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Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa tarkastellaan, kuinka henkildstdosaston viestintaa
yrityksen sisélla voidaan suunnitella tehokkaammaksi ja toimivammaksi. Opinnaytetyon
tuotoksena tehd&an viestintasuunnitelma yrityksen henkiléstdosaston sisaista kayttba varten.

Sisdisen viestinnan tarkeimpia tehtavia ovat viestinnassa mukana olevien riittava informointi
tehtaviensa suorittamiseksi, tydyhteisén yhteishengen ja avoimen vuorovaikutuksen luominen
seka yrityksen viestinnan, strategian ja arvojen tukeminen.

Ammattimainen sisainen viestintéa tukee osaltaan yrityksen liiketoimintastrategiaa. Viestintaa
suunniteltaessa on otettava huomioon tydyhteison erityispiirteet. Viestinnan kaytannon
suunnittelun, operatiivisen suunnittelun, osa-alueiksi voidaan sisallyttéaa esimerkiksi
paivittaisviestinta, toistuvien ja tiedossa olevien tehtavien viestinta, ainutkertaisten
tapahtumien, projektien ja kampanjoiden viestinta seka erilaisten ohjeiden ja politiikkojen
viestinta. Osa-alueisiin seka viestinnan suunnitteluun vaikuttavat liséksi toisaalta seka
organisaation liiketoimintastrategia ja toisaalta yhtakkiset muutokset organisaatiossa seka
toiminta- ja viestintdymparistossa.

Havainnoimalla oman tydpaikkansa henkildstdosaston viestintaa ja keraamalla tietoa
aikaisemmista viestintatapahtumista opinnaytetyontekija laati opinnaytetyon produktina
viestintdsuunnitelman, joka siséltda viestinnan tavoitteet, vastuut, kohderyhmat,
viestintdkanavat, paivittaisviestinnan toteuttamisen ja aikataulun. Viestintasuunnitelmaa
taydentavat HR-viestinnan vuosikello ja yksityiskohtaisempi viestinnan kaytannén
suunnitelma. Viestintasuunnitelmaan on koottu osaston viestinnan taméanhetkinen tila, jonka
pohjalta viestintdd voidaan alkaa kehittéa ja toteuttaa osastolla tehokkaammin ja
organisoidummin.
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1 Johdanto

Tassa produktimuotoisessa opinnaytetydssa on tarkoitus tutkia, kuinka yrityksen
henkilostbosasto voi kehittaa ja tehostaa sisdista viestintdansa osana yrityksen muuta
sisdista viestintaa. Henkilostoosaston rooli sisdisena viestijana on kuitenkin merkittava,
silla silla on toistuvasti ja runsaasti tarkeaa viestittivaa ja tiedotettavaa yrityksen sisaisille
sidosryhmille, kuten esimiehille, koko henkiléstdlle ja muille yksikdille. Erityisesti
esimiesten tavoittaminen on tarkeaa, silla viestinnan onnistumisella - tai epaonnistumisella
- on vaikutusta suoraan esimiestyohon seka sita kautta tyontekijoiden tyotyytyvaisyyteen

ja jopa yrityksen tuottavuuteen.

Opinnaytetyon tuotoksena laaditaan kaytannonlaheinen viestintdsuunnitelma yrityksen
henkilostbéosaston siséista kayttda varten. Opinnaytety6 tehdaén toimeksiantona, mutta
toimeksiantajayritys haluaa pysya salaisena.

Opinnaytetyon ensimmaisessa luvussa kerrotaan, minkalaisesta opinnaytetyosta tassa
opinnaytetyoraportissa on kyse. Ensimmaisessa alaluvussa kaydaan lapi opinnéytetyon
tausta ja tavoitteet. Toisessa alaluvussa esitellaan produkti ja méaaritetdén sen rajaukset.
Kolmannessa alaluvussa kaydaan lapi opinnaytetydssa kaytettavat keskeisimmat kasitteet

ja luvun viimeisessa alaluvussa esitellaédn opinnaytetyon rakenne.

1.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet

Toimeksiantajayrityksessa, kansainvalisessa suunnittelu- ja konsultointialan yrityksessa,
havaittiin vuoden 2015 aikana, ettei yrityksen henkiléstdosaston viestintaa koordinoi
kukaan. Henkilostdosaston yrityksen sisaista viestintaa oli yrityksessa tahan saakka
hoidettu muiden tydtehtavien ohessa siihen sen erityisemmin kiinnittamatta huomiota.
Viestinta oli ollut toki riittavaa nainkin, eika tilanne ole mitenkaan poikkeuksellinen

verrattuna muihin yrityksiin ja organisaatioihin.

Kun toimeksiantajayritys kasvoi henkildomaaraltdadn vuoden 2015 aikana ja samaan aikaan
henkildstdosastolle saatiin lisékasid, henkildstoosaston yrityksen sisdisen viestinnan

kehittdminen tuli ajankohtaiseksi.

Opinnaytetyodntekija sai toimeksiantajayrityksen henkiléstdosaston viestinnan kehittamisen
vastuualueekseen syksylla 2015. Yrityksessa ei ollut aikaisemmin ollut HR-viestinn&sta
vastaavaa, joten toimenkuva oli uusi ja opinnaytetyontekija sai melko vapaat kadet
osaston viestinndn kehittamiseen. Yrityksen HR-johto asetti viestinnan kehittamiselle

kolme tavoitetta. Ensinnékin se halusi, etté esimiehille suunnitellaan, toteutetaan ja



lanseerataan saanndllisesti iimestyva sahkoinen henkildstéosaston uutiskirje vuoden 2016
alusta alkaen. Toiseksi tavoitteeksi asetettiin henkiléstdosaston intranet-sivujen
paivittdminen ja siirtdminen Sharepoint-pohjaiseen verkkoportaaliin. Kolmantena

tavoitteena oli osaston viestinnan aikaisempaa tehokkaampi organisointi ja suunnittelu.

Tutustuttuaan henkildstdosaston johdon toiveisiin opinnaytetydntekija ehdotti osaston
kayttoon tarkoitetun viestintasuunnitelman laatimista, johon kirjattaisiin henkiléstdosaston
viestintaan liittyvat periaatteet ja kaytannot. Viestintdsuunnitelmaan kirjattuina viestinnan
periaatteet ja kaytannot tulevat nakyviksi, mink&a avulla niiden kehittaminen on
mahdollista. Ehdotus hyvaksyttiin ja samalla opinnaytetyontekija sopi HR-johdon kanssa,
etta opinnaytetyontekija voi kayttaa viestintdsuunnitelman laatimista opinnaytetyon

aiheena.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on siis selvittda, kuinka yrityksen henkildstbéosasto voi

suunnitella ja sitd kautta tehostaa omalta osaltaan yrityksen sisaisté viestintaa.

1.2 Produkti ja sen rajaukset

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena opinnaytetydna ja sen tuotoksena laaditaan
viestintdsuunnitelma yrityksen henkildstbosaston sisaisiin tarpeisiin. Vaikka
opinnaytetyontekijan tydnkuvaan sisaltyi useita eri viestintaan liittyvia kehitysprojekteja
syksyn 2015 aikana, jotka suoraan liittyivat viestintasuunnitelman valmistumiseen, tassa
opinnaytetytssa keskitytddn ainoastaan henkildstbéosaston sisaisen viestinnan
suunnitelmaan. Suunnitelman ulkopuolelle jaa osaston keskindinen viestinta, ne
kaytannot, joilla osasto kommunikoi kesken&én jokapaivaisista, muista kuin osaston
sidosryhmien kanssa kaytavaan viestintaan liittyvista, asioista. Viestintdsuunnitelmassa
keskitytaan siten ainoastaan henkiléstdosaston viestintdan yrityksen muiden sisaisten
sidosryhmien kanssa. Perusteena rajauksille on opinnaytetyon laajuus. Jos
opinnaytetyohon olisi sisallytetty erilaiset viestintaan liittyvat kehitysprojektit, kuten
henkildstéosaston Sharepoint-sivuston ja esimiesten sdhkoéisen uutiskirjeen suunnittelu ja
toteutus tai henkilostdosaston keskinaiset viestintdkaytannot, opinnaytetydsta olisi tullut
liian laaja. On kuitenkin huomattava, etta tAman opinnéaytetydn produktin,
viestintdsuunnitelman, laatiminen edellytti muiden toimeksiantajan kanssa sovittujen
viestinnan kehitysprojektien valmistumista ennen viestintdsuunnitelman valmistumista,
joten siina mielessad myds muilla syksyn aikana toteutettaviksi tarkoitetuilla viestinnan

kehitysprojekteilla oli vaikutusta viestintasuunnitelman etenemiseen.



Viestintasuunnitelma on tarkoitettu vain yrityksen henkildstéosaston omaan kayttoon ja se

on tarkoitettu ohjeistukseksi henkildstoosaston tyontekijoille.

1.3 Keskeiset kasitteet

Taman opinnaytetyon keskeisimpia kasitteitd ovat tydyhteiso, yhteisoviestinta, sisainen
viestinta ja tydyhteisoviestinta. Vaikuttaa kuitenkin siltd, etta viestinnan kasitteet menevét
usein paallekkain toistensa kanssa. Siina missa yksi tutkija kayttaa yhteistviestinta-
kasitettd, toinen saattaa kayttaa osittain samaa tarkoittavaa organisaatioviestinta-
kasitetta.

Aberg (56, 2000b) maarittelee tydyhteisén ihmisryhmittymaksi, joka pyrkii
jarjestelmallisesti tiettyihin tavoitteisiin kaytdssé olevia voimavaroja saatelemalla. Abergin

mukaan tdma tapahtuu tytn ja vallan jakamisen seka viestinnan rakenteistamisen kautta.

Lohtaja & Kaihovirta-Rapo (2007, 13) maarittelevat yhteisdviestinnén "kaikeksi siksi

viestinnaksi, jota tapahtuu yhteistn sisalla sekéa yhteison ja sen ulkopuolisen maailman
valilla”. Yhteisoviestinta pitaa heidan mukaansa sisallaan myos yritysviestinnan, joka
rajoittuu vain yritysten viestintaan. Yhteisoviestinta koostuu heidédn mukaansa seka
vuorovaikutteisesta viestinnésta etta yksisuuntaisesta tiedottamisesta (2007, 13). Myos
Siukosaari (2002, 15) on samoilla linjoilla Lohtajan & Kaihovirta-Rapon kanssa. Han jakaa
yhteis6viestinnén toiminnot kahteen keskeiseen toimintoon, yhteydenpitoon ja
tiedotustoimintaan. Yhteydenpidossa ominaista on suora, henkilokohtainen tyyli ja

tiedotustoiminnassa kyse taas on viestien valittdmisesta.

Sisdinen viestinta puolestaan on Lohtajan & Kaihovirta-Rapon (2007, 14) mielesta

yhteisdviestintaa, joka kohdistuu yhteison sisélle. Yhteisdviestinta siis voi suuntautua

myds yhteison ulkopuolelle, jolloin puhutaan ulkoisesta viestinnasta.

Juholin (2013) puolestaan kayttaa kirjassaan tydyhteisdviestinnan kasitetta, jolla han

viittaa nimenomaan ty6paikoilla tapahtuvaan sisdiseen viestintaan.

1.4 Raportin rakenne

Taman opinnaytetydraportin ensimmaisessa luvussa esitelladn opinnaytetyon tausta,
lahtokohdat, aihe, rajaukset seka raportin rakenne. Lisaksi maaritellaan opinnaytetydssa

kaytettavat keskeisimmat kasitteet.



Toisessa luvussa kaydaan lapi viestinnan ja sisdisen viestinnan seka muutos- ja
kriisiviestinnan kasitteet. Lopuksi tarkastellaan, kuinka viestinndn onnistumista voidaan

arvioida ja seurata ja miksi sitd kannattaa tehda.

Kolmannessa luvussa paneudutaan siséisen viestinnan suunnitteluun kaytannossa. Ensin
hahmotetaan sisdisen viestinnédn suunnittelun lahtokohdat ja sitten kaydaan lapi sisdisen

viestinndn eri osa-alueita tarkemmin.

Neljas luku kasittelee opinnaytetydn produktin, viestintdsuunnitelman, toteuttamista
kokonaisuudessaan. Ensin esitellaén toimeksiantaja sek& henkilostdosaston sisaisen
viestinnan lahtotilanne opinnaytetyota aloitettaessa. Sen jalkeen pohditaan produktin
merkitysta toimeksiantajalle. Luvun lopussa kuvataan, kuinka produktin toteuttaminen
suunniteltiin ja kuinka toteuttaminen tosiasiallisesti tapahtui. Luvun viimeisessa alaluvussa

esitellaan aikaan saatu produkti.

Opinnaytetydn viimeisessa luvussa kaydaan lapi opinnaytetydn johtopaatokset. Luvussa
arvioidaan aikaan saatu produkti sekd mietitaan, kuinka produktia voitaisiin kehittaa
edelleen. Luvun lopuksi arvioidaan opinnaytetydntekijan omaa oppimista

opinnaytetyoprojektin aikana.

Raportin liitteina ovat viestintasuunnitelma (liite 1), viestinnan kaytannon

toteuttamissuunnitelma (liite 2) ja HR-viestinnan vuosikello (liite 3).



2 Sisainen viestinta

Tassa luvussa kaydaan lapi viestinnan ja tarkemmin sisdisen viestinnan keskeiset
maaritelmat ja pohditaan muutos- ja kriisiviestinnan erityispiirteita sisaisen viestinnan
nakokulmasta. Lopuksi pohditaan, kuinka viestinnan onnistumista voidaan seurata ja

arvioida ja miksi niin kannattaa tehda.

2.1 Viestinnan ja sisdisen viestinnan maaritteleminen

Abergin (2000a, 14) ytimekkaan maaritelman mukaan viestintd on "sanomien valitysta
lahettajan ja vastaanottajan valilla”. Hanen mukaansa viestinta on prosessi, joka

tarkalleen ottaen on vaihdantaa. Sanomia vaihdetaan lahettdjan ja vastaanottajan valilla.

Sisdinen viestinta on osa yhteisotviestintaa. Yhteisoviestinnalla tarkoitetaan kaikkea sita
viestintad, jota tapahtuu yhteistn sisalla seka yhteistn ja sen ulkopuolisen maailman
valilla. Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan yhteisén ulkopuolisten henkildiden kanssa
viestimista, kun taas sisainen viestinta on yhteison keskinaista viestintaa (Lohtaja &
Kaihovirta-Rapo, 2007, 13 - 14). Abergkin (2000b, 171) mé&érittelee siséisen viestinnan

kohdistuvan nimensa mukaisesti tydyhteisdn jaseniin.

Juholin (2013, 53) pitda kuitenkin yhteisdviestinnan jakoa sisaiseen ja ulkoiseen
viestintdan nykyaikana ongelmallisena, silla yhteison sidosryhmi& on monenlaisia, ne
keskustelevat ja muodostavat verkostoja keskenaankin. Esimerkkind Juholin (2013, 53)
mainitsee tehdasyksikon lakkauttamisen, jolla on suuri merkitys niin tyontekijoille,
alihankkijoille, sijoittajille, asiakkaille ja rahoittajille ja sité kautta koko alueen

elinvoimaisuudelle.

