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Saatteeksi

Sinulla on kisissisi kuntien tydyhteisoviestinnin opas. Opas luo kokonais-
kuvan tydyhteisdviestinnisti, sen tavoitteista, roolista tydyhteisossi seki
vilineistd, joilla sitd tehdain. Toivottavasti oppaassa korostuu riittivisti myos
viestinnin arvo ja merkitys. Viestinti ei ole pelkki keino tai viline. Silld on
my®ds itsetarkoitus.

Tissd oppaassa kisitelldin tydyhteisdviestintidd toisaalta sanan suppeassa
merkityksessi viestien vilittimiseni, mutta toisaalta myds vuorovaikutuk-
sena ja yhteiséllisyyden vahvistajana. Kun puhumme viestinnisti suppeassa
merkityksessi, mietimme esimerkiksi, millaisilla vilineilld viestintii kannat-
taa tehdd, miten viestitiin muutos- ja kriisitilanteissa ja miten viestinnin
onnistumista voisi mitata. Viestinnin laajemmassa merkityksessd pohdimme
muun muassa, millainen on esimichen rooli viestijini, kuinka kunnan strate-
gia ja arvot saadaan osaksi jokaisen tydpanosta ja miten koko tydyhteison saa
osallistumaan viestintdin.

Oppaassa kiydiin lipi tydyhteisdviestinnin organisointia, kiytinnon
toteuttamista seki viestinnin yhteyttd johtamiseen. Tydyhteisoviestinnilld on
keskeinen rooli my6s muutostilanteiden johtamisessa - viestinnin keinoin
voidaan edesauttaa ja ohjata muutosta.

Mutta my®ds viestintd muuttuu ja sen pitddkin muuttua. Sen sisilts ja
vilineet kehittyvit. T4ndin emme tiedd, milld ja miten viestimme huomenna.
Viestinnin asema ja merkitys kuitenkin sdilyvit ja ehki tulevaisuudessa jopa
korostuvat.

Opas pyrkii tarjoamaan kunnissa, kuntayhtymissi ja kuntien yhtidissi
viestintitehtivissi tyoskenteleville tukea tyon tekemiseen. Tavoite on, ettd
my6s muut kuin viestinnin ammattilaiset kokevat oppaan hyddylliseksi.

Opasta on kirjoittanut Kuntaliiton yhteen kokoama monipuolinen joukko
viestintdihmisid erilaisista kuntaorganisaatioista.
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Reija Huttunen on tehnyt tydyhteisoviestintidd Suonenjoen kaupungis-
sa pddtoimensa ohella. Maija-Liisa Kasurinen hoitaa Helsingin kaupungin
henkilsstoviestintdd. Elina Kinnunen johtaa Pirkanmaan sairaanhoitopiirin
viestintid. Taru Kokkonen tydskentelee tiedottajana Kuopion kaupungissa.
Matti Laitsaari on hoitanut pitkiin Mikkelin kaupungin viestintii ainoana
pidtoimisena viestintiammattilaisena. Marjut Parhiala toimii kehittdmispiil-
likkéni Peruspalvelukuntayhtymi Kalliossa, jonka muodostavat Alavieska,
Ylivieska, Nivala ja Sievi.

Oppaan toimittajat, Kuntaliiton viestinnissi tydskentelevit Tony Hager-
lund ja Hanna Kaukopuro-Klemetti seuraavat ja kehittivit osana ty6tiin
kuntien viestintdd. Hagerlund tekee erityisesti verkkoviestintidd ja Kaukopu-
ro-Klemetti mediaviestinti.
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Tyoyhteiso viestii

1 Tyoyhteisda ei ole
iIman viestintaa

Viestinti on paljon muutakin kuin viestin tai informaation vilittimistid. Vies-
tintd on vuorovaikutusta, ennakoimista, persoonan ja tunnetilan huomioon
ottamista, kohtaamista ja vilittimistd. Viestintd ei ole erillinen saareke, jossa
kaikkea sitd, mitd yhteisossi tapahtuu. Mikddn yhteiso ei voi toimia tai olla
olemassa ilman viestinti.

Toisaalta viestinnilld tiedotetaan, selvennetiin, tehdéin asioita ymmirret-
tiviksi ja taustoitetaan. Viestinti on monensuuntaista aktiivista ja ennakoivaa
toimintaa. Viesteji kulkee ja viestejd vaihdetaan kaikkiin suuntiin. Ideaaliti-
lanteessa viestintd on avointa, oikea-aikaista ja mahdollisimman kattavaa.

® Avoimuus on sitd, ettd asioista kerrotaan totuudenmukaisesti, realistises-
ti ja objektiivisesti. Onnistumisten lisiksi kerrotaan myos epikohdista ja
siitd, miten ongelmat aiotaan ratkaista.

® Oikea-aikaisuus tarkoittaa sitd, ettd viestitddn riittdvin ajoissa, jotta
tiedottamisesta on henkilgstélle mahdollisimman paljon hyétyi ja ettd
viestintd koetaan hyodylliseksi. Yleensd kannattaa viestid ennemmin
kuin myshemmin.

