&&tas Palaverit Konsernin
Toimintakertomus | Teams kansio taloudellinen tila,
Tilannekatsaukset (tallennus) muutokset ja syyt
kvartaaleittain niiden taustalla
Liiketoimintajohtaja | Tilannekatzaukzet / | Palaverit Oman

Vilkkokokou kset

yritystoiminnan
tilan havainnointi

& sen

vaikuttaminen

ty@hin
Toimihenkild Tybasuhteen Soitto, tekstiviesti | Tydntekijan
Palveluvastaava elinkaaren Likelt/Tuntinetti sitouttaminen
Tyohon osallistuva hoitaminen ja tydsuhteen
esihenkild miuutokset yllgpito

Kuvio 5. Viestintamatriisi.
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6 Viestintdsuunnitelma

Viestintdsuunnitelma pohjautuu eri tutkimuksissa korostuneisiin onnistuneen si-
sdisen viestinnan periaatteisiin, joita kasiteltiin edella. Tydntekijoiden kyselytutki-
mukseen vastasi 187 henkiloa, kysely lahetettiin noin 1200 tydntekijalle. Toimi-
henkiloista, 28 henkiloa, kyselyyn vastasi 12 toimihenkiloa. Jokaisella tarkastel-
tavalla tasolla, toimitusjohtaja — liiketoimintajohtaja, liiketoimintajohtaja-toimihen-
kilo, toimihenkild- tydntekijd, oli havaittavissa seka tyytyvaisyytta etta tyytymatto-
myytta sisaiseen viestintddn. Suurin huoli siséiseen viestintdan osallistujilla oli

vastuunjakaminen ja naista kiinni pitdminen yhteisen viestinnan onnistumiseksi.

6.1 Tyontekijat

Tyontekijoilta kartoitettiin tyytyvaisyytta viestintdan tyopaikkailmoituksessa saa-
duista tiedoista, rekrytoitumiseen seké tydsuhteen yllapitoon liittyviin viestintati-
lanteisiin. Tyontekijat ovat erityisen tyytyvaisia viestinnassa kaytettaviin kanaviin
seka yhteydenpitoon rekrytoinnin aikana. Toimihenkilon eli esihenkilon kanssa
viestinta todettiin paaasiallisesti onnistuneeksi. Tulosten perusteella viestintdka-
navista sahkoposti saa osakseen myos hieman kritiikkid, joka koskee viestien
hukkumista muiden viestien joukkoon, jossa sarkyvan viestinndn mahdollisuus

mahdollistuu. Tyontekija voi kuulla sahkopostissa olevat tiedot toista reittia.

Tekstiviesti, puhelut ja Whatsapp-viestit ovat yritysten tydntekijoiden joukossa toi-
vottuja yhteydenpitokanavia. Whatspp-sovelluksen kayton suhteen on suositelta-
vaa kuitenkin huomioida palvelun kaytt6 tyontekijakohtaisesti, pieni osuus tyon-
tekijoistd haluaa pitdé tyoviestinnan normaalien tekstiviestien puolella, eikd se-

koittaa ty6- ja yksityista viestintdd samassa kanavassa.

Avoimissa vastauksissa nousi esiin tyontekijoiden tyytymattomyys terveyden hoi-
tamiseen. Kritiikki kohdistui erityisesti julkisella puolella jarjestettyyn tyoterveys-
huoltoon. Osa koki myds, etta sairaslomatapauksien toimintaohjeet ovat heille

epaselvét tai niita ei ole viestitty ennen tydsuhteen alkamista kunnolla. Viestinnan
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suunnittelussa tyontekijdéiden suuntaan huomioitavaksi nousee edellisen, lahe-
tanko tekstiviestin vai Whatsapp viestin, liséksi terveyteen kohdistuvan viestinnan

kohentaminen.

6.2 Toimihenkil6t

Toimihenkiloviestintd on tutkimuksen perusteella konsernin ja yritystason viestin-
nan suurin kehittdmiskohde. Luottamus siihen, ettd tydhon vaikuttavista asioista
ylipaataan viestitdan, on matala (57 % tyytymattomia, 33 % osittain tyytyvaisia).
Kysyttdessa kokeeko vastaaja saavansa ajankohtaista tietoa konsernin asioista,
83 % vastaajista kertoo olevansa siitd taysin erimielta tai osittain erimieltd. Oman
yrityksen sisalla luku on noin puolet pienempi, noin 42 %. Hieman yli puolet (54
%) vastaajista kokee yritysten valisen viestinnan haasteelliseksi, koska ei tiedeta

keneen tulisi olla yhteydessa (42 %).