Sisdisella viestinnalla on monia erilaisia tehtavia. Juholin (1999, 13) toteaa, etta sisdinen
viestinta, niin kuin viestinta yleensa, on laaja ilmio, joka vaikuttaa kaikkialla yhteison
toiminnassa. Kyse on toisaalta tiedon ja informaation vaihdosta ja toisaalta yhteisyydesta,
kokemusten jakamisesta ja kulttuurista (Juholin 1999, 13). Kortetjarvi-Nurmen, Kurosen &
Ollikaisen (2011, 106 - 107) mukaan sisaisella tiedottamisella on karkeasti ottaen kolme
eri tehtdvaa. Ensinnakin sisaisella viestinnalla halutaan varmistaa, etta kaikki saavat
tehtaviensa suorittamisessa tarvitsemansa tiedot tai etté tiedot ovat helposti etsittavissa.
Toiseksi sisdisen viestinn&n avulla voidaan luoda ja yllapitd& avointa vuorovaikutusta
yrityksessa ja siten edistaa tyoyhteison yhteishenkea. Kolmanneksi siséiselld viestinnalla

pyritddn tukemaan yrityksen viestintad, strategiaa ja arvoja.



Siukosaari (2002, 79) maarittelee sisdisen viestinnén tehtavia tarkemmin. Hanen
mukaansa siséisen viestinnan tehtavana on pitéaé henkildsto tietoisena yhteison uutisista,
ajankohtaisista asioista, kehityksesta, toiminnasta, tuotteista ja tavoitteista, keinoista, joilla
noihin tavoitteisiin pyritddn, seka tuloksista. Myds muutoksista ja ongelmista, seka

tulevaisuuden suunnitelmista on tiedotettava.

Siukosaaren mukaan (2002, 81) sisaisen tiedottamisen selvana haasteena on tietojen el
niita valittavien sanomien karsiminen ja kohdistaminen. Kun sanomia karsitaan ja
kohdistetaan, vastaanottajien huomio saadaan kiinnittymaan oikeisiin ja tarkeisiin
sanomiin, sanomien arvo saadaan kasvamaan ja koko tiedotuksen merkitys sailymaan.

Tiedottamisen tavoitteena tulee olla saada oikea tieto oikeille vastaanottajille.

2.2 Muutos- ja kriisiviestinta

Muutosviestinnalla tarkoitetaan viestintad, jolla henkildsto ja sidosryhmat saadaan
ymmartamaan, mistd muutoksessa on kyse, kuinka muutos vaikuttaa heihin ja mita se
vaatii heiltd (Juholin 2013, 393). Muutokset voivat olla laadullisia, maarallisia tai molempia
ja ne voivat tapahtua nopeasti tai pitkalla aikavalilla. Muutosviestinnalla muutos pyritaéan
saamaan aikaan mahdollisimman sujuvasti niin, etteivat vaarinkasitykset ja

muutosvastarinta johda kriisiin yhteiséssa (Juholin 2013, 392).

Kriisiviestinta puolestaan on viestintdad poikkeustilanteessa, jolloin viestinnén tehtavana on
vahentaa kriisin kielteisia seurauksia. Kriiseja voi olla monenlaisia: erilaiset
onnettomuudet, sairaus- ja kuolemantapaukset seké petokset ja rikokset ovat esimerkkeja
yllattavista kriiseista, joihin yhteison tulee varautua viestinnallisesti (Kortetjarvi-Nurmi &
Murtola, 2011, 110). Juholin nékee kriisiviestinnan kuitenkin laajemmin. Hanen mukaansa
(2013, 367) mukaan parempi olisi puhua kriisijohtamisesta, jossa korostetaan yha
enemman sita, etta kriisi ei useinkaan tapahdu vaan kehittyy. Kriisijohtaminen sisaltaa
h&anen mukaansa kolme vaihetta: kriisiin varautumisen, kriisin aikaisen toiminnan ja kriisin

jalkihoidon.

Kriisiviestinnan tulee olla luotettavaa, aktiivista ja avointa tiedonvalitysta olennaisista
asioista. Tietojen on oltava oikeita ja riittavia, jotta vastaanottajille muodostuisi oikea
mielikuva tilanteesta (Siukosaari 2002, 194). Siukosaaren mukaan kriisitilanteissa
keskeista on tilanteen nopea ja oikea tunnistaminen ja sen vakavuuden arviointi.

Ensivaiheessa tarkeinta on arvioida, onko kriisista tarpeen tiedottaa, miten tieto on



levinnyt, kuinka laajalti kriisista kannattaa tiedottaa ja mika on ajoitus ja kuka vastaa

mistakin tiedottamisen osa-alueesta kyseisessa kriisissa (Siukosaari 2002, 195 - 196).

Kriisiviestinnan onnistuminen edellyttdd ennakkovarautumista, suunnittelua, yllapitoa seka
kriisien tunnistamista (Siukosaari 2002, 198). Viestintasuunnitelma kriisia varten pitaa
kuitenkin suunnitella oman organisaation nakokulmasta ja juuri sen tarpeisiin.
Suunnitelman apuna voidaan kayttaa erilaisia pohjia, mutta niiden ei pida antaa liiaksi
ohjata (Juholin 2013, 373).

2.3 Viestinnan onnistumisen arviointi ja seuranta

Jos viestinnan onnistumista ei arvioida, on vaikea osoittaa, onko yhteison viestinta
sellaista, jota sen kohderyhmat kaipaavat. Mutta viestinnan onnistumisen arviointi ei ole
yksinkertaista. Juholinin (2013, 414) mukaan viestinnén tulosten arvioinnin yksi haaste on,
ettd siind missa viestinta tapahtuu hetkessa ja aaltoina, sen vaikutukset tapahtuvat
yleensa pitemmalla aikavalilla. Viestintaa onkin Juholinin mukaan seurattava seka tassa ja
nyt ettd pitkalla aikavalilla. Viestinnan onnistumisen arviointi edellyttda sita, etta
toiminnalle on asetettu tavoitteita. Viestinnan perusmaarittelyisté sopiminen, tavoitteiden
asettaminen ja niiden toteutumisen seuranta ja arviointi muodostavat siis jatkumon
(Juholin 2013, 414).

Viestinnan onnistumisen arviointiin liittyy muun muassa kasitteet luotaus, seuranta ja
arviointi. Luotauksella pyritddn Juholinin (2013, 414) mukaan etsimaan ja tunnistamaan
heikkoja signaaleja seka yhteison sisalla etta toiminta- ja viestintdymparistossa.
Luotauksella pyritaan selvittdmaan ennestdan tuntemattomia tai piilossa olevia asioita.
Luotauksen suunta on siis tulevaisuudessa. Seuranta puolestaan keskittyy Juholinin
(2013, 415) mukaan siihen, mita parhaillaan tapahtuu ja miten aiotut asiat toteutuvat tai
ovat toteutuneet. Esimerkkina Juholin mainitsee kriisin, jonka aikana on tarkeaa seurata,
mit& on tapahtunut tai parhaillaan tapahtuu, jotta voidaan paattdé seuraavista toimista
(2013, 415). Arviointi puolestaan tahtaa toiminnan kehittamiseen. Arviointi kohdistuu
seuraaviin neljddn asiaan: onko suunnittelu tarkoituksenmukaista, sujuvatko prosessit,
millaisia tuloksia suunnitelmalla saadaan ja mitk& ovat kehityskohteet (Juholin, 2013,
416).



3 Sisaisen viestinnan kaytannon suunnittelu

Kolmannessa luvussa pohditaan sisaisen viestinnan kaytannoén suunnittelun lahtékohtia
seka esitellaan viestinnan kaytannon suunnittelun viitekehys. Luvun lopuksi kaydaan lapi

sisdisen viestinnan eri osa-alueiden erityispiirteita.

3.1 Sisaisen viestinnan suunnittelun lahtokohdat

Sisdisen viestinnén suunnittelun aluksi tulee pohtia, mité viestinnalta halutaan.
Suunnittelun aluksi tulee pohtia, miksi halutaan viestia ja minkalaisia tavoitteita

viestinnalle halutaan asettaa.

Viestinnan suunnittelu pohjautuu Juholinin (2013, 86) mukaan organisaation
perustehtavaan seka visioon. Viestintastrategia tai viestinnan strateginen suunnitelma on
johtotéhti, joka antaa suuntaa kaytannon viestinnalle. Strategia siis luo erédénlaisen
selkarangan paivittaiselle toiminnalle ja mahdollistaa proaktiivisen toiminnan (Juholin
2013, 87).

Viestinnan suunnittelun taustalla voi vaikuttaa myos se, etta tydyhteiso haluaa kertoa
tietylla tavalla itsestdén ja palveluistaan ja muodostaa tietynlaista mielikuvaa tydyhteisosta
ulospain. Siukosaari (2002, 20) toteaakin, ettd viestinnan suunnittelussa on huomioitava
my0s tyOyhteison oma tarve kertoa itsestdén niin vuositasolla kuin pitemmalla aikavalilla
(Siukosaari 2002, 20). Siukosaari nékee viestinndn myds palvelutoimintona. Viestinta
tukee hanen mukaansa yhteisén muita toimintoja auttamalla muun muassa
tiedonsaannissa ja varmistamalla, ettd sanoma menee mahdollisuuksien mukaan perille ja

ymmarretaan oikein. Viestintd myds luo osaltaan yhteison ilmapiiria (2002, 31).

Viestintaa suunniteltaessa tulee ottaa huomioon tydyhteison erityispiirteet. Koska
tydyhteisdn tarpeet, tavoitteet, resurssit ja taidot vaihtelevat tydyhteisdsta toiseen, ei voida
odottaa, etté olisi olemassa vain yksi viestintamalli, joka soveltuu kaikkien tydyhteistjen ja
organisaatioiden toimintaan. Siukosaari toteaakin, ettd jokaisessa tyoyhteisdssa on
valittava juuri ne keinot ja kanavat, jotka parhaiten vastaavat tarpeita ja odotuksia siina

tydyhteisdssa (Siukosaari 2002, 91).

Yrityksen perustehtavan ja vision liséksi viestinnn suunnitteluun vaikuttavat myos tietyt

lait ja sdadokset. Esimerkiksi yhteistoimintalait maarittavat, millaisia



neuvotteluvelvollisuuksia tydnantajalla on ja mita tietoja tydntekijoille on annettava

yhteistoimintatilanteessa (Juholin 2013, 91).

Viestinnan suunnittelusta on etua tyoyhteisdlle ja jopa koko organisaatiolle. Korhonen &
Rajala (2011) kasittelevat viestinnan suunnittelua kirjassaan Viestinn&n prosessointi -
koreografia kaaokselle. Heidan mielestaan viestintaa, kuten mitéa tahansa tehokkuuteen
pyrkivan yrityksen liilketoimintaa, voidaan suunnitella niin, etté siitd hyotyy koko
organisaatio. He menevat niin pitkélle, ettéd puhuvat kirjassaan viestinndn prosessoinnista.
Viestinnan prosessoinnilla he tarkoittavat toistuvien viestintéatoimintojen dokumentoimista
prosesseiksi: viestintatapahtumat kuvataan ja niille méaaritella&n tehokas jarjestys,
vaiheiden vastuulliset kirjataan ja toiminnon yksityiskohdat méaritellaén (2001, 55 - 56).
Korhosen & Rajalan (2011, 190 - 203) mukaan viestinnan prosessoinnista on monia etuja
liketoiminnalle. Naista heidan mukaansa merkittavimpia ovat viestinnan tehokkuus,
ajansaasto ja kustannustehokkuus. Viestinnén suunnittelu ja prosessimallit auttavat siis
tydskentelemaan tehokkaammin ja sité kautta sdastyy aikaa ja rahaa. Lisaksi viestinnan

prosessoinnin avulla viestinnan laatu paranee.

Viestinnan suunnittelussa voidaan lahtea liikkeelle miettimalla, minka tasoista
suunnitelmaa lahdetaan laatimaan. Juholinin (2013, 86 - 89) mukaan viestinnan
suunnittelussa voidaan erottaa kaksi eri tasoa, strateginen ja operatiivinen. Viestinnan
strategisessa suunnittelussa katse suunnataan tulevaisuuteen ja otetaan huomioon koko
organisaation tavoitteet. Silla pyritddn vastaamaan kysymyksiin miksi ja miten: Mik& on
organisaation tavoite viestinnalle (miksi) ja kuinka tavoitteet saavutetaan (miten).
Viestinnan strateginen suunnittelu perustuu liiketoimintastrategiaan ja luo pohjan

operatiiviselle suunnittelulle.

Operatiivinen suunnittelu puolestaan on Juholinin (2013, 86 - 89) mukaan
kaytannonlaheisempaa ja se vastaa kysymykseen mita. Operatiivisella suunnittelulla
tarkoitetaan siis erilaisten toimenpiteiden ideointia, ajoitusta ja jarjestelyitd, kun tavoite,
osapuolet, resurssit ja aikataulut ovat tiedossa. Juholin jatkaa, ettd usein kyse on
konkreettisista asioista, kuten esimerkiksi tilaisuuksien ja tapahtumien jarjestdmisesta,
julkaisuista, kampanjoista, internet- tai intranet-sivujen paivittdmisesta, joilla on yhteys
seka viestintastrategiaan ettd koko organisaation tavoitteisiin. Siin& missa strategisen
suunnittelun aikajanne on Juholinin (2013, 94) mukaan 2-3 vuotta, operatiivisen

suunnittelun aikajanne puolestaan on vuosineljannes, viikkoja tai paivia.



Viestinnan ammattimaisuutta kuvaa Juholinin (2013, 142) mukaan se, kuinka kiinteasti
viestinnan strateginen suunnittelu ja tavoitteet on johdettu yrityksen strategiasta ja miten

viestinnan kaytannon toteutus nojaa niihin.

Suunnitelmien sisélto ja laajuus vaihtelevat Juholinin (2013, 141) mukaan suuresti.
Suunnitelmat voivat olla yksityiskohtaisia listoja [&hikuukausien ja viikkojen tekemisista tai
ne voivat olla véljia sopimuksia, joissa luotetaan ihmisten oma-aloitteisuuteen,

itseohjautuvuuteen ja harkintakykyyn.

3.2 Viestinnan kaytannon suunnittelun viitekehys

Juholin (2013, 143) ehdottaa viestinnan operatiivisen suunnittelun osa-alueiksi seuraavia
alueita: paivittaisviestintaa, toistuvien, tiedossa olevien tehtavien, ainutkertaisten
tapahtumien, projektien, kampanjoiden ja seka erilaisten ohjeiden ja politiikkojen
viestintad. Osa alueista suoritetaan rutiininomaisesti, osa vaatii huolellisempaa
suunnittelua. TAman pohjalta Juholin (2013, 43) on laatinut viestinnan kaytannén

suunnittelun viitekehyksen, joka esitetaan kuviossa 1 (alla).

Mita? (asiat)
Paivittaisviestinta
Keille, keiden kanssa?