* Kattavuus tihtid siihen, ettd henkilokunta ja kaikki tyontekijit pysyvit
ajan tasalla kaikista keskeisistd organisaation toimintaan liittyvisti asi-
oista. Joskus viestimisen arvoista on senkin kertominen, ettei ole mitiin
viestittavaa.

1.1 Miksi miettia tyéyhteisoviestinnan kehittamista?

Hyvin hoidettu tydyhteiséviestintid luo pohjan myos ulkoiselle viestinnille ja
organisaation kaikelle toiminnalle.

Vaikka viestinti on oleellinen osa kaikkea inhimillistd toimintaa, sen tulee
tyoyhteisossi olla hyvin suunniteltua ja organisoitua. Tillaisesta viestinnistd
kiytetddn nimitystd tydyhteisoviestintd, henkilostoviestintd tai sisdinen vies-
tintd. Téssd oppaassa kiytetddn pddosin termid tydyhteisoviestinti.

Tyoyhteisoviestinti kattaa organisaation tavoitteet, strategiat, suunnitel-
mat, toiminnan, palvelut, talouden, muutokset, padtokset, henkilostdetuudet
ja muut ajankohtaiset asiat. Viestinnilli on myos epivirallisia tehtivii. Ide-
aalitilanteessa viestinti tehostaa toiminnan kehittdmisti ja edistdd yhteisten
tavoitteiden midrittely4, niiden saavuttamista ja toteuttamista.



Hyvin hoidettu tyoyhteisoviestinta

® lisdi tietoa, tietoisuutta ja ymmarrysti

® lisdd yhteenkuuluvuuden tunnetta

® heritedd kiinnostusta ja halua osallistua

® vahvistaa yhteisollisyytti ja sitoutuneisuutta
edistii tasa-arvoa

edistdd vuorovaikutusta

vahvistaa avoimuutta ja kykyi kisitelld kipeitikin asioita
poistaa epavarmuutta

luo turvallisuutta

lisdd motivaatiota ja suorituskykyi

1.2 Toimiva viestinta lisaa hyvinvointia

Hyvi viestintd on yksi tirkei tekijd tyshyvinvoinnin ja aikaansaannosten
kannalta. Palaute, viestinnin vastavuoroisuus, avoimuus ja nopeus seki
tydyhteison luottamuksellinen ilmapiiri vaikuttavat tyshyvinvointiin. Tyo-
yhteisoviestinnilld on merkitystd myds sairauspoissaoloihin ja henkiléston
pysyvyyteen organisaatiossa.

Organisaation viestintdd voidaan kehittdd parantamalla henkilskohtaisia
vuorovaikutustaitoja sekd vaikuttamalla tydyhteison viestincakulttuuriin.
Kyvyn kuunnella voi nihdi myos organisaation ominaisuutena.

Johdolla on keskeinen merkitys avoimen ja vuorovaikutteisen kulttuurin
luomisessa. Kuuntelevaan organisaatioon pyrkiminen edellyttii tietoista
pddtostd sen suuntaan kulkemisesta. Tilld tarkoitetaan sitd, ettd johto arvos-
taa kuuntelemista yhteni avaimena organisaation tehokkaaseen toimintaan.
Johdon tulee kuunnella tasapuolisesti eri tahoja seki tulkita ja ymmartia
viestejd samoin periaattein.

Kunta- tai kuntayhtymiorganisaatio koostuu useista eri toimialoista ja
nykyisin myos usein yhteen liitetyistd vanhoista organisaatioista. Eridvien
nikskulmien kokonaisuuden jisentiminen ja tulkitseminen on erityisen
haastavaa. Jos useat tydntekijit tulkitsevat toistuvasti johdon viestejid
kielteisesti, voidaan puhua luottamuksen puutteesta organisaatiossa.

“Johdolla on keskeinen merkitys avoimen
ja vuorovaikutteisen kulttuurin
luomisessa.
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2 lLainsaadanto antaa
kehyksen tyoyhteisoviestinnalle

Kunnan viestinnin visio alkaa Kunnan viestinti -oppaassa (Tyry-Salo toim.
2004) seuraavilla lauseilla:

Viestinti yllipitiii asukkaiden hyvinvointia ja yhteisollisyytti. Piditoksenteko
on lipinikyvii ja kuntalaisten osallistuminen laajaa.”

Visio on tehty kunnan ulkoista viestintidi varten, mutta se soveltuu erin-
omaisesti myos tydyhteisoviestintdin. Korvataan vain sanat asukkaiden” ja
“kuntalaisten” sanalla "ty6yhteiso.”

Viestinti on itsestdidn selvi arkinen osa organisaation toimintaa, mutta
sen arvo tulee tiedostaa ja tunnistaa. Viestintd on vuorovaikutusta, jolla tulee
olla selkeit tavoitteet. Viestinnin yksi tehtivi on toteuttaa strategiaa ja juuri
viestinti on strategian toteutuskeinoista pehmein ja inhimillisin — silld
saadaan ihmiset parhaimmillaan syttymiin ja innostumaan, mutta pahim-
millaan uupumaan ja lannistumaan.

Myés kuntaorganisaation viestintii ohjataan lainsiddinnolld. Viestinnistid
ja tiedottamisesta on erilaisia sidnnéksid muun muassa hallintolaissa, kunta-
laissa, laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta seki laissa tydnantajan ja
henkilsston vilisestd yhteistoiminnasta kunnissa.