Tyoyhteisoviestinnan suunnittelussa tulee lyhyella ja pitkalla tahtaimellda huomi-
oida ajantasainen viestinta liittyen seka konsernin ettd oman yrityksen ajankoh-
taisiin asioihin ja muutoksiin, jotka vaikuttavat toimihenkildiden tydn tekemiseen.
Na&in viestintd suuntaa myos kohti sarkyméatonta viestintaa, jossa toimihenkilot
voivat luottaa siihen, ettd heille kylla viestitaan, kun viestittavaa on.

Toimihenkil6t, kuten tyontekijat, olivat lahtokohtaisesti tyytyvaisia jo olemassa
oleviin viestintédkanaviin. Tyytymattomyys kohdistuu erityisesti siihen, etta kaikki
toimihenkilot eivat ole mukana samoissa viestintdkanavissa. Toimihenkilot ovat
toiveikkaita yhteisen Teams-kanavan saamiseksi. Myds Intranetti nahdaan po-
tentiaalisena vaihtoehtona, jos sen avulla saadaan kaikki toimihenkil6t, liiketoi-

mintajohtajat seka yrityksen johto samaan viestintakanavaan.

Konsernitasolta kvartaaleittain saatavaa viestintaa taloudesta seka yrityksen ja
toimintaympaériston tilanteesta saa kannatusta 92 % vastaajista. Aikaisemmin
konsernissa hetken kaytossa ollutta henkilostdlehted ei koeta endé tarkeaksi

viestintavalineeksi.
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6.3 Liiketoimintajohtajat

Liiketoimintajohtajien tyytyvaisyydessa samoihin asioihin on eniten hajontaa. Esi-
merkiksi omissa liiketoiminnoissa on eri kaytanteita siihen, mité viestitddn missa-
kin kanavassa. Yhdessa yrityksessa Teams on virallinen kanava, jota s&hkdpos-
tin kayttd tukee. Toisessa yrityksessa tilanne on painvastainen. Osa liiketoimin-
tajohtajista kokee, etta tarkeatkin viestit hukkuvat sédhkopostiin, toiset kokevat sa-
maa ongelmaa Teams-viestien kanssa. TyOyhteisdviestinndn suunnittelussa

huomiota tulee kiinnittaa viestintakanavien yhdenmukaistamiseen.

Talouden viestinnassa liiketoimintajohtajat kokevat haasteelliseksi lukujen ajan-
tasaisuuden, tulokset saadaan vasta kuukauden tai parin paastad tulevaisuu-
dessa. Liiketoimintajohtajat esittavat haastattelujen yhteydessa toiveen, etta toi-
mitusjohtaja osallistuttaisi heitd enemman paatéksen tekotilanteisiin, joissa kasi-

telladn heidan liikketoimintaansa koskevia asioita.

Liiketoimintajohtajat kokevat yleisella tasolla olevansa tyytyvaisia heidan ja toimi-
henkildiden véliseen viestintaan. Toimihenkilot sen sijaan toivovat lilketoiminta-
johtajilta enemman viestintda heidan suuntaansa. Koska liiketoimintajohtajat ja
toimihenkilot ovat yhta mieltd konsernitason viestinnan puutteellisuudesta, hei-
jastuu se todennakoisesti myos liikketoimintajohtajan ja toimihenkildiden véliseen
viestintaan. Liiketoimintajohtajat toivovat viestintdsuunnitelmalta viestintamatrii-
sia, vastuunjakoa ja saanndllisyytta. Konsernin viestinnalta toivotaan ajantasai-
suutta ja tietoa siita, etta merkittavista asioista valitetaan tietoa ainakin tietyn ajan
kuluttua.