Toistuvat, tiedossa | (osapuolet, toimijat)

olevat tehtivat
| Mmiten usein? (rytmitys)
Organisaation Viestinta- Ainutkertaiset
strategia strategia tapahtumat Milloin?
Projektit Missé ja miten?
= (foorumit ja kanavat)
Kampanjat
Kuka vastaa ja jarjestds?
(organisointi ja vastuut)

Ohjeet ja politiikat

Yhtakkiset muutokset
organisaatiossa,
toiminta- tai
viestintdymparistossa

Kuvio 1. Viestinnan kaytannén suunnittelun viitekehys (Juholin 2013, 143).

Kuviosta nahdaan, kuinka viestinnan suunnittelun tasoihin seka siihen, kuinka viestintaa

kaytannossa todella toteutetaan, vaikuttavat toisaalta seka organisaation
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liketoimintastrategia, siita johdettu viestintastrategia ja toisaalta yhtékkiset muutokset
organisaatiossa, toiminta- tai viestintdymparistossa. Lisaksi viestinnan kaytannon
suunnitteluun liittyvat kiinteasti asiasisaltojen, kohderyhmien ja kumppaneiden, aikataulun
ja rytmityksen, foorumien ja kanavien seka vastuuhenkildiden maarittely.

3.3 Paivittaisviestinta

Paivittaisviestinnan Juholin (2013, 55) maarittelee siksi kaikeksi tiedonvaihdannaksi ja
keskusteluksi, jota tarvitaan tehtavista ja velvoitteista suoriutumiseen paivasta toiseen.
Paivittaisviestintaa tapahtuu esimiehen ja tiimin valisessa viestinnassa, tiimin jasenten
keskinaisessa viestinnassa, tiimien ja yksikdiden valisessa viestinnassa, tiimien ja sidos-
ryhmien vélisessa viestinnassa seké asiantuntijoiden ja saman alan tai ammatin
edustajien valisessa viestinnassa eri verkostoissa, foorumeilla ja julkisuuksissa (Juholin
2013, 56).

3.4 Toistuvat, tiedossa olevat tehtavat

Toistuvia, tiedossa olevia tehtavid puolestaan ovat esimerkiksi seuraavan jakson
tavoitteiden kasittely, tuloksen julkistus tai tulosinfo, strategiaprosessi, yhtio- tai muut
kokoukset ja ty6hyvinvointipaivat (Juholin 2013, 149 - 150). Kaytanndllinen tapa
hahmottaa tulossa olevia tapahtumia ja viestintatehtavia on laatia toistuvista tehtavista
vuosikello. Siihen sijoitetaan yleensa asioita, joiden toteutustavat tiedetaan ja osataan
(Juholin 2013, 150).

3.5 Ainutkertaiset tapahtumat, projektit ja kampanjat

Kun viestittava asia on riittdvan tarkea tai vaativa, tai sen tiedetaén tapahtuvan vain
kerran, sitd ei kannata lisata vuosikelloon vaan sen ymparille luodaan projekti. Tallaisia
tilanteita voivat olla esimerkiksi organisaatiomuutokset, tietojarjestelmauudistukset,
yritysostot ja fuusiot tai jokin muu sellainen tapahtuma, ettei sitd normaalein
paivittaisviestinnan keinoin pystyta kasittelemaan organisaation sisalla eika sidosryhmien
kanssa. Projektit ovat usein ainutkertaisia, joten ne vaativat oman organisaation seka
resurssien ja aikataulun maarittdmisen. Projektin suunnittelun tarkeitéa kysymyksia ovat,
keita kaikkia asia koskettaa ja keiden kanssa siihen liittyen on hyva kayda keskustelua.
Liséksi on pohdittava, miké on projektin perusviesti. Projekti alkaa ja paattyy, mutta
viestintaa tarvitaan jo ennen projektin alkua ja projektin paattymisen jalkeen. Projektin
viestinnan tavoitteina ovat projektin osallistuvien tiedontarpeen tyydyttdminen seka

tarkeiden tahojen ja sidosryhmien informointi (Juholin 2013, 153 - 155).
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Kampanjalla tarkoitetaan laajempaa ja pidempikestoista tehtdvakokonaisuutta, jolle on
asetettu tavoite ja joka kestaa tietyn ajan. Kampanjointi on suunnitelmallista viestintaa,
jonka tarkoituksena on suostuttelun avulla muuttaa viestin vastaanottajan mielipiteita,
kayttaytymista tai asenteita (Juholin 2013, 156 - 157).

3.6 Ohjeet ja politiikat

Ohjeet ja politiikat helpottavat viestinnan sujumista ja takaavat yhtenéisen laadun ja tyylin
sailymisen riippumatta siita, ketka tehtavan kulloinkin suorittavat. Ohjeistuksen tai
prosessikuvauksen voi tehdd mille tahansa toimenpiteelle, jossa on tarkedé noudattaa
yhtendista linjaa ja joka ei itsestaan selvasti ole kaikkien tiedossa (Juholin 2013, 160).
Juholin (2013, 160) mainitsee esimerkkeina ohjeet kehityskeskustelu- ja
rekrytointiprosesseista, kriiseissé ja poikkeustilanteissa toimimisesta seké tiedotteen
Kirjoittamisesta.

3.7 Vastuut

Juholinin (2013, 121) mukaan vastuu organisaation viestinnasta on aina viime kadessa
organisaation ylimmalla johdolla. Samaa mieltd ovat myds Kortetjarvi-Nurmi & Murtola
(2015, 63). He toteavat Juholinin tapaan, etta yhteisén ylimmalla johdolla on viime
kéadessa vastuu viestinnasta kuten kaikesta muustakin toiminnasta. Johtaminen on pitkalti
viestimista yhteison strategiasta ja johtamisviestinnalla pyritaan siihen, etta tydyhteison
jasenet saadaan sitoutumaan paatdksiin ja toimimaan yhteisen paamaaran hyvaksi.
Juholin (2013, 121) jatkaa, etta viestinndn vastuita voidaan méaaritelld monista
lahtokohdista, kuten organisaation rakenteen mukaan, toiminnoista tai sidosryhmista
késin. Sisaisessa viestinndssa vastuut ovat Juholinin (2013, 122) mukaan
mutkikkaammat, silla vastuullisia on useita: johto, esimiehet, tiiminvetajat ja itse kukin
tydtehtaviensa ja vastuidensa kautta. Kun vastuut hajautuvat, viestinnan koordinoinnin
merkitys kasvaa (Juholin 2013, 122).

Vaikka vastuu viime kadessa onkin yrityksen johdolla tai esimiehilla, ei pida unohtaa
tydyhteison jAsenten vastuuta yhteison viestinnassa. Kaytannon viestinnasta suuri vastuu
on esimiehilld ja projektien vetdjillda, mutta jokaisella tydyhteison jasenelld on vastuu
valittaa tarkeaksi kokemaansa tietoa eteenpéin ja etsia tarvitsemaansa tietoa, toteaa
Juholin (2013, 163).
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3.8 Kohderyhmat

Viestinnan kohderyhmien maarittely viestintaa suunniteltaessa on tarkeaa, silla jokainen
kohderyhma linkittyy eri tavalla yhteisd6n ja silla on erilaiset tarpeet viestinnéan suhteen.
Ikavalkon (2001, 55) mukaan onkin tarke&da méaaritella viestinnan kohderyhmat, vaikka ne
tuntuisivat itsestaéan selviltd. Viestinnan ymmartamisen nyrkkisaantd hanen mukaansa

onkin, ettad viestija puhuu samaa kielt vastaanottajien kanssa.

Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen (2011, 142) korostavat sidosryhmien kanssa
viestimisessa suunnitelmallisuutta. Heidan mukaansa on tarke&a arvioida, misté asioista
kukin sidosryhma on kiinnostunut. Sen lisaksi tulee paattaa, miten yhteydenpito
toteutetaan, kuinka usein kuhunkin rynm&én pidetaan yhteytta ja kuka yhteydenpidosta

vastaa.

3.9 Kanavat ja foorumit

Kortetjarvi-Nurmen, Kurosen & Ollikaisen (2011, 109) mukaan viestintdkanavia valittaessa
on tarkeda, ettd valitaan kanava ja esitystapa sanoman sisallén, kiireellisyyden ja
kohderyhman mukaan. Kirjoittajien mielesta yrityksella tulisi olla keinot ainakin nopeaan,
tosiaikaiseen ja asian ytimen kertovaan viestintaan, nopeaan, ajankohtaisista asioista
hieman tarkemmin kertovaan viestintdan seka syvallisempaan, asioiden ja tapahtumien

taustoista kertovaan viestintaan (2011, 109).

Esimerkkeja sisaisen viestinnan kanavista ja foorumeista ovat muun muassa

henkilstolehti, sahkdposti, intranet, tiedote ja tiedotuslehti.

Henkilstolehti

Henkildstolehti toimii erityisesti taustoittavana viestintdkanavana, jossa tutustutaan oman
organisaation ihmisiin ja ilmi6ihin. Se tdydentaa ja syventdd olemassa olevaa tietoa, mutta
ei toimi valttdmatta ensisijaisena tietolahteena (Juholin 2013, 225). Siukosaari (2002, 108
- 111) luettelee henkildstolehden tarkeimmiksi tehtdviksi muun muassa me-hengen
vahvistamisen, sisdisen markkinoinnin, kuten kampanjoiden ja uusien tuotteiden ja
palveluiden esittelyn ja yhteisokulttuurista vaalimisen. Siukosaari erottaa
henkilostélehdesta uutis- tai tiedotuslehden, jollaista isommissa yrityksissa voidaan

julkaista henkilostélehden ohella.

Tiedotuslehti
Tiedotuslehti eroaa Kortetjarvi-Nurmen, Kurosen & Ollikaisen (2011, 113) mukaan

esimerkiksi siing, etté se ilmestyy henkildstblehtea tiheAmmin, sisaltdd ajankohtaisempaa
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tietoa ja on ulkoasultaan vaatimattomampi kuin henkilstolehti. Se voi olla nykyaan myoés

sahkaoinen julkaisu.

Sahkoposti
Sahkopostilla on nopeaa ja halpaa vélittda tietoa. Se helpottaa ja tehostaa yhteistyota

(Siukosaari 2002, 212). Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen (2011, 112) toteavat, etta
saéhkoposti onkin nykyaan useimmin kaytetty sisaisen tiedottamisen kanava. Sahkopostin
etu on kuitenkin myds sen haitta. Koska sahkopostin |ahettAminen on helppoa, viesteja
voi tulla vastaanottajalle niin paljon, ettei viesteja ehdi lukea. Sahkopostia onkin alettu
pitaa yhtena syyna tietotyon tuottamattomuuteen (Juholin 2013, 222).

Intranet

Yrityksen sisainen verkko, intranet, on hyvin suunniteltuna erinomainen
tydyhteisdviestinnan apuvaline. Tarkeinta yrityksen intranet-sivujen suunnittelussa on
pitdd mielessa, etta se on ymparistd ja tytkalulaatikko, ei hakemistopuu (Juholin 2013,
325). Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen (2011, 113) toteavatkin, etté intranetin
kaytdssa korostuu tiedon luokittelu ja jasentaminen. Paivittaiset, tarkeat asiat on hyva
erottaa pysyvammista taustatiedoista ja ohjeista, kuten organisaatiokaavioista, yrityksen

arvoista tai tyéterveysasioista ja niin edelleen.
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4 Produktin toteuttaminen

Opinnaytetydn neljas luku kasittelee opinnaytetydn produktina syntyneen
viestintdsuunnitelman toteuttamista kokonaisuudessaan. Aluksi esitellaan
toimeksiantajayritys, tilanne yrityksen henkilostéosastolla ennen produktin aloittamista
seka arvioidaan, mika merkitys viestintdsuunnitelmalla on toimeksiantajalle. Sen jalkeen
luvussa esitellaan, kuinka produktin toteuttaminen suunniteltiin ja kuinka suunnitelma

kaytannossa toteutui. Lopuksi esitellaan itse produkti.

4.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon produktin kohdeorganisaationa on kansainvalinen suunnittelu- ja
konsultointialan yritys, jossa tydskentelee maailmanlaajuisesti 13 000 tyéntekijaa.
Suomessa tyontekijoitd on noin 2 000. Yritys tarjoaa infrastruktuurin, ympariston ja
rakennusten suunnitteluun, rakennuttamiseen, rakentamiseen ja yllapitoon seké johdon
konsultointiin liittyvid asiantuntijapalveluita. Suomen paakonttori sijaitsee Espoossa ja silla
on 23 toimipaikkaa ympari Suomen. Yrityksen liikevaihto Suomessa oli vuonna 2014 noin
160 miljoonaa euroa. Koko konsernin liikevaihto oli puolestaan 1,1 miljardia euroa.
Yrityksen asiakkaina ovat ministeriot, valtion virastot ja laitokset, kaupunkien ja kuntien

organisaatiot, teollisuus, satamat, rakennusliikkeet seka yritykset ja yhdistykset.

Yrityksen henkildstbosastolla tydskenteli opinnaytetydn aloittamisen aikaan, syksylla
2015, 16 henkil6a. Palkkapalveluiden tehtavia hoitaa kuusi henkildéa mukaan lukien heidan
esimiehensé. Henkilostoosaston muista tehtavista vastaavat HR Business Partnerit HR-
koordinaattoreiden kanssa, joita on yhteensa yhdeksan. Henkildstéosastoa johtaa

henkilosttjohtaja.

Opinnaytetydntekija on tydskennellyt yrityksen henkildstbosastolla
henkilostokoordinaattorina vuodesta 2012 alkaen. Syksysta 2015 alkaen hénen

tehtaviinsa on kuulunut tyésuhdeasioiden hoitamisen lisdksi myds henkilostoosaston

viestinnan kehittaminen.

4.2 Lahtotilanteen arviointi

Toimeksiantajan viestintéd oli syksyyn 2015 saakka ollut jokseenkin toimivaa ja viestinnan
tarpeita tyydyttavaa. Se ei kuitenkaan ollut suunnitelmallista eiké viestinnan periaatteita,

tavoitteita tai kaytantoja ollut kirjattu mihinkaan. Viestintatehtavia oli hoitanut kukin
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osaston tyontekija sen mukaan, millaisesta viestista oli kyse. Esimerkiksi paivittaisesta
viestinnasta, toimintaprosessin muutoksesta tai kertaluonteisesta kampanjasta vastasi
kyseisen aihealueen omistaja parhaan ammattitaitonsa ja aikataulujen mukaan. Jos kyse
oli isommasta viestintakokonaisuudesta tai koko henkilostoa koskevasta asiasta,
viestijoina toimivat HR Business Partnerit tai henkilostojohtaja. Viestintéa on ollut siis

pikemminkin reaktiivista toimintaa kuin proaktiivista, suunnitelmallista viestintaa.

Toimeksiantajayritys ei halunnut kysya henkiléstdosaston viestinndn kohderyhmiltd, kuten
esimiehilta, koko henkilostolta tai muilta yksikdiltd mielipidetta henkilostbosaston
viestinnan toimivuudesta tai riittdvyydesta ennen opinnaytetyon ja muiden viestinnan
kehitysprojektien aloittamista. Niinpa henkiloéstbosaston viestinnan nykytilanteen arviointi
perustuu paaasiassa keskusteluun henkiléstdjohtajan kanssa 25.8.2015 seka
opinnaytetyontekijan omiin havaintoihin ja kokemuksiin oman tyén ohessa tydsuhteen

aikana.