Kuntalaissa todetaan muun muassa (tiedottamista koskeva 29 §):

"Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireillii olevista asioista, niiti
koskevista suunnitelmista, asioiden kisittelysti, tehdyisti ratkaisuista ja niiden
vaikutuksista. Kunnan on laadittava tarvittaessa katsauksia kunnan palveluja,
taloutta, ympdiristonsuojelua ja maankiyttii koskevista asioista. Asukkaille on
myés tiedotettava, milli tavoin asioista voi esittiiii kysymyksii ja mielipiteitii
valmistelijoille ja péirtijille.”

Kuntalaisten tiedonsaantioikeus otetaan laissa vahvasti huomioon. Samoja
periaatteita on hyvi noudattaa tydyhteisoviestinnissi. Usein korostetaan sitd,
ettd henkildsté on kunnan voimavara - arjen tydssi timi voimavara voidaan
ottaa kiyttd6n ennen kaikkea viestinnin keinoin.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta sisiltid johdanto-osiossaan
hyvin my®os henkilostoviestintdin sovellettavan mairityksen:

"Tlissi laissa siddettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvollisuuk-
sien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvii tiedonhallintatapaa vi-
ranomaisten toiminnassa sekd antaa yksiloille ja yhteisoille mahdollisuus valvoa
Julkisen vallan ja julkisten varojen kiyttid, muodostaa vapaasti mielipiteensii
sekd vaikuttaa julkisen vallan kiyttion ja valvoa oikeuksiaan ja etujaan.”

Sama soveltamismahdollisuus pitee hallintolakiin, jossa korostetaan
voimakkaasti muun muassa sitd, millaiset tiedonsaantioikeudet asiakkaalla
on ja kuinka asiointimahdollisuudet on jirjestettivi joustaviksi ja tarkoituk-
senmukaisiksi. Tydyhteisoviestinnin nikokulmasta tyontekijditd on pyrittivi
kohtelemaan samoilla periaatteilla, joita hallintolaki ja lainsdddints yleensd
kehottavat kohdentamaan asiakkaisiin ja heidin kohtaamiseensa.

Laissa tyonantajan ja henkildston vilisestd yhteistoiminnasta kunnissa
(2007) todetaan lain perusteluosassa seuraavaa:

"Tiimiin lain tarkoituksena on edistiiii tyonantajan ja henkilostin vilisti yhteis-
toimintaa kunnissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostille mah-
dollisuus yhteisymmdirryksessi tyonantajan kanssa osallistua kunnan toiminnan
kebittimiseen ja antaa henkilostolle mahdollisuus vaikuttaa omaa tyitidin ja
tydyhteisiiiiin koskevien piiitisten valmisteluun seki samalla edistiiii kunnallisen
palvelutuotannon tuloksellisuutta ja henkiliston tyoelimiin laatua.”

Lain tarkoitus antaa hyvit suuntaviivat kunnan henkiléstoviestinnille.
Tiedolla ja viestinnilld on suuri merkitys koko organisaation toiminnan ja
toiminnallisuuden nikskulmasta.



Tyoyhteiso viestii

10

3 Tyoyhteisoviestinta on
koko tyoyhteison vastuulla

Jokainen tydyhteison jisen on viestijd ja viestinnin onnistuminen, viestien
vilittyminen ja yhteisén toimivuus ovat viime kidessi jokaisen tydyhteison
jasenen vastuulla. Téssd luvussa pohditaan, miten esimies voi kehittyi viesti-
jini ja millaisessa viestintiroolissa kuntaorganisaation johto on.

Lisiksi kuvataan, millainen viestintiammattilaisten seki paitoimensa ohel-
la viestivien tydsarka on.

Miten tyoyhteisoviestinta on vastuutettu organisaatiossanne?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Jokainen esimies vastaa viestinnistd omassa yksikossidn. Johtosdinnos-
sd on miiritelty ettd seki sisdisen ettd ulkoisen viestinnin kokonaisvastuu
on sairaanhoitopiirin johtajalla. Tyoyhteisossd jokaisen tydntekijin vel-
vollisuutena on jakaa omaa tydtiin koskevaa tietoa muille ja ottaa selvii
asioista itsekin.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Viestinti on osa johtamista, miki tarkoittaa sitd, etti viestintii johta-
vat aina samat henkil6t, jotka johtavat toimintaa. Kuopion kaupungin
palvelualueiden asiakkuusjohtajat ja palvelupiillikot vastaavat kukin
omien avain- ja palveluprosessiensa viestinnisti. Tulosyksikoiden piil-
likét vastaavat viestinndstd omassa tulosyksikossiin. Myos projektien,
hankkeiden ja tydryhmien viestinnisti vastaavat niitd johtavat tai vetdvit
henkilst.

Tiedottajat toteuttavat viestintdd yhdessi johtajien ja piillikdiden
kanssa ja heidin ohjauksessaan. Viestintivastuut koskevat seki tydyhtei-
soviestintdd ettd ulospiin suuntautuvaa viestintdi.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Kaupungin keskitetystd sisdisestd viestinnistd vastaa keskushallinto. Vi-
raston tai laitoksen sisdisestd viestinnistd vastaa viraston tai litkelaitoksen
paillikks. Yksikon sisdisestd viestinnisti vastaa yksikon paillikko.