6.4 Toimitusjohtaja

Toimitusjohtaja toivoi viestinnan kehittdmiseltad toimihenkildiden ja liiketoiminta-
johtajien lailla huomiota siihen, mita missakin viestintdkanavassa viestitaan, mi-
ten usein viestintd&a halutaan millékin tasolla ja kuinka saada otettua ensimmai-
nen askel viestinnan toteuttamiseksi organisoidusti. Talla paastaan sarkymatto-

man viestinnan toteuttamiseen.
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Toimitusjohtaja néki konsernin intranetin herattelyn potentiaalisena vaihtoehtona
kaikkien toimijoiden yhteiseksi viestinta- ja tiedottamisvalineeksi. Intranetin kehit-
taminen on toimitusjohtajan mielesta jaanyt toteutumatta sen kehittamisesta vas-
taavan henkilon puuttumisen takia. Kuten kaikki edelld olevat viestinnan toimijat
myds toimitusjohtaja on sitd mieltd, etta viestinta tulisi rakentaa jo kaytossa ole-

vien kanavien pohjalle, Intranetin mahdollisuutta kuitenkaan sivuuttamatta.

6.5 Strateginen, taktinen ja operatiivinen viestinta

Tyoyhteisoviestinnan suunnittelun paakohdiksi tutkimusten perusteella nousevat
ajantasaisen viestinnan lisaaminen seké toimitusjohtajan ja lilketoimintajohtajien
kaytettavien kanavien yhdenmukaistaminen. Kuvioon 2 pohjautuen tama tarkoit-
taa strategisella tasolla viestintdsuunnitelman kayttéonottoa, jossa on huomioitu

kuviossa 5 esiin nostetut teemat.

Toimihenkildiden tutkimuksessa selvisi, etta vastaajista 33 % koki ohjeistukset ja
materiaalit tydonsa tueksi hyviksi. Toisaalta 33 % koki myos, etta ohjeistukset ovat
osittain puutteelliset. Loput vastauksista jakautuivat puutteellisiin (8 %) ja en osaa
ottaa kantaa (25 %) vastausvaihtoehtoihin. Kukaan vastaajista ei kokenut ohjeis-
tuksia ja materiaalia erinomaisiksi. Tuloksia selittdé toisaalta se, ettéd 58 % vas-
taajista ei tieda mydskaan kenen puoleen konserni- ja yritystasolla tulisi missakin
tilanteissa kaantya. Taktisella tasolla tama tarkoittaa viestinnan suunnittelussa
ohjeistuksien yhdenmukaisuutta ja kaikkien saatavilla olevuutta. Tahan yhtena

ratkaisuna on kaikkien toimijoiden samassa kanavissa toimiminen.

Operatiivisella tasolla viestinnan suunnittelussa tulee ottaa huomioon toiminnan
l&pindkyvyys, erityisesti mikad on konsernin taloudellinen tilanne, ja mita tulevai-
suudessa tapahtuu. Kuten kohdassa 5.2 kasiteltiin yksinkertaisin ja vaivattomin
tapa lapindkyvan viestinnan aloittamisessa on julkaista vuosittain laadittu tilinp&aa-
tos ja toimintakertomus myo6s konsernin tyontekijoille. Vuosittain kerran kasitel-
tava tieto ei kuitenkaan tayta odotettua tiedon maaraa, ja kvartaaleittain julkais-
tava '’konsernin kuulumiset’ on potentiaalinen vaihtoehto parantaa konsernitason

viestintaa seka luottamusta konsernin viestintakykyyn.



6.6 Analyysit viestinnan taustalla

6.6.1 SWOT-analyysi
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Alla olevaan kuvioon 5 on koottu tutkimuksissa esiin tulleita mahdollisuuksia, vah-

vuuksia ja huomioitavia asioita. Viestintaan liittyvia tutkimuksia ei ole aikaisem-

min tehty, joten SWOT-analyysi kokoaa yhteen tamén hetken tutkimustulokset.

Vahvuudet

Kaytossa olevat viestintakanavat
Tyontekijaviestinta

Henkiléstd haluaa muutosia

Heikkoudet

Ajkaisemmat asenteet muutoksia kohtaan
Viestinnan tyyli ei ole yhdenmukainen
Viestintaa ei koeta rittavaksi

Parempi tiedon kulku ja ajantasaisuus
‘Yhienainen viestinta

Iniranetin kayttoonotto

Toimivan sisaisen viestinnan positiviset
vaikutukset ulkoiseen viestintaan, kun
henkilosto jakaa ajatuksiaan.

Henkiloston sitouttaminen

Tyontekijaviestinia Viestinia toteutettu suunnitielematia
Missa viestintakanavassa on mikakin asia?
Mahdollisuudet Uhat

Viestintavastaavan puute ja vastuu
seurannasta

Sitoutuvatko kaikki jo pidempi aikaisesti
viestintaa tehneet uusiin tapoihin?