4.3 Produktin merkitys toimeksiantajayrityksesséa

Henkildstbosaston tarpeisiin laadittavan viestintasuunnitelman paaasiallisena tavoitteena
on tehostaa ja selkiyttaa henkildstéosaston ja yrityksen muiden sisaisten sidosryhmien
valista viestintaa. Konkreettinen viestintasuunnitelma auttaa hahmottamaan, minkalaisia
toistuvia viestintatarpeita osastolla on ja kuinka niitd hoidetaan. Samoin suunnitelma

selventad myds erilaisten kampanjoiden tai prosessien vaiheiden hahmottamista.

Kun henkildstbosaston viestinnan vastuut, aiheet, aikataulut, kaytettavissa olevat kanavat
ja muut keskeiset elementit kirjataan ylés, henkildstéosastolla tdhan asti piilossa ja
“itsestaan” tapahtunut viestinta tulee nakyvaksi. Kun viestinnasta tehdaan nakyvaa
toimintaa, sitd on helpompi arvioida, suunnitella ja kehittda. Siten viestinnasta saadaan
henkildstbéosaston tavoitteita vastaavaa, siis oikea-aikaista tai jopa ennakoivaa,
ajantasaista, oikean kohderyhman tavoittavaa ja selkeaa. Samalla halutaan varmistaa,
etta henkildstbosaston viestinnan laatu vastaa kansainvélisen, kasvavan yrityksen
tarpeita, ja ettei sen taso romahda, jos henkiléstdosaston tehtéavia jaetaan uudelleen tai

joku henkilostbosastolta irtisanoutuu tai vaihtaa tehtavaa talon sisalla.

Hyvin toimiva viestinta palvelee myds henkiléstdosaston asiakkaita, kuten esimiehia,
henkildst6d, muita yksiko6ita ja luottamusmiehid. Kun viestinta toimii, helposti valtettavien
virheiden ja paallekkaisten tai usein toistuvien kysymysten maara vahenee. Lisaksi seka

tyon laatu ettd nopeus paranevat niin henkiléstdosastolla kuin sidosryhmienkin sisélla.
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Suunnitelmallinen viestinta tukee henkilostéosaston ammattitaitoa ja henkiléstdosastosta
muodostuvaa mielikuvaa yrityksen sisalla. Kun viestinta on suunniteltua ja suurin osa
viestinndllisista tarpeista tiedetddn ennalta, viestintddn osataan varautua paremmin ja
vastuuhenkil6t pystyvat aikatauluttamaan tyétehtavansa paremmin. Kun etenkin toistuvat
ja ennalta tiedossa olevat viestintatarpeet ja niiden toteuttamistavat on suunniteltu

valmiiksi, vastuuhenkildiltéd saastyy myos paljon aikaa muiden ty6tehtaviensa hoitamiseen.

4.4 Produktin suunnittelu ja aikataulu

Opinnaytetyontekija sai henkildstdosaston viestinnan kehittamisen tehtavékseen elokuun
alussa 2015. Koska opinnaytetyontekija tydskentelee henkiléstdosastolla samanaikaisesti
HR-koordinaattorina, viestinnan kehittamisen ja siihen liittyvien erillisten kehitysprojektien
toteuttamisen tuli tapahtua muiden ty6tehtavien ohessa. Seka viestintdsuunnitelman etta
muiden yksittaisten kehittdmiskohteiden valmistumisen maaraajaksi sovittiin vuoden 2015

loppu.

Ennen produktin toteuttamista ja aikataulun laatimista opinnaytetyontekija perehtyi aluksi
aihetta kasittelevaan kirjallisuuteen. Han keskittyi erityisesti viestinndn suunnitteluun sekéa
sisdiseen viestintaan liittyvaan kirjallisuuteen. Perehtymalla aiheen lahdekirjallisuuteen
opinnaytetyontekija pyrki saamaan yleiskuvan siitd, kuinka viestintaa ylipaataan voidaan
suunnitella organisaatioissa. Sisaiseen viestintdan ja viestinnan suunnitteluun keskittyvan
kirjallisuuden liséksi opinnaytetydntekija perehtyi myos projektinjohtamiseen liittyvaan
lahdekirjallisuuteen seké kertasi Haaga-Heliassa suorittamaansa Projektinjohtaminen-
kurssin materiaalia. Sen lisdksi hédn perehtyi toimeksiantajayrityksen omaan
projektinjohtamismalliin soveltuvin osin. Perehtymalla projektinjohtamisesta saatavilla
olevaan materiaaliin opinnaytetyontekija halusi saada itsevarmuutta sek& hyvia kaytantéja
moniosaisen projektin hallintaa varten, joita henkiléstbosaston viestintd& suunniteltaessa

tarvittaisiin.

Teoreettiseksi viitekehykseksi viestinn&n suunnittelulle opinnaytetydntekija valitsi Juholinin
(2013, 143) laatiman viestinnan kaytannon suunnittelun viitekehyksen. Siin& osoitetaan
viestinnan suunnittelun tasot seké se, kuinka viestintaa kaytannossa toteutetaan. Lisaksi
viitekehyksesta nahdaan, kuinka organisaation strategia, siitd johdettu viestintastrategia
seka yhtakkiset muutokset organisaatiossa, toiminta- tai viestintdymparisttssa vaikuttavat

viestintaan.

Viestintasuunnitelman laatimisen aluksi opinnaytetyontekija laati alustavan aikataulun

produktin etenemisesta (taulukko 1). Tavoitteena oli laatia aikataulusta valja, silla
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opinnaytetyontekijan oli varattava aikaa myds muihin tyétehtaviin. Liséksi eri vaiheet

vaativat myds muiden osapuolten panosta, joten aikaa oli varattava myos heité varten.

Tavoite Deadline
Viestinnan 30.9.2015
nykytilanteen

kartoitus

Tapaaminen 30.9.2015
viestintajohtajan

kanssa

Viestintdsuunnitelman 15.10.2015

sisallon valinta

paapiirteissaan

Haastattelut 31.10.2015
Alustava 15.11.2015
viestintasuunnitelma

valmis

Viestintdsuunnitelman 30.11.2015
esittely HR-johdolle

Lopullinen versio 7.12.2015
kommenttikierrokselle

Valmiin version 14.12.2015
luovuttaminen

toimeksiantajalle

Taulukko 1: Viestintasuunnitelman alustava toteutusaikataulu.

Henkildstbosaston viestinnan tehtavien nykytilanteen opinnaytetyontekija suunnitteli
kartoittavansa Excel-taulukolla, johon jokainen henkildstéosaston tyontekija voisi kayda
lisddamassa keskeisimmat toistuvat viestintatehtavansa. Taulukon perusteella haluttiin
saada kokonaiskuvan osaston viestinnasta, jotta opinnaytetydntekija nékisi, kuinka
viestintaa toteutetaan osastolla talla hetkellda. Taulukkoon opinnaytetyontekija laittoi
sarakkeiksi mita, keille, miten usein, milloin ja mitd kanavaa pitkin viestitd&n ja kuka

vastaa viestinnasta.

Viestinnan nykytilanteen kartoittamisen jalkeen opinnaytetyontekija suunnitteli

valitsevansa viestintasuunnitelman sisallon tekeméanséa kartoituksen, luetun
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lahdekirjallisuuden ja samankaltaisesta aiheesta kirjoitettujen ammattikorkeakoulujen

opinnaytetdiden perusteella.

Opinnaytetyontekija halusi myos, ettd osaston tyontekijat voisivat myos itse kertoa
kokemuksistaan ja ajatuksistaan osaston viestinnasta ja viestinnan kaytannon
toteuttamisesta. Opinnaytetyontekija suunnitteli alustavasti, ettd han haastattelisi ainakin
osaa tyotovereistaan syksyn aikana teemahaastatteluin. Haastattelujen pohjalta han arvel
saavansa arvokasta tietoa tyontekijoiden kokemuksista viestijana, ongelmakohdista,
kehitysehdotuksista ja niin edelleen.

Opinnaytetyontekija suunnitteli esittelevansa viestintdsuunnitelman ensimmaisen
kokonaisen version HR-johdolle syksyn puolivélin jalkeen, marraskuun lopussa. HR-
johdon kommenttien jalkeen versio kierratettaisiin koko henkiléstdosaston luettavana. Kun
viestintdsuunnitelma olisi viimeistelty ja hyvaksytty henkiléstdosastolla, se olisi valmis ja
sen voisi luovuttaa toimeksiantajalle. Viestintdsuunnitelman luovuttaminen tapahtuisi

ennen joulua.

4.5 Produktin kdaytannon toteutus

Opinnaytetyontekija aloitti viestintasuunnitelman laatimisen pohtimalla, minkélainen ja
kuinka yksityiskohtainen viestintasuunnitelma toimeksiantajayrityksen henkiléstoosastolle
tarvittaisiin, jotta se parhaiten palvelisi tarkoitustaan. Koska osastolla oli jo melko selvat,
mutta piilossa olevat ja kenenkaan koordinoimattomat viestintakaytannot,
opinnaytetyontekija paatti keskittya viestintasuunnitelmassa pelkastaan nykyisten
kaytantéjen kuvaamiseen, jotta osaston viestinnan kaytannaot tulisivat nakyviksi. Sen
pohjalta vuoden 2016 lopussa viestintasuunnitelmaa voisi paivittda sen mukaan, millaisia
tavoitteita vuodelle 2017 halutaan asettaa ja millaisia havaintoja vuoden 2016 aikana
tehtiin.

Seuraavaksi opinnaytetydntekija alkoi pohtia, tulisiko toimeksiantajayrityksen
henkildstbosastolla olla oma viestintastrategiansa, vai riittddko, etta han laatii osastolle
vain viestinnan operatiivisen suunnitelman. Koska toimeksiantajalla oli jo oma, yrityksen
liketoimintastrategiaan pohjautuva viestintastrategia, oman viestintastrategian laatiminen
ei opinnaytetydntekijan mielesta ollut tarpeen. Opinnaytetyontekija halusi siséllyttaa
henkildstbosaston viestintasuunnitelmaan kuitenkin elementteja, jotka ovat tyypillisia
viestintastrategiassa, jotta viestintdsuunnitelmasta tulisi kattavampi kuvaus osaston

viestinnan kaytannon toteuttamisesta.
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Koska yrityksen viestintastrategia oli opinnaytetyontekijalle vieras, han tapasi 3.11.2015
yrityksen viestintapaallikon, joka avasi opinnaytetyontekijalle yrityksen viestintastrategiaa.
Han kertoi, kuinka viestintastrategia linkittyy yrityksen liiketoimintastrategiaan, millaisia
tavoitteita viestintdosastolla on edessa olevalle kaudelle sek& millaisin toimenpitein he
pyrkivat saavuttamaan tavoitteensa. Keskustelun perusteella opinnaytetyontekija pystyi
asemoimaan henkildstdosaston viestintda suhteessa koko yrityksen viestintaan. Vaikka
erillista viestintastrategiaa ei henkilostbosastolle tarvittu, opinndytetydntekija halusi
kuitenkin siséllyttaa viestintasuunnitelmaan sen, kuinka suunnitelmassa mainitut
toimenpiteet nivoutuvat yrityksen liilketoimintastrategiaan ja viestintastrategiaan, jotta
suunnitelma olisi ammattimainen, kuten Juholin viestinnan ammattimaisuuden (2013, 142)

maarittelee.

Toimeksiantajayrityksessa valmisteltiin syksylla 2015 isoa yrityskauppaa, joka sitoi
henkilostbosaston tydntekijat melko tiiviisti. Syksyn kiireiden vuoksi HR-johto oli sita
mielta, ettei haastatteluihin opinnaytety6tani varten ole osastolla aikaa. Niinpa
opinnaytetyontekija sopi HR-johdon kanssa, etta han jarjestaa viestintdsuunnitelman lapi
kayntia varten pienimuotoisen workshopin, johon osallistuvat seka henkildstdjohtaja etta
opinnaytetyontekijan esimies, joka oli nimetty opinnaytetydn ohjaajaksi
toimeksiantajayrityksessa. Workshop pidettiin lopulta 2.12.2015. Sen aikana
opinnaytetyntekija esitteli workshopiin osallistujille ensin viestintdsuunnitelmaluonnoksen
seka sen, mita lisdarvoa se tuo osastolle. Lisaksi opinndytetydntekija kertoi, miten han ol
aikonut linkittéda henkiléstdosaston viestinnén tapahtumat osaksi viestintastrategiaa ja sita
kautta koko yrityksen liiketoimintastrategiaan. Workshopissa paatettiin yhdessa, mita
tavoitteita henkilostbosaston viestinnalle asetetaan, mitka ovat paaasialliset kohderyhmaét,
mihin muutos- ja kriisiviestinnan teemoihin vuonna 2016 keskitytdan ja kuinka osaston

viestintaa arvioidaan vuonna 2016.

Viestintasuunnitelman sisélté muotoutui pddosin Juholinin (2013, 143) laatiman viestinnan
kaytannon suunnittelun viitekehyksen mukaan. Kuten teoriaosuudessa jo esiteltiin,
viitekehyksen mukaan toisaalta seka yrityksen liiketoimintastrategia etta viestintastrategia
ja toisaalta ymparistdssa tapahtuvat yhtakkiset muutokset vaikuttava yrityksen
paivittaisviestintddn sekd muihin viestinndn muotoihin. Niinpa sen liséksi, etta
opinnaytetyontekija osoitti, miten henkilostbosaston viestinta liittyy ja tukee osaltaan
yrityksen strategioita, han sisallytti viestintdsuunnitelmaan myos sen, millaisissa
foorumeissa osaston viestintéaan liittyva paivittaisviestinta toteutetaan, kuinka toistuvien,
tiedossa olevien viestinn&n tapahtumien kanssa toimitaan, millaisin periaattein
ainutkertaisen viestintaan liittyvat tapahtumat toteutetaan, kuinka projektien ja

kampanjoiden suhteen toimitaan seka kuinka osasto viestii ohjeet ja politiikat.
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Opinnaytetyodntekija sisallytti viestintdsuunnitelmaan Juholinin viestinnan viitekehyksen
mukaisesti myds viestinnan kohderyhmat, aikataulutuksen, foorumit ja kanavat sekéa

vastuuhenkil6t.

Juholinin viestinnan kaytannon suunnittelun viitekehyksen lisaksi opinnaytetydntekija haki
mallia viestintdsuunnitelmaan ja sen sisaltdoon internetissa julkaistuista eri yhteisdjen
viestintdsuunnitelmista sek& opinndytetyon aiheeseen liittyvista ammattikorkeakoulujen
opinnaytetdista. Tarkeimpina malleina opinnaytetyontekija kaytti Tukesin joulukuussa
2013 internetissa julkaisemaa Kansallista vaarallisia kemikaaleja koskevaa
viestintdsuunnitelmaa 2014 — 2020 sekd Hurmerinnan (2016) sosiaalisen median
asiantuntijablogista Ioytamaansa viestintasuunnitelman mallipohjaa.
Viestintasuunnitelman ulkoasu liitteineen noudattaa toimeksiantajayrityksen standardeja

vareineen ja kirjasinlajeineen.