Vastuu riittdvistd, avoimesta ja oikea-aikaisesta sisdisestd viestinnistd
kaikkiaan 40 000 tyontekijin organisaatiossa kuuluu siis viime kides-
sd kaupungin esimichille, mutta samalla sisdisen viestinnin kidytinnén
toimintamalli on hajautettu: se kertoo, joka tietdd. Yksikdiden sisdinen



...viestinta on vastuutettu organisaatiossanne?

viestinti rakentuu keskustelulle ja vuorovaikutukselle, johon kaikkien
tydyhteison jisenten odotetaan osallistuvan.

Useilla virastoilla ja liikelaitoksilla on sisiisestd viestinnistid vastaava
paitoiminen henkild. Tydpaikoilla on lisiksi sivutoimisia tiedottajia,
tiedotusyhdyshenkilditi tai viestintivastaavia.

Reija Huttunen, Suonenjoen kaupunki

Tydyhteisoviestintid ei ole Suonenjoella vastuutettu virallisesti. Kau-
punginsihteerin tehtiviin kuuluu henkilsstopiillikon tehtivii, ja tydyh-
teisoviestinnin nihdiin liittyvin vahvasti myds henkildstdjohtamiseen eli
tydyhteisdviestinnin vastuu valikoitui minulle oman tyoni ohella.

Toisaalta on pyritty vahvistamaan esimiesten roolia viestijoind. Monet
kidytinnon johtamistilanteet vaativat esimicehilti viestintitaitoja ja -haluk-
kuutta. Meilld halutaan luoda keskustelevampaa ja vuorovaikutteisempaa
tyoyhteisod. Henkildsto haluaa kuulla merkittivit, tyohon liiteyvit asiat
omalta esimicheltiin. Témi antaa mahdollisuuden keskusteluun asiasta
ja poistaa viirid, harhaan johtavia tulkintoja ja huhuja.

Marjut Parhiala, Peruspalvelukuntayhtyma Kallio

Kuntayhtymin johtaja vastaa viestinnisti yleiselld tasolla, viestintdd
koordinoi ja kiytinnossi vastaa kehittimispiillikko. Lisiksi verkkovies-
tinnistd vastaa osittain myds tietohallintopiillikks. Jokainen esimies
ja tyontekiji vastaa omalta osaltaan viestinnisti, erityisesti esimichen
vastuuta viestijini korostetaan.

3.1 Viestinta on osa johtamista ja johtaminen viestintaa

Viestinndn ammattilaisilta kysytdin usein, kuinka kunnassa pitiisi viestid.
Viestinnin ammattilainen kysyy, kuinka organisaatiota pitiisi johtaa. Johta-
minen ja viestintd kuuluvat erottamattomasti yhteen. Ilman viestintid ei voi
menestyksekkiisti johtaa.

Vaikka jokainen on viestiji omissa tehtivissdin, varsinaiset viestintivastuut
ja viestinnin organisointi on syytd mairitelld esimerkiksi kunnan johtosiin-
ndssi. Pddvastuu kunnan viestinnistd on viime kidessi useimmiten kunnan-
johtajalla. Eri toimialojen tai hallintokuntien viestinnisti vastaa toimialan tai
hallintokunnan piillikks. Yksikon viestinnistd vastaa yksikon paillikks.

Vastuu riittdvistd, avoimesta ja ajallisesti viivyttelemittdmasti tyoyhteiso-
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viestinnistd kuuluu esimiehille. Esimiehen tehtivini on esitelld ja taustoittaa
strategisia linjauksia, tavoitteita ja toiminnan muutoksia. Hin kertoo ja avaa
henkildstolleen sitd, mitd ne kiytinnossid merkitsevit oman yksikon toimin-
nassa ja tyossd. Yksikon sisdinen viestintd ja ymmirryksen muodostuminen
rakentuu kuitenkin my®s keskustelulle ja vuorovaikutukselle, johon kaikki
tydyhteison jisenet osallistuvat.

Viestinnin tehtivini on tehdd tiedosta ymmarrettivii ja hyviksyttivii
niin, ettd tieto muuttuu toiminnaksi. Johdon ja esimiesten rooli on merkitti-
vi luottamuksen, motivaation, sitoutumisen, luovuuden ja omaa organisaati-
ota koskevien mielikuvien syntymisessi. Viestinti vaikuttaa siis monin tavoin
organisaation kykyyn jirjestdd palvelut asiakkailleen.

Henkildstdjohtamisessa viestinnilld on keskeinen rooli. Esimichet toimivat
tydnantajan edustajina, rakentavat ja vilittivit tydnantajakuvaa henkilostol-
leen. Ei ole siten sama, millaisen viestin he vilittivit henkilostolleen, kunta-
laisille ja muille sidosryhmille. Esimiesten viestintitaidot vaikuttavat myos
ulkoiseen viestintddn, koska esimichet rakentavat tyénantajakuvaa organisaa-
tion ulkopuolelle.