Viestinta jaa arkityon ohella sivuun

Kuvio 5. SWOT-analyysi tutkimuksien pohjalta.



6.6.2 Sostac-analyysi
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Alla olevaan kuvioon 6 on koottu jo aikaisemmin kohdassa 5.3 kasitelty Sostac-

analyysi. Kuviossa on esitetty myds, missa kohti opinnaytetyota kasiteltava asia

lOytyy.

Viestintdsuunnitelma

Liite 1

Hallinta

Kuinka tekemista
seurataan?

Toiminta

Kuka tekee, mila,
milloin?

Viestintamatriisi

Liite 1

Kuvio 6. Viestinnan Sostac-analyysi

7 Pohdinta

Nykytilan
analyysi

Missa ollaan nyl?

Toimenpiteat

Kuinka sinne
larkallaen
paastadn?

SWOT-analyysi

6.6.1

Tavoitteet

Missa halutaan

olla?

Strategia

Kuinka sinne

paastaan?

Viesintasuunnitelma +
Viestintdmatriisi

Liite 1

Tutkimukset

6.1-6.4

Viestintasuunnitelma

Liite 1

Viestintdsuunnitelma sisaltaa vastuunjaon, viestintdmatriisin sekd toimenpiteita,

joissa huomioidaan kaikkien viestintaan osallistuvien tahojen tutkimuksissa esiin

nousseita toiveita ja ajatuksia. Haasteita viestinndn seuraamiselle syntyy viestin-

tavastaavan puutteesta johtuen. Kun yksittaista vastuuhenkil6a ei ole olennaista
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onkin sitoutua yhdessa viestintdmatriisiin ja vuosikelloon. Viimekadessa vas-

tuussa on kuitenkin aina yrityksen ylin johto (Juholin 2017,87).

Suurin huomio viestintakanavissa liittyi Teamsin kayttoon virallisena viestintaka-
navana. Teamsin kaytto virallisena viestintakanavana siséltdd merkittavan riskin,
koska sen kayttoa virallisena viestintdkanavana ei voi kritiikitta tukea — jo lahetet-
tya viestia on mahdollista muokata jalkikateen. Sahkdpostissa nain ei ole ja siksi
viestien sisaltdé pysyy muuttumattomana ja sellaisena kuin se on alkuperaisesti
|&hetetty.

Viestinndn suunnittelun prosessissa kehittamista tarvitaan operatiivisella tasolla
viestinnan suunnitelmallisella aloittamisella. Taktisella tasolla seurantaa vaatii
erityisesti viestinnan voimavarojen kaytto, silla viestintd hoidetaan oman tyon
ohessa. Jokaisella tasolla tydyhteisoviestinnassa on tarkeaa saada sarkymatto-
man viestinnan avulla kaikki tahot luottamaan siihen, etta heille viestitdan ajan-

kohtaista tietoa kaikista tyohon liittyvista asioista.

Viestintdsuunnitelmassa on hyva huomioida, etta se on konsernin ensimmainen
ja tehty vallitsevien tutkimustulosten pohjalta. Sisainen viestintdsuunnitelma on
rajattu myds koskemaan vain tiettyja sisaisen viestinnan tekijoitd. Suunnitelma
antaa ensimmaisen pohjan viestinnan kehittamiselle ja mittaamiselle. Kehittaak-
seen konsernin sisaista viestintaa olisi jatkossa potentiaalista huomioida suunni-

telmassa myo6s esimerkiksi johtokunnan ja taloushallinnon osallisuus viestintaan.
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Toimitusjohtaja

Teema: “Toiveet ja ajatukset viestintasuunnitelmaa kohtaan.”

A

Mit& odotat viestintasuunnitelmalta?

Millaisia konkreettisia odotuksia sitd kohtaan?

Mita konkreettisia asioita siina tulisi olla?

Mik&/Mitka viestinnan osa-alueet vaativat parannusta?

Teema: “Viestintakanavat”

1.

Onko konsernissa maaéritetty virallisia ja epavirallisia viestintdkanavia?
Mitk& ne ovat? (Celebris-kanava Teams:ssa virallinen?)

Kuka vastaa Celebris Teams-kanavan yllapidosta?

Mita sellaisia viestintavalineita on kaytetty aikaisemmin, jotka todettu

huonoiksi tai hyviksi mutta eivét ole enda kaytossa?

Teema: “Viestinnan suunta ja seuranta”

1.