Opinnaytetydntekija maaritteli henkildstdosaston viestinndn vastuut osittain osaston
nykyisen kaytannon mukaisesti, osittain tukeutuen Juholinin (2013, 121 ja 162)
maaritelmiin viestinnan vastuunjaosta. Kuten Juholinkin toteaa, vastuu osaston
viestinnasta viime kadessa on osaston HR-johdolla. He paattavat yksittaisten
viestintatapahtumien toteuttamisesta ja muista viestintaan liittyvista asioista. Osaston
viestintavastuut on nykykaytannén mukaan jaettu toimialoittain ja HR-prosesseittain
osaston tyontekijoiden kesken. Kaikilla osaston tydntekijéilla on kuitenkin vastuu tuoda
esille tarkeitd viestintaan liittyvia asioita myts omien vastuualueidensa ulkopuolelta.
Osaston siséisen viestinnan koordinoinnista vastaa HR-viestinnasta vastaava henkilo HR-
johdon tuella. Opinnaytetydntekija ei kuitenkaan halunnut maarittaa vastuita liian tarkasti
vaan han korosti viestintasuunnitelmassa sita, ett vastuu osaston viestinnasta on

kaikkien osaston tyontekijoiden vastuulla.

Henkilostbosaston paivittaisviestinnan opinnaytetyontekija linjasi nojautuen Juholinin
(2013, 143 - 145) maarityksiin. Osaston sisdiseen viestintaan liittyvista asioista
keskustellaan padasiassa kerran kuukaudessa jarjestettavassa HR-kokouksessa.
Henkilostoosastolla ja viestintdosastolla on yhteisia palavereja ainakin kerran
kuukaudessa, mutta tarvittaessa myds muulloin. Palaverissa olleiden vastuulla on tuoda
toisten tietoon palaverissa kasitellyt asiat, jos ne koskevat henkilostdosaston sisaista
viestintda. Tarvittaessa ajankohtaisia asioita voi kasitelld ja tuoda toisten osastolla
tydskentelevien tietoon muillakin keinoin, esimerkiksi sdhkopostitse tai keskustelemalla.

Tarkeinta on kuitenkin tiedonkulun varmistaminen.
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Toistuvat, tiedossa olevat tapahtumat ja tehtavat opinnaytetydntekija kokosi HR-
viestinnan vuosikelloon Juholinin (2013, 149 — 150) ehdotuksen mukaisesti. Koska
opinnaytetyontekija ei tuntenut henkilostdosaston viestintéakaytantdja kuin omasta
nakokulmastaan, han pyysi osaston tyontekijoitd kokoamaan heidan tiedossaan olevia,
saénndllisesti toistuvia viestintatapahtumia Excel-muotoiseen taulukkoon.
Opinnaytetyontekija esitteli taulukon HR-johdolle johtoryhmé&n kokouksessa 2.9.2015. He
hyvaksyivat suunnitelman. Opinnaytetyontekija esitteli taulukon osaston tydntekijoille
yhteisessé HR-kokouksessa 15.9.2015, minka jalkeen han lahetti kaikille linkin taulukkoon
sahkopostitse sovitun mukaisesti.

Henkilostbosaston kiireista johtuen taulukkoa kavi tayttaméssa maaraaikaan mennessa
vain harvat, joten taulukon avulla saatu kuva osaston toistuvista viestintatapahtumista jai
laihaksi. Opinnaytetyontekija paatti taydentaa taulukkoa itse. Han sai tietoa taulukkoon
kaymalla lapi muun muassa HR-vuosikelloa, kuluneena vuonna julkaistuja
henkilostélehden artikkeleita sekd esimiehille ja muille sidosryhmille [&hetettyja
joukkosahkoposteja, joiden vastaanottajana opinnaytetydntekijakin oli ollut. Talla tavoin
opinnaytetyontekija muodosti vahitellen kokonaiskuvaa siitéa, millaisista aiheista
henkilostbosasto viestii saannollisesti seka kuka, kenelle ja milloin viestii seké mita

kanavaa kayttéaen.

Ainutkertaiset tapahtumien, kampanjoiden ja projektien toteuttamisen periaatteet
opinnaytetyontekija sisallytti viestintdsuunnitelmaan vain 16yhasti ohjeistettuna
viestintdsuunnitelman Viestintdkampanjat-lukuun. Kuten Juholinkin (2013, 150 -151)
toteaa, tallaiset viestintatapahtumat vaativat yleensa oman viestintdsuunnitelman eika
niitd siksi kannata laittaa esimerkiksi viestinn&n vuosikelloon. Viestintasuunnitelmaan
opinnaytetyontekija maaritti vain, missé yhteyksissa tarvittavista kampanjoista sovitaan
osastolla. Osaston projektit ja kampanjat voivat kuitenkin olla satunnaisesti toistuvia,
kuten esimerkiksi isojen rekrytointikampanjoiden sisdisen viestinnan osuus, joten
opinnaytetyontekija lisasi viestintdsuunnitelmaan, etta tamantyyppisista projekteista
tehdaan tilanteen mukaan prosessikuvaukset helpottamaan eri osastojen ja

vastuuhenkildiden vélista tyénjakoa.

Kohderyhmat maariteltin HR-johdon edustajien kanssa pidetyssa workshopissa
2.12.2015. Toimeksiantajayrityksen henkildstbosasto viestii pa&asiassa koko
henkilostélle, esimiehille, luottamusmiehille ja tukipalveluiden muille yksikoille. Jokaisella
kohderyhmalla on omat mielenkiinnon kohteensa ja siksi viestin sisalto tulee miettia niin,

ettd se vastaa kohderyhman tarpeita.
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Henkildstbosaston viestintdsuunnitelmassa lueteltiin myos osaston kayttamat paaasialliset
viestintdkanavat. Kuten Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen (2011, 109) toteavat,
viestintdkanavia valittaessa tarkeda on, etta ne ovat sellaisia, etta ne saavuttavat toivotun
kohderyhman riittdvan nopeasti ja tulevat ymmarretyiksi toivotulla tavalla. Osastolla on
pitkaan lahetetty paljon tiedotteita ja ajankohtaisia asioita s&hkopostitse tiedoksi
kohderyhmille. Osastolla on kuitenkin koettu, ettei s&hkoposti ole aina paras mahdollinen
viestintdkanava, ja niinpa osastolla on aktiivisesti mietitty muita keinoja viestinnan
tehostamiseksi. Téallainen esimerkki viestinnan tehostamisesta on esimiesten uutiskirje,

joka otettiin kaytt6on osastolla tammikuussa 2016.

Opinnaytetydntekija lisasi viestintdsuunnitelmaan vield valittujen viestintakanavien

paaasiallisen kayttotarkoituksen sekd kohderyhmén sen mukaan, miten kanavia on
osastolla yleensa kaytetty ja kuinka eri Kirjalliset lahteet kanavien kayttétarkoituksen
maarittavat. Talla opinnaytetyétekija pyrki havainnollistamaan osaston tyontekijoille
kanavien paaasialliset kayttotarkoitukset ja kohderyhmat, vaikka ne voivat tuntuakin

itsestaan selvilta.

Opinnaytetyontekija sisallytti henkildstbosaston viestintasuunnitelmaan myds muutos- ja
kriisiviestinnan kehittamisen periaatteet osastolla siksi, etta se on yksi
toimeksiantajayrityksen viestintdosaston yhteisista tavoitteista kaudella 2015 — 2017.
Koska muutos- ja kriisiviestinnén kehittAminen on p&éasiassa yrityksen viestintdosaston
vastuulla, opinnaytetyontekija ei voinut lilaksi ottaa kantaa tahan osa-alueeseen. Muutos-
ja kriisiviestinnassé on kuitenkin aiheita, joiden paapaino on yrityksen henkildosastolla.
Tieto tyontekijan sairastumisesta, loukkaantumisesta tai kuolemasta, lakon uhasta tai
uhkaavasti kayttaytyvasta henkilosta tulee usein ensin henkildstéosastolle ainakin
toimeksiantajayrityksessa, jolloin henkiléstdosastolla on hyva olla sisdinen
toimintaohjeistus tallaisia tilanteita varten. Muutos- ja kriisiviestinnan tarkeimmat
kehityskohteet vuoden 2016 aikana maaritettiin yhdessa HR-johdon edustajien kanssa
workshopissa 2.12.2015.

Edella mainitut, toimeksiantajayrityksen henkildstéosaston siséiseen
viestintdsuunnitelmaan siséllytetyt aihealueet olivat osastolla jo enemman tai vahemman
valmiina, joskin vain hiljaisena tietona. Uutena asiana osastolle opinnaytetyontekija
siséllytti viestintasuunnitelmaan myds ehdotuksen siité, kuinka henkildstéosastolla
ryhdytdan arvioimaan viestinndn onnistumista ja sen avulla myés kehittaméaan osaston
viestintdd. Vuoden 2016 aikana viestinnan onnistumista arvioidaan vain olemassa olevin
keinoin, kuten luotaamalla, seuraamalla seké& kayttamalla yrityksessé jo olemassa olevia

mittareita, joista voi saada tietoa myos osaston viestinnan onnistumisesta. Vuodeksi 2017
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osastolla asetetaan toiminnalle mittareita, joiden avulla onnistumisen arviointi on

selkeampaa. Mittarit maaritetaan tarkemmin vuoden 2016 lopussa.

4.6 Produkti

Opinnaytetydn produkti, henkilostdosaston viestintasuunnitelma, valmistui huhtikuun
alussa 2016. Itse viestintasuunnitelma on 10-sivuinen ja siin& on kuvattu
henkildstéosaston HR-viestinnan strategiset lahtokohdat, tavoitteet ja painopistealueet.
Liséksi se siséltaa yleisen katsauksen HR-viestinnan toteuttamisesta osastolla, viestinnan
vastuunjaon, kohderyhmat, kanavat ja foorumit, HR-viestinndn kumppanit, osaston
muutos- ja kriisiviestinnan periaatteet, kaytannon ja kehittamistavoitteet, kampanjoiden
kaytanteet seka sen, kuinka osaston viestinnan onnistumista arvioidaan ja seurataan.
Viestintdsuunnitelmaa taydentéavéat HR-viestinnan vuosikello, johon on koottu vuoden 2016
toistuvat, ennalta tiedossa olevat teemat ja viestinnan tapahtumat, julkaisut, tarkeimmaét
paivamaarat, seké taulukkomuotoinen HR-viestinnan kaytannon toteutussuunnitelma,

josta voi hahmottaa henkiléstdosaston viestinnéan tapahtumia yksityiskohtaisemmin.

Kuten Juholin (2013, 141 - 142) toteaa, viestintdsuunnitelman muoto voi vaihdella
pyrkimyksena oli laatia viestintasuunnitelma, joka ei olisi liilan yksityiskohtainen, mutta joka
antaisi kuitenkin jonkinlaista "katta pidempaa" osaston viestintaan. Perusteluna
paatdkselle oli se, etté ensinnékin liian yksityiskohtainen suunnitelma olisi liilan tydlasta
paivittaa, ja toiseksi, opinnaytetyontekijalla — eikéa kenellakaan muulla henkilostdosastolla
— ole vield tarkkaa kuvaa kaikista viestinnan tapahtumien kulusta. Toisaalta liian valjasta
viestintdsuunnitelmasta ei ole osastolle juuri mitdan hyotya, ja se saattaisi jaada

unohduksiin.
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5 Johtopaatokset

Opinnaytetytraportin viimeisessa luvussa vedetaan yhteen opinnaytetyoprojektista ja sen
tuotoksena syntyneesta produktista, viestintdsuunnitelmasta, syntyneet johtopaattkset
seka arvioidaan seka produktia ettd opinnaytetydntekijan omaa oppimista prosessin

aikana.

5.1 Produktin arviointi

Viestintasuunnitelma liitteineen on kokonaisuudessaan onnistunut. Aikaisemmin
nakymattomissa tapahtunut viestinta ja sen tAmanhetkiset kaytannot on nyt kirjattu
nakyviksi. Viestintdsuunnitelman avulla voidaan nyt hahmottaa paremmin, minkalaisia
viestinnan tapahtumia kaiken kaikkiaan osastollamme on, ja samalla voidaan arvioida sen
tyollistavyytta. Viestintdsuunnitelman avulla kaikki osaston tyontekijat nakevat, milloin ja
miksi mitakin tehdaéan ja kuinka se linkittyy viestintastrategiaan ja koko yrityksen
liketoimintastrategiaan. Liséksi viestintdsuunnitelman ansiosta esimerkiksi
viestintdkampanjoiden kaynnistaminen on helpompaa, koska sité varten on olemassa
selkeat toimintaohjeet. HR-viestinnén vuosikello puolestaan auttaa hahmottamaan edessa
olevia viestinnan tapahtumia. Kun tapahtumat ovat kaikkien tiedossa ennakolta, niiden
toteuttamiseen pystytdéan varaamaan jo ennakolta aikaa ja resursseja. Lisaksi

viestintdsuunnitelman siséltd on mielestani looginen ja sen ulkoasu on siisti ja selkea.

Viestintasuunnitelman suurimpana heikkoutena on kuitenkin se, etta se on laadittu
lahestulkoon yksinomaan opinnaytetydntekijan omasta nakdkulmasta olosuhteista
johtuen, siitakin huolimatta, ettd suunnitelma kaytiin |api projektin aikana jarjestetyssa
workshopissa. Jos tutkimusta varten olisi paésty haastattelemaan henkildstéosaston
tyontekijoitd, viestintdsuunnitelma olisi varmasti tdydentynyt ja mahdollisesti sen
painopisteet muuttuneet erilaisiksi. Nyt taysin ulkopuolelle viestintasuunnitelmasta jaivat
esimerkiksi luottamusmiehille sdannollisesti toimitettavat, lakisdateiset tiedotteet seka
osaston johdon ja yrityksen johdon valinen viestinta. Viestintdsuunnitelma on kuitenkin
osastolla ensimmainen laatuaan, joten sité voidaan tarkentaa ajan kanssa joka

tapauksessa.

5.2 Kehitysehdotukset ja jatkotoimenpiteet

Viestintasuunnitelman ensisijainen kehitystarve koskee juuri sitd ongelmaa, etta se on

laadittu lahestulkoon yksinomaan yhden tyéntekijan nakokulmasta. Viestintdsuunnitelma
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tulisi kayda lapi yhdessa koko osaston voimin, jolloin saataisiin kunnollinen kokonaiskuva

henkildstdosaston viestinnan tehtavista.

Toinen tarkea kehitysehdotus koskee viestintasuunnitelman rajausta. Tallaisenaan
viestintdsuunnitelma on laadittu koskemaan vain toimeksiantajayrityksen
henkilostbosaston siséista sidosryhmaviestintédé. Se on sellaisenaankin riittdva, mutta sen
voisi laajentaa koskemaan koko osaston keskinaista viestintaa.