Johdon ja henkildston vilisessd vuorovaikutuksessa voidaan puhua myos
vaikutelmien johtamisesta (impression management), kunnan sisdisestd PR-
ja julkisuustydsti. Johto ja esimiehet pyrkivit muodostamaan selkein kuvan
kunnan toiminnasta, muutoksesta tai yksittdisestd asiasta henkildstolleen.
Tavoitteena voi olla auttaa henkilostéd ymmirtimain kisilld olevaa muutosta
ja kertoa samalla henkilostolle, miten organisaatio tulevaisuudessa toimii ja
miten asian kisittely etenee.

Johtamista tukevassa viestinnissi kasvokkaisviestintd on erityisen tirkeii.
Esimiehen toiminta vuorovaikutuksessa vaikuttaa tyéntekijoiden ajatuksiin
omasta tydstddn ja tydyhteisostddn. Ajatukset ja kokemukset kanavoituvat
tydmotivaatioksi tai sen puutteeksi ja vaikuttavat piamiirien saavuttamiseen.
Esimies voi omalla toiminnallaan vaikuttaa siihen, koetaanko paamiirit
yhteisiksi vai koetaanko ne vain ylimmin johdon piimiiriksi. Myds esimies

"Viestinta on kaikkea sita, mita
vhteisossa tapahtuu.”



on yleensi alainen, mutta esimies on useimmiten aina tyonantajan edustaja ja
hineltd odotetaan vahvaa sitoutumista tydyhteison tavoitteisiin.

Vaikka esimies on kunnassa yleensi tyonantajan edustaja, lihestyttivyys
ja tavoitettavuus ovat tydpaikan vuorovaikutukselle aina eduksi. Kuntayhtei-
sOissi voitaisiin ottaa oppia tietotekniikkayrityksistd, joissa johto kiy sdinnol-
lisesti toimipisteissd ja keskustelee sujuvasti tydpaikan intranetissa ajankoh-
taisista kysymyksistd. Pelkkd henkiloston kysymyksiin vastaaminenkin usein
riittdd. Lasndolo on ennen muuta symbolinen viesti arvostuksesta: teidin
huolenne ovat minulle tirkeiti.

Mista henkilostolle viestitaan?

Tirkeitd viestejd henkilostélle vilitettiviksi ovat mm. seuraavat asiat:
®  kunnan strategiset linjaukset, visio ja tavoitteet
*  kuntayhteistyo

®  talousarvio ja tilinpddtos

®  henkilostskertomus ja -suunnitelma

®  virka- ja tydehtosopimukset ja niiden muutokset
®  henkilostdohjeet ja menettelytavat

®  kunnan johtosiinnot

®  henkilstdmuutokset

®  avoimet tydpaikat

®  uudet tydntekijit

®  clakkeelle jadneet tyontekijit

®  sisdiset siirrot ja litkkkuvuus

®  mahdolliset henkilostslehdet ja tiedotteet
®  kunnan tapahtumat

®  saatu asiakaspalaute sekd

®  kunnan toimielinten paitdkset

erityisesti henkilostén nikskulmasta

Henkilostod koskevat paidtokset, menettelytapaohjeet ja tulevaisuuden
suunnitelmat ovat kaikki aiheita, jotka tulisi toimittaa seki viestinnin ettd
esimiesten kautta henkildstolle tiedoksi. Nimi ovat samalla myés yhteistoi-
minnassa kisiteltivid asioita. Viestin toistaminen ja vilittiminen monikana-
vaisesti ovat viestin sisdistimisen ja sithen sitoutumisen edellytykseni.

Johdon sitoutuminen ja esimerkin niyttiminen on erilaisissa viestintiti-
lanteissa, etenkin muutosviestinnissi, hyvin tirkedid. Ennen halutun viestin
kertomista henkildstolle tulisi johdolla olla selkedin muotoon puettu viesti
pohdittuna: millaisen viestin annan aiheesta erilaisissa tilanteissa erilaisille
yleisoille, miten itse asennoidun aiheeseen tietoisesti ja tiedostamatta ja kuin-
ka kerron viestini, jonka haluan vilictaa?
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Puhuminen ja kuunteleminen ovat tarkeita esimiestaitoja

Viestiminen on puhumista ja kuuntelua. Puhumista tarvitaan tyén to-
teuttamiseksi. Sen tarkoitus on suunnata, koordinoida ja vaikuttaa ihmisiin,
tilanteisiin ja tapahtumiin.

Kuunteleminen on puhumisen ohella yhti tirkedd esimiesviestinnissi.
Hyville kuuntelulle ominaista on pyrkid kuulemaan ja ymmirtimiin toista
oikein. Aktiivinen kuuntelu on nimensi mukaisesti vastakohta passiiviselle
kuulemiselle. Kuuntelu ei ole vain harjaantunutta tekniikkaa vaan se on
asennoitumista toiseen ihmiseen. Se on kiinnostusta ja lisnioloa.