Millaisia konkreettisia odotuksia on viestintaa kohtaan, millaisen haluaisit
konsernin viestinnan olevan?

Millaisia lyhyen ja pitkan valin viestintatavoitteita olisi hyva huomioida?
Kuinka pikkujouluissa kerrottuja vuoden tavoitteita seurataan ja miten
niista viestitdan henkilostolle?

Miten viestintdé ja sen onnistumista seurataan?

Millaiseksi haluaisit rakentaa organisaatioviestinnan?

Teema: “Oma viestinta”

o a0k 0w DN RE

Mita tietoa saat hallitukselta ja kuinka usein?

Mita tietoa saat lilketoimintajohtajilta ja kuinka usein?

Mita tietoa saat toimihenkil6ilta ja kuinka usein?

Onko tietoa siita mita liketoimintajohtajat haluaisivat viestinnalta?

Onko tietoa siitd mita toimihenkil6t haluaisivat viestinnalta?

Kuinka usein viestit talla hetkella liiketoimintajohtajille, mita kanavia kay-
tat?

Kuinka usein viestit toimihenkil6ille, mitd kanavia kaytat?
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Liiketoimintajohtajat

Teema: “Viestintatilanteet ja kanavat”

P 0w Nh P

Mitk&a ovat yleisimmat viestintatilanteesi? (vilkkkokokoukset ym.)

Mitd kanavia kaytat viestinnassasi?

Mita viestit ndissa kanavissa?

Konsernissa ei ole maaritelty virallisia ja epavirallisia viestintdkanavia.
Oletko tehnyt taméan omassa lilkketoiminnassa / onko vakiintuneita kay-

tanteita?

5. Mita kanavia/kanavaa haluaisit kayttaa viestinnassasi?

Koetko jonkun kaytdssa olevan viestintakanavan puutteelliseksi?

Teema: “Viestinta toimitusjohtajan ja likketoimintajohtajan valilla”

0N

Kuinka usein saat tietoa toimitusjohtajalta?

Koetko, etta saat tarpeeksi tietoa toimitusjohtajalta?

Kuinka saanndllista tiedon saanti on?

Millaisia kehitysideoita sinulla on toimitusjohtajan ja liiketoimintajohtajien

viestintdan?

Teema: “ltse viestinnan keskiossa”

S

Millainen viestija itse olet? Millainen viestija haluaisit olla? (kehittdminen)
Mitd ja miten viestit toimitusjohtajalle?

Mita ja miten viestit toimihenkildille?

Miten voisit parantaa edelld olevia viestintatilanteita /-tapoja?

Millaista viestintaa ja missa kanavissa/tilanteissa saat toimihenkilGiltasi?
Millaisia kehitysideoita sinulla on toimihenkildiden ja itsesi véliseen vies-

tintaan?

Teema: “Viestinnan seuranta”

1.

Kuinka seuraat toimitusjohtajan vuosittaisia tavoitteita ja miten viestit nii-
den tavoittamiseksi toimihenkil6ille?
Pidetaankd sinulle kehityskeskustelu? Pidatko sitd toimihenkildillesi?

Koetko, etta kehityskeskustelu olisi hyva tytkalu viestintaan?
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Teema: “Konsernin viestinta”
1. Millaisia kehitysideoita sinulla on, joilla voisimme parantaa konsernin
viestintaa?
2. Millaisia konkreettisia odotuksia sinulla on viestintasuunnitelmaa koh-

taan?
3. Mita viestinnan osa-aluetta tulisi kehittda ja mihin suuntaan/miten?
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Tyontekijat

Teema: "Tausta ja hakeminen”

1. Minka yrityksen tydntekija olet?

Citywork Henkilostopalvelut

Citywork Logistiikka ja resurssointi ratkaisut
Varvaamo

Avustaja.fi, Projektivoima, Hr-yhtitt

2. Mista kuulit yrityksestamme?

Sosiaalinen media
Google haulla / Internetista
Ty6paikkailmoituksesta

Tuttava kertoi Jokin muu, mika

3. Sain hyvin tietoa haettavasta tytpaikasta ennen yhteydenottoamme (1-5)

4.