Viestintdsuunnitelmasta puuttuu myds muutamia tarkeita viestintatapahtumia, jotka jaivat
puuttumaan osaston kiireiden vuoksi. Tallaisia olivat esimerkiksi osaston viestinta
luottamusmiesten kanssa sek& muu lakisdateinen viestinta suunnitelmassa maaéritetyille

kohderyhmille.

Nyt laadittu viestintdsuunnitelma on lahes kokonaan kuvaus toimeksiantajayrityksen
henkildstbosaston viestinnan nykytilanteesta. Kun viestintasuunnitelma otetaan kayttéon

ja se on kaikkien nahtavilla, sitd on myos helpompi alkaa paivittaa.

5.3 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyon kirjoittaminen valitusta aiheesta oli opinnaytetyéntekijan mielesta erittain
antoisaa. Koska opinnaytetydn aihe on liittynyt suoraan opinnaytetyéntekijan tydtehtaviin,
perehtyminen aiheeseen lahdekirjallisuuden ja muun materiaalin avulla on tukenut
tydtehtavia. Samalla opinnaytetydntekija on voinut ammentaa opinnaytetyéhdn sisaltéa
suoraan tybtehtavista. Vaikka aluksi opinnaytetydntekija pelkasi tydtehtaviin suoraan
liittyvan opinnaytetydnaiheen kasittelemisen olevan raskasta, kirjoittihan han
opinnaytety6ta iltaisin tyopaivéan jalkeen lapsen mentya nukkumaan ja viikonloppuisin,
aihe oli kuitenkin niin mielenkiintoinen, ettei opinnaytety6té ja sen tuotosta kirjoittaessa

tullut ajatelleeksi kasittelevansa tydasioita.

Vaikka opinnaytety0 ei valmistunutkaan alun perin asetettuun méaaréaikaan mennessa, se
ei kuitenkaan viivastynyt kohtuuttomasti eik& haitannut toimeksiantajaa eika
opinnaytetyontekijan opintojen edistymista merkittavasti. Opinnaytetydntekija on erittain
tyytyvainen ja osin yllattynytkin siita, etta ylipdansa sai opinnaytetyon valmiiksi

kohtuullisessa ajassa pienen lapsen tyossakayvana aitina.
Opinnaytetydn ansiosta opinnaytetyontekij& oppi ensimmaista kertaa soveltamaan

teoreettista tietoa kaytannon tyotehtaviin. Syksylla vastuualueeksi saatu HR-viestinnén

kehittaminen oli uusi tehtava seka opinnaytetyontekijdlle ettd toimeksiantajayrityksessa,
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joten ainoa keino paasta uusien tehtavien alkuun oli selvittaa alan kirjallisuudesta, mita
HR-viestinnan kentta pitaa sisalladn ja miten sita voi suunnitella ja kehittdd. Teoreettinen
tieto auttoi suunnittelemaan tydtehtavien toteutusta ja sen ansioista opinnaytetyontekija
pystyi myos perustelemaan valintoja. Kokemus oli opinnaytetyontekijasta rohkaiseva ja
antoi luottamusta sille, ettéa opinnaytetyontekija parjaa tydtehtavissdan vaikka ne
muuttuisivatkin joskus toisenlaisiksi kuin nyt. Lisaksi kokemus vahvisti

opinnaytetyontekijan omaa luottamusta ammattitaitoonsa.

Parannettavaa opinnaytetyon kaltaisen projektin lapiviemisessa oli opinnaytetyontekijan
projektinjohtamiskyvyssa. Vaikka opinnaytetyontekija perehtyi projektinjohtamiseen ennen
viestintdsuunnitelman laatimista, han ei ensinndk&an laatinut riittavan yksityiskohtaista
suunnitelmaa projektin lapiviemiseksi, ja toiseksi hanelta puuttui rohkeus toimia projektin
vetdjana. Vaikka loppujen lopuksi opinnaytetyontekijan tydtovereiden osallistuminen
viestintdsuunnitelman laatimiseen jai laihaksi, opinnaytetydntekija olisi kenties saanut
heidat ja johdonkin innostumaan paremmin mukaan suunnitteluun, jos han olisi esittanyt

heti aluksi selkedn suunnitelman projektista, sen merkityksesta ja tavoitteista.

Opinnaytetydraportin mittaisen kirjallisen tuotoksen kirjoittaminen oli myds antoisa ja
kasvattava kokemus opinnaytetydntekijan mielesta. Opinnaytetydntekijalla on kokemusta
jo aikaisemmasta kirjallisesta opinnaytetyosta ja han tuottaa tydssaan teksteja jonkin
verran. Silti opinnaytetydntekijasta oli opettavaista huomata, ettd teksti harvoin syntyy
yhdella kertaa, vaan kyse on prosessista, jonka avulla teksti ja sen painotukset vahitellen
muotoutuvat. Toinen raportin kirjoittamiseen vaikuttava tekija oli se, etta aikaa raportin
kirjoittamiseen opinnaytetyontekijalla oli vain rajallisesti. Han pystyi kirjoittamaan
opinnaytetyota vain korkeintaan kahden tunnin patkissa, joten hanella ei ollut varaa
kuluttaa aikaa inspiraatiota tai taydellista ajatusta odottaen. Opinnaytetydntekija havaitsi,
ettd on tuottavampaa kirjoittaa puolivalmistakin tekstia ja muokata sita seuraavalla
kerralla, kuin istua paikoillaan odottamassa valmiita ajatuksia. Tydelamassa on vain

hyotya siita, etta pystyy tuottamaan tekstia paineenalaisena ja kiireen alla.

Eniten opinnaytetytntekija oppi opinnaytetyota kirjoittaessaan kuitenkin itsestaan. Jos
joku olisi sanonut opinnaytetydntekijalle opintojen alussa, ettd vie opintonsa loppuun
kokoaikaisessa tydssa kayden ja juuri kaksi vuotta tayttneen lapsen aitina,
opinnaytetyontekija ei olisi ikina uskonut pystyvansa siihen. Mutta se, etta valmistuminen
nayttaad kaikesta huolimatta lahestyvan tavoiteajassa, kertoo siitd, ettd opinnaytetyntekija
on oppinut niin opintojen aikana kuin opinnaytetyota kirjoittaessaan johtamaan itsedan ja

hallinnoimaan ajankaytt6aan niin, ettd pdasee haluamaansa tavoitteeseen.
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5.4 Lopuksi

Adrettoman suuret kiitokset Jussille ja Siirille. llman teita tama tyo ei olisi koskaan

valmistunut.

Suuret kiitokset myds omille vanhemmilleni ja appivanhemmilleni kaikesta avusta.

Tekematta olisi jaanyt tama opinnaytetyd myos ilman teita.

Kiitokset muillekin l&heisille, ystaville, opiskelu- ja tytkavereille, tutuille ja tuntemattomille
kaikesta tsempista matkan varrella.
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JOHDANTO

Henkiléstbosastomme viestii paljon, erityisesti yrityksen sisdisesti. Yksittdiset
viestintatapahtumat vaihtelevat paivittdaisesta sahkopostien ldhettamisesta laajempiin
ohjeistuksiin sekd koko henkiléstda koskeviin uusien toimintatapojen lanseerauksiin. Osa
henkildstéosastomme viestinndsta perustuu lakiin.

Henkiléstbosaston viestintasuunnitelma paatettiin laatia, kun havaittiin, ettd vaikka roolimme
talon sisdisena viestijana on merkittéava, osastomme viestintaa ei ole erikseen suunniteltu tai
vastuualueita maaritetty - tai ainakaan kirjattu — mihinkaan sen tarkemmin. Viestinnasta on
huolehdittu muiden tyétehtavien rinnalla siihen sen erityisemmin huomiota kiinnittamatta.
Paaosin viestinta on ollut riittavaa toki nainkin.

Viestintémme tamanhetkisen tilan kokoaminen viestintdsuunnitelmaksi tekee osastollamme
tapahtuvan viestinnan nakyvaksi. Sen avulla viestinnan suunnittelu ja kehittdminen ovat
mahdollisia. Henkildstdosastomme toiminnan tavoitteena on tarjota laadukkaita HR-palveluita
asiakkaillemme. Tasokas ja suunniteltu viestinta tukee tata tavoitetta. Laadukas viestinta ja
selkeat vastuualueet helpottavat myds henkiléstdosastomme tydntekijoiden tyotehtavia.
Kirjaamalla osastomme viestintakaytannot suunnitelmaksi viestintamme laatu ei vaihtele, vaikka
tydntekijat ja tydtehtavat vaihtuisivatkin.

Taman viestintasuunnitelman tarkoituksena on koota yhteen ne ldhtdkohdat, periaatteet ja
kaytanndt, joilla henkildéstdosastomme viestii. Viestintdsuunnitelma sisaltaa viestintamme
tavoitteet ja painopistealueet, vastuualueet ja vastuunjaon, kohderyhmat ja kaytéssamme olevat
viestintdkanavat ja —keinot. Lisdksi suunnitelmaan on maaritetty, kuinka seuraamme ja
arvioimme viestintddmme ja sen onnistumista. Viestintdsuunnitelmaan on sisallytetty myds,
kuinka toteutamme viestintaa kdytanndssa.

Henkildstbosaston viestintdsuunnitelma ulottuu yrityksemme markkinointi- ja viestintastrategian
tavoin vuoteen 2017.

HR-VIESTINNAN TAVOITTEET JA PAINOPISTEALUEET

Henkiléstbosastomme viestinnalle asetetut tavoitteet ja painopistealueet on asetettu niin, etta ne
tukevat osastomme toimintasuunnitelmassa ja yrityksemme markkinointi- ja
viestintastrategiassa esitettyja tavoitteita ja sita kautta koko konsernin liiketoimintastrategiaa.

Henkiléstéosastomme toiminnan tavoitteena on tuottaa asiakkaillemme ammattitaitoisia ja
laadukkaita palveluita. Hyvin suunniteltu ja oikein mitoitettu viestinta tukee taman tavoitteen
saavuttamista. Viestintamme tulee olla selkead, ajantasaista, paikkaansa pitavaa, oikea-aikaista
ja ennakoivaa. Jotta viestinta saavuttaa halutut kohderyhmat mahdollisimman hyvin, sen tulee
tapahtua oikein valittujen viestintdkanavien kautta. Suunnitelmallinen viestinta ja selkedt
vastuualueet helpottavat myds henkilostéosastomme tydntekijoiden tydtehtavia ja saastavat
aikaa muihin tydtehtaviin. Toimivalla viestinnallé haluamme myds tuoda esille osastomme
palveluita ja ammattitaitoamme.

Tavoitteet ja painopistealueet vuosina 2016 - 2017

Yrityksemme liiketoimintastrategiaan perustuvassa markkinointi- ja viestintastrategiassa
mainitaan, ettd markkinointi- ja viestintdosaston ensisijaisina tavoitteina vuosina 2015 - 2017
ovat

1. yrityksen markkinointi- ja viestintdosaston ja sen toimintojen vahvistaminen
2. ulkoisen yritysprofiilin parantaminen
3. yrityksemme lisdarvon kirkastaminen asiakkaille
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4. yrityksen sisdisen ylpeyden lisadminen seka
5. tehokas muutos- ja ymparistén teemojen hallintaan liittyva viestinta.

Koska henkiléstéosastomme viestinta on padosin yrityksen sisadista viestintaa, erityisesti kaksi
viimeista tavoitetta, yrityksen sisdisen ylpeyden lisdaaminen seka tehokas muutos- ja ymparistén
teemojen hallinta, ovat sellaisia, joihin henkildstéosastommekin yksittaiset viestintaan liittyvat
toimet vuosina 2016 - 2017 perustuvat. Naiden liséksi erityisena painopistealueena tulevina
kahtena vuotena on henkiléstéosastomme viestinnan kehittaminen.

Mitéa HR-viestinnan kehittamiseen tulee, vuonna 2016 pyrimme pddasiassa kartoittamaan
viestintamme nykytilaa ja olemassa olevin keinoin arvioida viestintdmme onnistumista. Arvioinnin
pohjalta paatamme, minkalaisia tavoitteita asetamme viestinndassamme vuodelle 2017.
Henkiléstéosastomme viestinnan tavoitteina vuosina 2016 - 2017 ovat siis

1. Yrityksen sisdisen ylpeyden lisédminen
2. Tehokas muutos- ja ympéariston teemojen hallintaan liittyva viestinta
3. HR-viestinnan kehittdminen, joka kasittaa
a. nykyisten viestintédkaytantéjen kartoittamisen ja
b. HR-viestinnan kaytantdjen kehittdmisen tilannekartoituksen pohjalta.

Yrityksemme markkinointi- ja viestintastrategia vuosille 2015 - 2017 on tdman suunnitelman
liitteessa 2. Toimenpiteet, joilla pyrimme vuosina 2016 - 2017 saavuttamaan viestinnallemme
asetetut tavoitteet, on kuvattu kootusti liitteessa 1.

YLEISTA HR-VIESTINNAN TOTEUTTAMISESTA

Viestintasuunnitelman seuraaminen ja paivittaminen

Viestintadsuunnitelmaan on kirjattu viestintdmme lahtékohdat, periaatteet ja toiminta
kdaytanndssa. Viestintasuunnitelman toteutumista seurataan saanndéllisesti kuukausittain
henkiléstbosaston yhteisissa HR-kokouksissa. Samassa yhteydessa voidaan arvioida
toteutuneiden viestintatoimenpiteiden onnistuminen seka paivittaa viestintdsuunnitelmaa sen
mukaan, mité kokouksessa yhteisesti sovitaan.

Viestintasuunnitelma tarkistetaan ja paivitetaan tarpeen mukaan vuosittain vuoden
ensimmaisessa HR-kokouksessa. Viestintdsuunnitelman paivittdmiseen vaikuttavat muun muassa
muutokset osaston sisdisessa tydnjaossa, henkiléstdosaston omissa viestintatavoitteissa,
viestintdosaston laatimassa viestintastrategiassa seka koko yrityksen liiketoimintastrategiassa.

Viestintasuunnitelmaa taydentaa HR-viestinnan vuosikello (liite 3) ja taulukko HR-viestinnan
kaytanndn toteuttamisesta (liite 1).

Viestinndn ajankohtaisten asioiden jakaminen henkilostoosastolla

Viestintaan liittyvien ajankohtaisten asioiden tiedoksi tuominen muiden tiedoksi ja toimenpiteita
varten on koko henkildstdosaston vastuulla. HR-kokouksessa kaydaan lapi HR-viestinnan
vuosikellon mukaiset ajankohtaiset asiat sekéa muut viestintdan liittyvat asiat saanndllisesti.
Tarvittaessa viestintaan liittyvista asioista voidaan keskustella muissakin yhteyksissa sen
mukaan, mita on tullut ilmi esimerkiksi viestinnan tai muiden sidosryhmien yhteispalavereissa.
Tarvittavista toimenpiteista sovitaan yhdessa.
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HR-viestinnan vuosikello

HR-viestinnan vuosikelloon on koottu ennalta tiedossa olevat, saanndéllisesti toistuvat viestinnan
tehtdvat seka erilaisten julkaisujemme, kuten henkiléstdlehtemme ja esimiesten uutiskirjeen
toteutusaikataulut. Lisaksi vuosikelloon voidaan lisata kertaluontoisten viestinnan tehtavien,
kuten kampanjoiden, ajankohdat seka muut tarkeat toimintamme maarapaivat.