Vuorovaikutustilanteisiin sisiltyy aina viirinkisitysten mahdollisuus.
Johdon ja esimiesten kannattaa kiinnittii huomiota viestiensi selkeyteen,
ymmiirrettidviin kieleen, vuorovaikutustilanteen olosuhteisiin ja johdon seki
esimiesten yhdenmukaisiin viesteihin tirkeistd asioista. Ymmirretyksi ei voi
tulla nikemitti viestimisen vaivaa.

Kuuntelun onnistumista vaikeuttaa, jos vastaanottajalla on valmiiksi nega-
tiivinen kisitys puhujasta tai hinen tarkoitusperistddn. Asian korjaamiseksi
on pureuduttava asenteiden taustalla oleviin tietoihin ja tunteisiin.

Esimichen tulee rohkaista tyontekijoitd antamaan palautetta myos esi-
miestoiminnasta. Palautteen antaminen voi toteutua suunnitelmallisesti



esimerkiksi kehityskeskusteluissa tai sovituissa arviointipalavereissa. Esimies
voi my®ds spontaanisti hakea palautetta oppiakseen toimimaan yhi paremmin
tehtivissdin. Tami edellytdd esimieheltd kykyi ottaa vastaan myos omasta
ajattelusta poikkeavia nikemyksii. Omalla toiminnallaan esimies voi vaikut-
taa sellaisen toimintakulttuurin syntymiseen, jossa hyviksytiin sekd onnistu-
miset, ettd epionnistumiset luonnollisena osana tyoti.

Esimichen on hyvi muistaa, etti jokainen tydntekiji on yksilé omanlaisine
eliminhistorioineen ja hinen mielipiteensi on vain yksi tulkinta asioista, ei
koko totuus. Tirkeintd on yrittdd ymmirtdd, mitd viesti kertoo sen antajan
kokemubksista ja tulkinnasta. Palautteen antajan on myds hyvi ymmairtid,
ettei hinen tapansa kokea ole ainoa mahdollinen. Tilanteen jumittumisen
estimiseksi esimies voi kysyi, miten tydntekiji toivoisi asian olevan, miten
asia tulisi ratkaista ja mitd tydntekijd itse olisi valmis tekemiin muutoksen
eteen. Tyoyhteisdjen tasa-arvoistuminen tarkoittaa myds vastuun jakamista
tydyhteisdjen asioista.

Strategiasta, arvoista ja tavoitteista taytyy viestia

Kunnissa tehtivit strategiat tai niihin rinnastettavat politiikkaohjelmat ovat
kunnan tai kuntayhtymin toiminnassa niin tirkeitd, ettd niiden viestintddn
on hyvi paneutua jo ennen strategiatyon aloittamista. Suunnittelemalla
muutoksia voi helpommin vaikuttaa oikeisiin kohderyhmiin ja ennakoida
syntyvii vuorovaikutusta.

Aiemmin monet strategiatutkijat sijoittivat strategiasta ja tavoitteista viesti-
misen osaksi strategian toimeenpanoa. Viime vuosina strategian viestintdd on
ryhdytty pitimiin strategian kivijalkana. Jatkuvan henkilgston vuoropuhelun
avulla voidaan unohtaa Kisite “strategian jalkauttaminen”, silld osallistuessaan
tavoitteiden asettamiseen henkilskunta myds samalla sitoutuu niiden toteut-
tamiseen. Pelkkid kommentointimahdollisuus ei useinkaan riiti, vaan johdolla
on oltava valmius ottaa tydntekijoitd mukaan jo strategian valmisteluun.

Strategiaprosessiin valmistautumisessa on tirkei onnistua mydnteisen ja
keskustelevan ilmapiirin rakentamisessa. Henkilskunnan kanssa pitiisi kes-
kustella strategian tirkeydesti ja panostaa motivointiin. Yhteinen keskustelu
strategiasta edellyttid yhteisti kieltd. Jos henkilskunta ei ymmirri johdon

"Osallistuessaan tavoitteiden
asettamiseen henkilokunta myos
samalla sitoutuu niiden
toteuttamiseen.”
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kielts, ei yhteishenked tai “meidin strategiaamme” voi koskaan syntyi.
Vaikka sihkoisid vilineitd voi kidyttdd strategiaprosessin tukena, ei kasvokkain
toteutuvaa keskustelua korvaa mikiin. Mitid pienempi joukko ja luottavai-
sempi ilmapiiri, sitd helpompaa ddneen keskusteleminen on. Esimerkiksi
koko kunnan tasolla voi olla vaikea saada yhteisti keskustelua aikaan edes
sisiisissd sihkoisissd vilineissid. Keskustelu voi olla helpompaa kiydi esimer-
kiksi toimialueittain.

Strategian laadintavaiheen lisiksi viestintdd tarvitaan myos matkan varrel-
la. Esimerkiksi kunnan tai kuntayhtymin talous- ja toimintasuunnittelulla
on yhteys strategiaan. Erityisesti budjetointivaiheessa johdon tulisi osoittaa
esimerkilldin sitoutumista yhteisiin linjauksiin. Esimerkilld johtamista tarvi-
taan etenkin niissi tilanteissa, joissa kunnan tai kuntayhtymin henkilskunta
joutuu avaamaan tehtyji linjauksia asiakaspalvelussa kuntalaisille. Asiakkaita
asiakastilanteissa padtoksid on konkretisoitava ja syiti selitettdvi. Niissi tilan-
teissa jokainen tyontekiji kokee omakohtaisesti olevansa myos tydpaikkansa
tiedottaja.