Hakemuksen tekeminen oli helppoa (1-5)

Teema: "Rekrytoinnin aikana”

0N

Minut pidettiin ajan tasalla rekrytoinnin tilanteesta (1-5)
Yhteydenpito yhteyshenkilon kanssa on helppoa (1-5)
Yhteyshenkiloni osaa auttaa minua kysymyksissani (1-5)

Kaytettavat viestintdkanavat ovat samoja, mita itse kaytan (1-5)

Teema: "Rekrytoinnin jalkeen”

1.
2.

Kuinka todennékdisesti suosittelisit meita tydtnantajana? (1-5)

Mikali koet, ettd parantamista olisi, kerrothan rohkeasti alle, jos voisimme
parantaa viestintidmme (avoin)

Mit& viestintavalineitd /-sovelluksia toivoisit meidan kayttavan? Mita toivot

meidan viestivadn? (avoin)
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Toimihenkil6t

Teema: ’ltse viestintakanavien keskiossa”

1.

Mita kanavia kaytat viestinnassasi toisille toimihenkildille/palveluohjaa-
jille? (Valitse kaksi eniten kaytettya)

Mitd kanavia kaytat viestinnassasi esihenkildllesi/liiketoimintajohtajalle?
(Valitse kaksi eniten kaytettya)

Mitd kanavia kaytat viestiessasi asiakasyrityksessa tytskenteleville tyon-
tekijoille? (Valitse kolme eniten kaytettya)

Missa viestintdkanavissa tyontekijat (=tdissa asiakasyrityksessa) lahesty-
vat sinua? (Valitse kaksi eniten kaytettya)

Missa viestintdkanavissa tyonhakijat (=ei viela tdissa asiakasyrityksessa)
lahestyvat sinua? (Valitse kaksi eniten kaytettya)

Miten viestit taloushallintoon?

Koetko, etta edella mainitut viestintavalineet ovat riittavat ja toimivat?

8. Voit halutessasi jattda palautetta viestintdkanavien toimivuudesta tai

mahdollisista puutteista.

Teema: "Konsernin viestinta”

A

Konsernin viestintavalineet ovat ajantasaiset ja toimivat?

Voin luottaa, etta minulle viestitdan asioista, jotka vaikuttavat tydhoni?
Saan tarpeeksi ajankohtaista tietoa konsernitasolla olevista asioista?
Koen, ettd konsernitasolla talouden viestinta ja tilannekatsaukset esimer-
kiksi kvartaaleittain olisi hyva tapa kertoa, koko konsernin tilanteesta.
Koen, ettéd koko konsernille oleva Intranetti olisi hyddyllinen tiedottami-
selle ja tiedon |0ytamiselle?

Henkilostolehti on hyva tapa viestia koko konsernin asioista?

Mit& haluaisit kuulla enemman, mihin olet tyytyvainen ja missa kaipaisit

parannusta konsernitason viestinnassa?

Teema: "Tyon tekeminen”

1.
2.
3.

Saan tarvittaessa ohjausta ja ajankohtaista tietoa tyoni suorittamiseen?
Koen, ettd ohjeistukset ja materiaalit tyoni tueksi ovat

Mista kanavista etsit ensimmaisena tietoa? (Valitse enintaan kolme)
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Tiedan, kuka organisaatiossa on vastuussa mistakin. Tiedan esimerkiksi
kenen puoleen kaantya tydsuojelun asioissa, tietyn tyontekija tarpeen
tayttdmiseksi, tydtapaturman selvittdmiseksi?

Tiedan keneen olla yhteydessa, jos kaipaan tietoa toisen liilketoiminnan
puolelta (esim. tydntekijoiden tarjoaminen)?

Yhteydenpito yritysten valilla on vaivatonta ja helppoa?

Ideoita ja parannuksia yritysten vélisen viestinnan parantamiseksi?

Teema: "Oman yrityksen toiminta”

1.

Saan tarpeeksi tietoa omassa liiketoiminnassani omaa yritysta koske-
vista asioita?
Koen, etté kehityskeskustelu esihenkilon kanssa on toimiva tapa kasitella
tyohon liittyvia asioita?
Seuraavassa voit antaa kehuja ja kehitysideoita viestinnan kaytanteisiin,
kanaviin ja tapoihin:

A. Celebris -konsernin tasolla

B. Omassa yrityksessa kollegoiden véalisessa viestinnassa

C. Muiden yritysten kollegoiden valisessa viestinnassa

D. Tyontekija tasolla viestinnassa.

. Seuraavaan voit kertoa, mita toivot sisaisessa viestintdsuunnitelmassa

otettavaksi huomioon.