Vuosikelloa paivitetadn vuoden alussa. Sita voi tdydentda vuoden mittaan tarpeen mukaan. HR-
viestinnan vuosikello on téman suunnitelman liitteessa 3.

HR-VIESTINNAN VASTUUNJAKO

Henkildstdosastomme viestinnasta ovat vastuussa kaikki osastomme tyontekijat yhdessa. Vaikka
osastomme HR-prosessit on jaettu aihealueiden mukaan vastuuhenkiléittdin, jokainen voi oman
vastuualueensa lisaksi tuoda esiin viestintatarpeita my6s muilta vastuualueilta. Jokainen
tydntekija voi my6s osaltaan kiinnittdd huomiota omaan viestintaansa ja kehittaa sita
viestintasuunnitelman tavoitteita vastaavaksi.

Jokaisen osastomme tydntekijan vastuulla on my6s tuoda esiin sellaisia viestintatarpeita, joita ei
ole ennalta sovitussa viestintasuunnitelmassamme. Kuten itse viestintdsuunnitelmammekin
sisallésta, myods viestintdsuunnitelman ulkopuolisista viestintatarpeista ja sen toteutuksesta
sovitaan yhdessa.

Vuosina 2016 - 2017 erityisen tarkeaa on havainnoida sellaisia viestintatarpeita, joita ei ole
mainittu tassa viestintdsuunnitelmassa. Vain siten voimme kehittaa viestintddmme. Viestinnan
kehittaminen on koko osastomme vastuulla yhteisesti.

Viime kadessa osastomme viestinnasta vastuussa on osastomme johto. HR-viestinnasta
vastaavan tehtavana on koordinoida osaston viestintaa ja pitaa osasto ajan tasalla meneillaan
olevista viestintaan liittyvista asioista.

KOHDERYHMAT

Viestinnan kohderyhmat eroavat toisistaan muun muassa siind, millaisia odotuksia heilld on
viestinnan suhteen, minkalaista tietoa he tarvitsevat ja kuinka heidat parhaiten tavoitetaan. Sen
vuoksi on tarkeaa, ettd kohderyhmat tunnistetaan.

Viestinndn kohderyhmat vuosina 2016 - 2017

Vuosina 2016 - 2017 henkiléstéosastomme viestinnan paaasiallisia kohderyhmia ovat koko
henkildstd, esimiehet, luottamusmiehet ja tukipalveluiden muut yksikét. Alla olevassa taulukossa
(taulukko 1) on lueteltu padasialliset kohderyhmat, keskeisimmat viestintatavoitteet ja
esimerkkeja tarkeimmista viestintéakanavista ja —keinoista.

Kohderyhma Tavoite Esimerkkeja kanavista ja
keinoista
Koko henkilosto Henkilostd on Intranet, Intranet-uutiset
tietoinen HR:n Sharepoint
palveluista ja loytaa henkilostolehti
oikean yhteyshenkilon Henkildstoinfot
helposti.

Henkilostd saa
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Esimiehet

Luottamusmiehet

Tukipalveluiden
muut yksikot

ajantasaista tietoa
tyosuhteensa
elinkaarta ja koko
henkildstoa
koskevista HR-
asioista.

Henkilosto tuntee
tarkeimmat HR-
prosessit ja
ohjeistukset.

Esimiehet ovat
tietoisia HR:n
tarjoamista
palveluista ja l6ytavat
oikean yhteyshenkilén
helposti.

Esimiehet tuntevat
tydsuhteen
elinkaareen liittyvat
prosessit ja |6ytavat
siihen tukimateriaalia
helposti.

Esimiehet ovat
tietoisia HR-asioihin
liittyvista
aikatauluista.
Luottamusmiehet
saavat ajantasaista
tietoa HR:Ita
tehtavansa hoitamista
varten.

Luottamusmiehet
tietavat, kenelta
ajantasaista tietoa
saa.

Tukipalveluiden muut
yksikot saavat
tehtavissaan
tarvittavaa tietoa
HR:sta.

Tukipalveluiden muut
yksikot tietdvat, kuka
vastaa mistakin
tehtavaalueesta.

Intranet

Sharepoint

Esimiesten uutiskirje

HR:n tietoiskut toimistoilla ja
kokouksissa

HR:n ja esimiesten valiset palaverit
Sahkdposti

Intranet

Sharepoint

HR:n ja luottamusmiesten valiset
palaverit

Sahkoéposti

HR:n ja tukipalveluiden muiden
yvksikdiden valiset palaverit ja
kokoukset

Sahkdposti

Sharepoint

Intranet

Taulukko 1: Tarkeimmat kohderyhmat, viestintdtavoitteet ja esimerkkeja viestintéakanavista.

HR-VIESTINNAN KANAVAT JA FOORUMIT

Viestinndssa kaytettavat viestintdakanavat on valittava sen mukaan, mitka parhaiten vastaavat

yrityksemme ja kohderyhmiemme tarpeita ja odotuksia.
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Viestinnan kanavat vuosina 2016 - 2017

Vuosina 2016 - 2017 kaytdssamme olevat yleisimmat sisaisen viestinnan kanavat ovat
sahkdposti, intranet ja Sharepoint, henkildstélehti, esimiesten uutiskirje, palaverit ja kokoukset,
intranet-uutiset, lyhyet tietoiskut, ilmoitukset ja julisteet seka puhelin ja eri viestipalvelut.

Viestintédkanavat, niiden padasialliset kdyttotarkoitukset sekda kohderyhmat on lueteltu taulukossa
2. Viestintakanavia valitessa tulee harkita tapauskohtaisesti, mika viestintédkanava toimii

parhaiten mihinkin kayttéon.

Viestintdkanava
Sahkdposti

Sharepoint /
Intranet, intranetin
uutiskentta

Henkilostolehti

Palaverit,
kokoukset
(tarvittaessa
videon tai Lyncin
valityksella)

Esimiesten
uutiskirje
Intran uutinen

Tietoiskut
(tarvittaessa
videon tai Lyncin
kautta)

Ilmoitustaulu,
julisteet

Puhelin,
tekstiviesti

Kayttotarkoitus

1.

2.

Paivittainen, normaali arkiviestintg,
jonka sisaltd ei vaadi valitonta
reagointia tai johon reagoimatta
jattaminen ei aiheuta vahinkoa.
Kiireellinen, laajempaa yleiséa
koskeva ilmoitus, ohjeistus tms.,
joka ei voi odottaa muuta kanavaa,
ja/tai joka koskee vain tiettya osaa
yrityksen henkilostosta.
Dokumenttiarkisto, jonne
tallennetaan suhteellisen pysyvaa
tietoa ja ohjeistusta.

Ajankohtaiset asiat.

Laajempien, taustoittavampien,
ajankohtaisten artikkeleiden jakaminen koko
henkildstolle.

1.

2.
3.

Erityiset tiedotettavat asiat, jotka
halutaan kertoa kasvokkain
kohderyhmalle.

Kokoukset, jossa mukana koulutusta.
Tilaisuudet, jossa osallistujilta
halutaan vuorovaikutusta tai
paatdksentekoa.

Esimiestydhon liittyvat ajankohtaiset HR-

asiat.

Koko henkildst6a maanlaajuisesti koskevat
ajankohtaiset HR-asiat

Ajankohtaiset HR-asiat, kuten uudet
prosessit, HR:n toiminnan esittely, muutokset
prosesseissa, jotka arvellaan menevan
paremmin perille olemalla paikan paalla kuin
muiden kanavien kautta.

Toimistokohtaiset kampanjat, jotka koskevat
koko henkilostoa

Paivittainen, normaali arkiviestinta.
Mahdollisesti tarvitaan nopeaa reagointia.

Kohderyhma

Kaikki kohderyhmat
tilanteen mukaan, myods
valtakunnallisesti.

Koko henkildsto ja
esimiehet
valtakunnallisesti.

Koko henkilosto
valtakunnallisesti

Koko henkiléstd, esimiehet,
luottamusmiehet, muut
tukipalveluiden yksikot
tilanteen mukaan (ja
valtakunnallisesti
tarvittaessa).

Esimiehet
valtakunnallisesti.
Koko henkildsto,
valtakunnallisesti
Kaikki kohderyhmat
(tarvittaessa
valtakunnallisesti)

Koko henkil6sto,
paikallisesti.
Yhteyshenkildiden kautta
valtakunnallisesti.
Yksittdiset ihmiset kaikista
kohderyhmista
valtakunnallisesti.

Taulukko 2: Kaytéssamme olevat tdarkeimmat viestintdkanavat seka niiden paaasiallinen kayttotarkoitus ja

kohderyhma.
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Esimiesten uutiskirje

Esimiesten uutiskirje Iahetetdan yrityksen esimiestehtdvissa toimiville henkiléille, myds tavoite-
ja kehityskeskusteluista vastaaville ryhmapaallikdille. Esimiesten uutiskirjeen tavoitteena on
valittaa tietoa esimiestehtdvissa tydskenteleville ajankohtaisista esimiestyéhdn ja
henkiléstéhallintoon liittyvista asioista.

Vuonna 2016 uutiskirje lahetetdan esimiehille joka toinen kuukausi: tammikuussa, maaliskuussa,
toukokuussa, elokuussa, lokakuussa ja joulukuussa.

Esimiesten uutiskirjeen sisalté maaraytyy henkiléstdosaston viestinnén vuosikellossa sovittujen
asioiden ja muiden ajankohtaisten asioiden mukaan. Mahdollisista muista aiheista keskustellaan
saanndllisesti HR-kokouksissa, viestintaosaston kuukausipalaverissa ja mahdollisissa muissa
yhteyksissa.

Esimiesten uutiskirjeen vastaanottoa seurataan kuukausittain jarjestelmasta saatavan raportin
avulla ja se kasitelldan saanndéllisesti HR-kokouksessa, jossa paatetadan mahdollisista
muutostarpeista.

Henkilostoosaston henkilostolehden artikkelit

Henkiléstélehteemme laaditaan taustoittavia, koko henkiléstda maan laajuisesti koskevia juttuja.
Lehden kohderyhmana on koko yrityksen henkildsté. Vuonna 2016 lehti ilmestyy helmikuussa,
huhtikuussa, kesdakuussa, syyskuussa, lokakuussa ja joulukuussa.

Henkiléstélehtemme jokaisessa numerossa on oma teemansa. Henkildstbosaston artikkeleiden
aiheet mukailevat yhtaalta henkiléstélehden numeron teemaa ja toisaalta HR-viestinnan
vuosikellossa mainittuja, toistuvia ja ennalta tiedossa olevia asioita. Tarvittaessa ajankohtaisista
teemoista sovitaan kuukausittaisessa HR-kokouksessa. Ajankohtaisista asioista tiedottamisen
lisaksi henkildstélehden artikkeleiden tarkoituksena on myds henkiléstéosaston palveluiden
sisainen markkinointi ja tunnetuksi tekeminen.

Juttujen kirjoittaminen lehteen on aihealueen vastuuhenkilén vastuulla. HR-viestinnasta vastaava
tiedottaa henkiléstélehden materiaalien aikatauluista ja sisalldista henkiléstéosastoa HR-
kokouksessa tai muita kanavia pitkin ja kokoaa jutut viestintaosastolle maaraaikaan mennessa,
ellei muuta sovita.

Intranet ja intranet-uutiset
Intranet

Yrityksen esimiehille tarkoitettu esimieskansio ja koko henkildostéa koskevat intranet-sivut
toimivat dokumenttiarkistona, josta l16ytyvat kattavammat tyésuhteeseen tai esimiestydhén
liittyvat ohjeistukset. Intranetin ajantasaisuudesta vastaavat alueiden vastuuhenkilét ja
paivittdminen tapahtuu sitd mukaa kun paivitettdvaa tulee. HR-viestinnan vastuuhenkilé tukee
intranetin paivittdmista huolehtimalla riittavista kayttéoikeuksista seka tekemalld ne muutokset,
joita muut eivat pysty oikeuksillaan tekemaan, kuten kansioiden luonti ja poisto.

Henkildstbosaston Intranet-sivut korvautuvat vahitellen yrityksen Networks Portalin tarjoamilla
Sharepoint-sivuilla. Siirtyminen Sharepointiin alkoi vuoden 2016 alusta.

Intranet-uutiset

Intranet-uutiskanavan kautta halutaan saavuttaa erityista nakyvyytta ajankohtaiselle aiheelle
koko henkildston keskuudessa valtakunnallisesti. Tallaisia voivat olla esimerkiksi jokin HR-
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kampanja, muutos-, ymparistdon teemojen hallintaan tai kriisiviestintaan liittyva aihe tai vaikkapa
koko henkiléstéa koskeva tapahtuma.

Paatdkset nostoista intranet-uutisiin keskustellaan yhdessa ja uutisen toteutuksesta vastaa
aihealueen vastuuhenkild yhdessa viestintdosaston kanssa.

Esimiesten ja henkiloston HR-sivut (Networks Portal)

Yrityksen Networks Portalin tarjoamien Sharepoint-sivujen tarkoituksena on tarjota seka
kattavampaa ettd pysyvampdaa ohjeistusta ettd ajankohtaista tietoa yrityksen henkildstdasioista
seka esimiehille etté koko henkildstolle.

Esimiehille ja koko henkildstdlle on omat Sharepoint-sivustonsa. Sivuja kehitetaan yhdessa.
Teknista tukea tarjoavat yrityksen Sharepoint Super Userit. Aihealueiden vastuuhenkilét pitavat
huolta vastuualueidensa ajantasaisuudesta ja informaation riittavyydesta. Sivuja paivitetdaan
tarvittaessa.

Esimiesten ja henkil6éston HR-sivut Networks Portalissa korvaavat vahitellen intranetissa olevan
esimieskansion ja henkiléstéosaston sivut. Sharepoint-sivujen kehittédminen aloitettiin syksylla
2015 ja niiden laajempi kayttéonotto on sovittu alkavaksi 1.5.2016 alkaen.

HR-VIESTINNAN KUMPPANIT

Henkiléstéosastomme viestinnan kumppaneiden tehtavana on tukea toimintaamme seka
paivittdisessa viestinndssamme ettd laajemmissa yhteyksissa tarvittaessa.

HR-viestinndn kumppanit vuosina 2016 - 2017

Henkiléstéosastomme paaasiallinen kumppani viestintaasioissa on yrityksen viestintdosasto.
Viestintdosasto maarittda yrityksen markkinointi- ja viestintastrategian, johon
henkiléstéosastommekin viestintatoimenpiteet perustuvat. Lisdksi HR ja viestintdosasto arvioivat
yhdessa yrityksen sisaisia viestintatarpeita. HR ja viestinta tapaavat sdanndllisesti seka eri
viestinnan tehtdvien yhteydessa ja pitavat toisensa ajan tasalla ajankohtaisista asioista ja
tulevista tapahtumista.