Strategian viestinndssa tarkeaa

® Suunnittele viestintdd etukiteen: tunnista erityisesti kohderyhmii,
joiden sitoutuminen strategiaan on vilttimitonti

® Etsi yhteinen kieli ja yhteisti aikaa keskustelulle kasvokkain

* Kiytd esimerkkejd ja ole itse esimerkiksi muille

® Motivoi kaikkia osallistumaan — ei pelkistdin henkildstojirjestojd

® Esitd strategia kiinnostavassa muodossa ja pidi se saatavilla

® Viesti strategisesta merkityksesti taloutta ja toimintaa suunnitteltaessa

® Ota strategian toteuttaminen esille kehityskeskusteluissa

® Muista my®ds asiakastyossi olevan henkilokunnan viestintitarpeet

Arvot eivit ole pelkkii juhlapuhetta tai edellisvuodesta kopioitava kappale
toiminta- ja taloussuunnitelmassa. Parhaimmillaan arvot ovat aitoja piitok-
senteon vilineitd. Arvoja ei tarvitse olla luetteloksi asti, myds yhdelld yhteises-
ti hyviksi havaitulla pirjai. Tirkeintd on varmistaa, ettd henkilskunta tuntee
arvot ja tietd4, miten niiden mukaan kiytinnossi eletdin. Arvoja on hyvi
kisitelld esimerkkien avulla. Ellei yhteisesti ole sovittu, miti ne tarkoittavat
tai miti ne eivit tarkoita, jokainen muodostaa arvoista oman kisityksensi.

Kunnan vision ja strategian aukaiseminen tydyksikoihin auttaa henkilostod
nikemiin oman roolinsa kunnan toiminnassa ja sitoutumaan sen toteuttami-
seen. Erilaiset muutostilanteet tulisi myds avata henkildstélle, silld henkilss-
to4 kiinnostavat kaikkein eniten kysymykset "Miten minun kiy, miten timi
vaikuttaa minun ty6honi?”. Niin tydyhteisoviestintd toimii myos henkilds-
tojohtamisen kiytintdjen merkitysten kertojana ja tulkitsijana kunnassa.



Miten olette viestineet organisaation strategiasta ja arvoista?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Strategian valmisteluvaiheessa olemme jirjestineet muun muassa joh-
don keskustelukiertueen yksikoihin, tehneet strategiakeskustelun tueksi
videon, pitineet asiaa esilli kommentoitavana intrassa ja yksikdiden
omissa henkildstotilaisuuksissa. Strategiasta on tehty painettu julkaisu ja
ydinkohdat ovat aina esilld kaikissa muissakin julkaisuissa.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Kuopion kaupungin strategia ja arvot piivitettiin ison organisaa-
tiomuutoksen yhteydessi 2010. Viestinti alkoi jo valmisteluvaiheessa
johtoryhmissi seki luottamushenkildiden ja sidosryhmien keskuudessa.
Strategiaa ja arvoja esiteltiin muun muassa useissa henkilostélle jirjeste-
tyissd infoissa ja intranetissi.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Organisaation strategiasta ja arvoista viestitddn kaupunki- ja viras-
totasoilla eri foorumeilla ja vilineissd: henkiloston infotilaisuuksissa,
koulutuksissa, tydryhmissi, verkostoissa seki intranetin strategiasivuilla,
uutisissa sekd taustoittavasti kaupungin henkildstolehdessi ja virastojen ja
liikelaitosten henkildstélehdissi.

Lisiksi julkaistaan erityisesti strategian henkildstoasioita kisittelevii
HR-design -uutiskirjettd kaupungin esimiehille, HR-asiantuntijoille ja
viestijille 2—3 kertaa vuodessa.

Viestinta osallistaa tyoyhteison mukaan kehittamiseen

seki kuntien johto- ja hallintosiinnéissi, on pitkilti johdon ja esimiesten va-
linta, mink3 verran he tarjoavat mahdollisuuksia osallistua piitoksentekoon
tai sen valmisteluun.

Kuntarakenteiden muutokset, talouden tehostamispaineet tai huoli osaa-
van henkildston saatavuudesta ja pysyvyydesti haastavat kuntia uudistamaan
toimintaansa. Avoin valmistelu ja osallistaminen mahdollistavat tyontekijoi-
den tiedon, luovuuden ja voimavarojen kiyttimisen toiminnan kehittimises-
si. Tyontekijoilld on esimerkiksi palvelujen suunnittelun taustaksi tarvittavaa
kokemuksellista tietoa asiakkaista enemmin kuin johdolla.

Tehokkaimmin osallistumista tukee kasvokkainen viestintd. Henkil6sto ar-
vostaa sitd, ettd johdolla on aikaa kasvokkaiseen viestintdin. Se mahdollistaa
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tyontekijoille myos
tiedon saannin joh-
don suhtautumisesta
viestittdviin asioihin.
Kasvokkain kohtaa-
minen antaa henki-
lostolle tilaisuuden
suorien kysymysten
esittimiseen ja mie-
lipiteiden ilmaisuun.
Niin johto ja esi-
micehet saavat tietoa
henkilston tavasta
kokea viestitty asia.
Parhaimmillaan vuo-
ropuhelu voi syven-
tyd uusia nikokulmia
avaavaksi dialogiksi.