HR ja viestinta tekevat tiivistd yhteistyota kertaluonteisissa viestintatapahtumissa, kuten
rekrytointikampanjoissa ja muissa kertaluonteisissa viestintdakampanjoissa. Tiivista yhteistydta
tehddaan myds mahdollisissa muutosviestintdan ja ymparistdon teemojen hallintaan liittyvissa
asioissa.

Viestinta ja HR tekevat yhteisty6td myos yrityksemme henkiléstdélehden julkaisussa.

Henkiléstéosastomme viestinnan tukena ovat myds IT ja talon sisdiset Sharepoint Super Userit,
jotka tarjoavat teknista tukea sahkdisten viestintdakanavien kayttamisessa.

MUUTOS- JA KRIISIVIESTINTA

Muutosviestinnalla tarkoitetaan yleisella tasolla kaikkea sita viestintda, jota tarvitaan muutoksien
lapiviemiseksi tydyhteisdssa. Muutosviestinnan tavoitteina voivat olla esimerkiksi vision
kirkastaminen, uusien toimintatapojen tai arvojen sisdaistdminen sekd oman tydn ja organisaation
tehtavan nakeminen osana koko organisaation tavoitteita ja kasilla olevaa muutosta.

Kriisilld puolestaan tarkoitetaan tassa yhteydessa jotain tapahtumaa, joka uhkaa yrityksemme
henkildstdd, kiinteistéja, irtaimistoa tai sisdista tai ulkoista mainetta. Kriisiviestinnan tehtdvana
7
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on mahdollisuuksien mukaan joko estaa kokonaan tapahtuman aiheuttama haitta yrityksellemme
tai ainakin lievittaa syntyvaa haittaa. Kriisiviestinta ei siis ole pelkdastaan viestintaa kriisin aikana,
vaan myos kriisiin varautumista ja kriisin jalkihoitoa.

Henkildstbosasto toteuttaa kriiseihin liittyvaa viestintaa tiiviissa yhteistydssa viestintdosaston ja
muiden tapahtumiin liittyvien osapuolten kanssa.

Muutos- ja kriisiviestinta vuosina 2016 - 2017

Muutos- ja kriisiviestinnan kehittaminen on yksi yrityksen viestintastrategian tavoitteista vuosina
2015 - 2017. Niinpa seka viestintdaosasto etta henkildstdosasto tydskentelevat seka yhdessa etta
erikseen muutos- ja kriisiviestinnan kehittamiseksi vuosina 2016 - 2017.

Muutos- ja kriisiviestintaohjeistuksen tarkoituksena on helpottaa tapahtumaan liittyvien
osapuolien toimintaa tapahtuman sattuessa ja nopeuttaa viestintaa vaarinkasitysten, huhujen ja
lisdvahinkojen syntymisen ehkaisemiseksi. Henkildstdosastolla on sovittu muun muassa
seuraavien tilanteiden varalle laadittavista viestintdohjeistuksista vuoden 2016 aikana:

e Kuolemantapaus tydyhteisdssa

e Avainhenkildn sairastuminen tai loukkaantuminen

e Lakon tai tydnseisauksen uhka

e Qudosti tai uhkaavasti kayttaytyva henkil6é yrityksemme toimitiloissa

Nama ohjeistukset on tarkoitettu lahtékohtaisesti henkiléstéosaston omaan kayttdéon ja niita
voidaan tarvittaessa ja tilanteen mukaan jakaa tiedoksi muille sidosryhmille.

VIESTINTAKAMPANJAT

Henkildstbosaston yrityksen sisdisilla viestintakampanjoilla tarkoitetaan kampanjoita, joilla
halutaan vaikuttaa koko henkilésto6n tai valikoituun kohderyhmaan. Kampanjalla halutaan myds
erityisesti kiinnittaa kohderyhman huomio kampanjan aiheeseen.

Esimerkkeja vuonna 2016 toteutetuista tai toteutettavista yrityksen sisaisista
viestintékampanjoista on vuoden alussa toteutettu hatdkontaktikampanja ldhiomaisten
yhteystietojen muistuttamiseksi yrityksessa. Toinen sisdinen viestintékampanja toteutetaan
henkiléstbosaston sisdisen asiakastyytyvaisyyskyselyn yhteydessa touko-kesakuussa.

Henkiléstbosaston yrityksen sisdisten viestintdkampanjoiden tarpeesta sovitaan yhdessa HR-
kokouksessa tai tilanteen mukaan. Viestintdkampanjoiden tarpeesta sovitaan erikseen niiden
suunnitteluvaiheessa.

Vuonna 2016 viestintdékampanjoista laaditaan myo6s prosessikuvakset mahdollisuuksien mukaan.
Prosessikuvausten pddasiallisena tarkoituksena on roolien ja vastuiden selkiyttdminen, jotta
kampanjan toteuttaminen kavisi sujuvasti ja ilman vastuiden epdselvyydesta johtuvia
paallekkaisyyksia tai virheita. Prosessikuvausten tarpeesta sovitaan tapauskohtaisesti ja ne
tallennetaan paikkaan, johon kaikilla osaston tyéntekijoilld on paasy. Prosessikuvausten
padivittdmisesta vastaa prosessikuvauksen laatija.
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VIESTINNAN ONNISTUMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Ei riitd, ettéd asetamme tavoitteita yrityksen sisdiselle viestinnalle ja noudatamme
viestintdsuunnitelmaa. Meidén on myds pystyttava arvioimaan, kuinka hyvin viestintamme
vastaa kohderyhmiemme tarpeita ja kuinka hyvin saavutamme viestinndllemme asetetut
tavoitteet, sekd mukautettava viestintdamme sen mukaan.

Viestinnalle asettamiemme tavoitteiden saavuttamista voidaan arvioida erilaisin tutkimuksin ja
mittarein. Asetettujen tavoitteiden tulee olla sellaisia, ettd niiden saavuttaminen voidaan todeta.
Viestintémme vastaanottamista ja perillemenoa voimme arvioida erilaisin seurannan keinoin.
Seurannan avulla voimme kerata tietoa siita, kuinka jokin yksittéinen viestintatapahtuma on
onnistunut. Luotaamalla puolestaan keraamme tydymparistéstamme hienovaraisia vihjeita siita,
mita viestinnaltdmme odotetaan tulevaisuudessa.

Viestintémme onnistumisesta ja siita saadusta palautteesta keskustelemme saanndllisesti HR-
kokouksessa, jossa myos yhdessa paatetdan mahdolliset korjaavat toimenpiteet.

Vuonna 2016 viestintamme onnistumista arvioidaan nykyisin, olemassa olevin keinoin. Tietoa
henkildstéosastomme palvelun onnistumisesta saamme vuosittain toteutettavan tukipalveluiden
globaalin asiakastyytyvaisyyskyselyn seka globaalin henkildstdn tydtyytyvaisyys- ja
motivaatiotutkimuksen avulla soveltuvin osin. Vuonna 2016 toteutetaan myds henkiléstbosaston
palveluita koskeva, yrityksemme koko henkildstélle suunnattu kysely, jonka avulla kartoitamme
myds mielipiteitd ja toiveita viestinnastamme.

Edelld mainittujen keinojen lisaksi esimiesten uutiskirjeen ja henkiléstélehtemme artikkeleiden
vastaanottoa voimme seurata uutiskirjeiden tilanneraporteista. Lisatietoa viestintdamme
onnistumisesta saamme myo6s seuraamalla henkiléstdn ja muiden kohderyhmiemme reaktioita ja
kysymyksia viestintéamme liittyen seka palavereissa, kaytavakeskusteluissa ja niin edelleen.

Vuoden 2016 tavoitteena on kerata viestintéamme koskevaa palautetta ylld mainittujen, jo
olemassa olevien keinojen kautta. Sen pohjalta paatdmme, haluammeko ottaa kaytt66n muita
viestinnan onnistumisen arviointikeinoja kayttédmme. Seurantavuotemme 2016 lopussa
maaritamme myds selkeat, mitattavissa olevat tavoitteet viestinnadllamme vuodeksi 2017, joiden
avulla pystymme arvioimaan viestintdmme onnistumista.
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Strateginen tavoite
tai perustelu
HR-viestinndn
kehittaminen

HR-viestinndn
kehittaminen

HR-viestinnadn
kehittaminen

HR-viestinnadn
kehittaminen

Sisdisen ylpeyden
lisdaminen

Toimenpide

Viestintasuunnitelman
paivittaminen

Viestinnan
ajankohtaisista asioista
tiedottaminen
henkiléstdosastolla

Henkiléstbosaston ja
viestintaosaston
palaverit ja tiedon
jakaminen

Viestinnan vuosikello

Esimiesten uutiskirje

Tavoite

Varmistaminen, etta
viestintdsuunnitelma
on ajan tasalla ja on
linjassa
henkildéstdosaston
tavoitteisiin ja seka
viestinta- etta
liiketoimintastrategiaan
nahden.

Koko
henkiléstbosaston ajan
tasalla pitaminen
ajankohtaisista
yrityksen sisdiseen
viestintaan liittyvista
asioista osastolla.
Henkiléstbosaston ja
viestintaosaston
keskinainen ajan
tasalla pitaminen
ajankohtaisista
yrityksen sisdiseen
viestintaan liittyvista
asioista

Toistuvien, ennalta
tiedossa olevien
viestintatapahtumien
kokoaminen osaston
viestinnan rungoksi.

Esimiesten ajan tasalla
pitaminen
ajankohtaisista,
henkiléstéon ja
esimiesty6hon
liittyvista HR-asioista.

Kohderyhma

Henkiléstdéosasto

Henkildstbéosasto

Henkiléstdosasto,
viestintaosasto

Henkiléstbosasto

Esimiehet, myo6s
PDP-managerit

Paaasialliset
kanavat

HR-kokous

HR-kokous,
sahkoéposti

HR:n ja
viestintaosaston
kuukausipalaverit,
muut palaverit,
sahkoéposti

Tiedosto osaston
yhteisella
verkkoasemalla
P:lla.

Sahkodinen
uutiskirje

Ajankohta

Vuoden
alussa ja
tarvittaessa

Kuukausittain
ja
tarvittaessa

Kuukausittain
ja
tarvittaessa

Vuosittain ja
tarvittaessa

Joka toinen
kuukausi

Vastuuhenkilo

HR-
viestintavastaava
koordinoi.
Paivittamisesta ja
muutoksista
paatetaan
osastolla yhdessa
HR-johdon tuella.

HR-
viestintavastaava,
koko
henkiléstbosasto

Palaveriin
osallistuneet

Koko
henkiléstdosasto.
Sisalto ja
muutokset
paatetaan
osastolla yhdessa
HR-johdon tuella.
HR-
viestintavastaava
koordinoi.
Sisallosta
paatetaan
yhdessa. HR-
viestintavastaava
kokoaa ja
lahettaa
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Sisdisen ylpeyden
lisddaminen

Sisdisen ylpeyden
lisaaminen

Sisdisen ylpeyden
lisdaminen, muutos-
ja ympariston
teemojen hallintaan
liittyvan viestinnan
kehittaminen

Sisdisen ylpeyden
lisaaminen

Henkildstbéosaston Team
Ramboll —-artikkelit

Intranet-sivujen yllapito

Intranet-uutiset

Esimiesten ja
henkildstén HR-sivujen
kehittdminen ja
paivittdminen Networks
Portalissa (Sharepoint)

Henkiléston ajan
tasalla pitaminen
ajankohtaisista HR-
asioista, sisdainen
markkinointi

Henkiléston ja
esimiesten
ohjeistaminen
esimiestydéhon,
tyésuhteen elinkaareen
ja muihin
henkiléstbosaston
prosesseihin.

Henkilston
tiedottaminen
ajankohtaisista HR-
asioista, joille halutaan
erityista nakyvyytta.

Henkildstan ja
esimiesten
ohjeistaminen
esimiestydhon,
tydsuhteen elinkaareen
ja muihin
henkildéstoosaston
prosesseihin.

Koko henkildsto

Koko henkildsto
ja esimiehet

Koko henkilosto

Koko henkildsto
ja esimiehet

Sahkdinen
uutislehti

Henkildstbéosaston

intranet-sivut

Yrityksen
intranetin
etusivun
uutispalsta

Yrityksen
Networks Portalin
tarjoamat
Sharepoint-sivut

Joka toinen
kuukausi

Tarvittaessa

Tarvittaessa

Tarvittaessa

uutiskirjeen,
aihealueista
vastaavat laativat
jutut.

Sisallosta
paatetaan
yhdessa. HR-
viestintavastaava
kokoaa jutut
viestintaosastolle,
aihealueiden
vastuuhenkil6t
laativat jutut.
Sisallosta
paatetaan
yhdessa. HR-
viestintavastaava
huolehtii sivujen
kayttdoikeuksista,
aihealueiden
vastuuhenkilot
paivittavat omat
alueensa.
Sisallosta
paatetaan
yhdessa.
Aihealueiden
vastuuhenkilot
laativat uutiset ja
sopivat
viestintdosaston
kanssa uutisen
julkaisemisesta.
Sisallosta
paatetaan
yhdessa. Sivuja
kehitetdan
yhdessa.
Aihealueiden
vastaavat
paivittavat omat
alueensa. Tukea
Super Usereilta.
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HR-viestinndn
kehittaminen

HR-viestinndn
kehittaminen

Muutos- ja
ympariston
teemojen hallintaan
liittyvan viestinnan
kehittaminen

Henkildéstbosaston
yrityksen sisadiset
viestintdkampanjat

Viestinnan seuranta,
luotaus, erilaiset
viestinnan onnistumista
arvioivat raportit ja
kyselyt.

Muutostilanteisiin,
ymparistdén teemojen
hallintaan ja sisdisten ja
ulkoisten kriisien
hallintaan liittyvan
viestinnan kehittaminen

Ndkyvyyden
lisdaminen
yksittaiselle,
kertaluontoiselle
viestintatapahtumalle,
jolla halutaan
vaikuttaa
kohderyhman
kayttaytymiseen.
Varmistaminen, etta
viestintamme vastaa
kohderyhmien tarpeita
seka tukee viestinnalle
asettamiamme
tavoitteita.

Ammattitaitoinen
viestinta tilanteissa ja
tilanteiden hallinta,
maineen menetyksen
riskin minimointi

Koko henkilosto

Kohderyhmat
tilanteen
mukaan.

Kohderyhmat
tilanteen
mukaan.

Sopimuksen
mukaan

Seuranta,
luotaus, erilaiset
raportit ja kyselyt

tilanteen mukaan.

Kanavat tilanteen
mukaan.

Tarvittaessa

Seuranta ja
luotaus
jatkuvasti,
raportit
kuukausittain,
kyselyt
tarvittaessa.

Tarvittaessa
ja tilanteen
mukaan.

HR-
viestintavastaava
koordinoi.
Kampanjoista ja
sisalloista
paatetaan
yhdessa.
Toteutus
yhteistydssa HR-
viestinnan
kumppaneiden
kanssa.
Seurannan,
luotauksen,
raporttien ja
kyselyiden
tuloksia
analysoidaan
yhdessa HR-
kokouksissa ja
tarpeen mukaan.
HR-
viestintavastaava
koordinoi.
Henkildstbosasto,
viestintaosasto.
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