Sihkéinen
viestintd tukee
osallistumista kas-
vokkaista viestintdid
heikommin, mutta
se tavoittaa isossa or-
ganisaatiossa suuren
Tydyhteison toimivat
palaverikiytinnot
tukevat osallisuutta.
Iso osa tydyhteisén
viestinnistd tapahtuu
epavirallisissa tilan-
teissa, joissa samalla
rakennetaan tydyhteisén ilmapiirid. Johdon ja esimiesten osallistumisella
yhteisiin kahvihetkiin tai kiytivikeskusteluihin on suuri merkitys. Epiviral-
lisissa tilanteissa on matalampi kynnys ihmetelli tai kysyi asioiden taustoja
kuin virallisissa tilanteissa. Epaviralliset tilanteet viestittiavit myds johdon ja
esimiesten arvostusta henkil3stod kohtaan. Viestien perillemenoa tukee usei-
den viestintikanavien samanaikainen kiyttiminen.

Johdolla ja esimichilld on suuri valta paittid, miti tietoa henkilostolle
viestitdin ja milld foorumeilla. Oman tydyhteison sddnnélliset palaverit ovat
avainasemassa osallisuuden varmistamisessa.
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Mita keinoja kaytatte tyoyhteison osallistamisessa?

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia tarjotaan eri foorumeilla
ja vilineissi: infotilaisuudet, tydryhmit, kokoukset, verkostot, intranetin
tyéryhmiitilat, blogit, kysymys-vastaus-palstat, palautekanavat ja keskus-
telut.

Reija Huttunen, Suonenjoen kaupunki

Osallistamista parhaillaan on avoin keskustelu tydyhteisossd esimerkik-
si viikko- tai kuukausipalavereissa. Lisniolo, palaverikiytintdjen kehit-
timinen ja tapaamisten siinnollisyys paransivat tiedonkulkua ja samalla

tyopaikan yhteishenkei.

Marjut Parhiala, Peruspalvelukuntayhtyma Kallio

Ajattelen osallistamisen tissd yhteydessi mahdollisuutena saada tietoa,
osallistua paitoksiin ja toimintaan. Tiedonvilitys tapahtuu intranetin,
paperisen henkildstotiedotteen (n. 7 kpl/vuosi), esimiesfoorumien (n.
kahdeksan kertaa vuodessa), johtoryhmitydskentelyn seki tyopaikkako-
kousten vilitykselli.

Kukin tydntekiji voi osallistua tydpaikkakokouksissa omaa tysti kos-
kevaan paitoksentekoon esimichen harkinnan mukaan. Palvelustrategia-
prosessiin henkildsto osallistui hallinnon jirjestimissd tydpajoissa.

Konkreettinen koko henkildston osallistaminen tapahtuu pidosin
siannollisesti pidettivissd tydpaikkakokouksissa. Esimichet osallistuvat
edelld mainittujen lisiksi tilannekohtaisesti jirjestettiviin keskustelu-
tilaisuuksiin.

' ' ”_\/iestien perillemenoa tukee
useiden viestintakanavien samama|l<amem
kayttaminen.
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Organisaation yhteisille asioille voi olla erilaisia osallistumisen foorumeita.
Sen lisiksi voi olla jonkin asian ratkaisemiseksi koottuja tyéryhmii. Osallistu-
voi niissi toteutua eri tavoin. Se voi olla informaation vastaanottamista tai
vilittimistd, mutta se voi olla myds uusien ideoiden tuottamista, suunnittelua
tai kannanottamista johonkin asiaan.

Osallistavia menetelmii on useita, kuten Open Space, Learning Cafe,
tuplatiimi tai ohjattu dialogi.

3.2 Tyoyhteisoviestinta kuuluu jokaisen tehtaviin

Tydyhteisoviestintd on toimintaa, jota kaikki tekevit ja joka liittyy jokaisen
tehtiviin ja tyohon. Viestintitaitoja ja viestintdi edellytetdidn niin johdolta,
esimiehiltd, suunnittelijoilta ja asiantuntijoilta kuin muultakin henkil8stolei.

Kunnan henkilstslld tulee olla hyvit viestinti- ja vuorovaikutusvalmi-
udet, koska jokainen on oman alansa ja tehtivinsi asiantuntija ja paras
tietoldhde. Siksi jokainen on velvollinen vilittimiin tietoa ja viestimdin
omalle vastuualueelleen kuuluvista asioista muille tyontekijoille. Jokaisen
viestintii ja tiedonvilitysti tarvitaan tiimikokouksissa, osastokokouksissa,
esimies-alaiskeskusteluissa, tydryhmikokouksissa ja erilaisissa verkostoissa.
Viestintitaitojen tulee olla keskeinen osa johdolle, esimiehille, henkildstslle
ja luottamushenkildille tarjottavaa koulutusta.

On tirkedd ymmirtid henkiloston rooli viestijini. Viestinti ja tiedonvi-
litys eivit voi olla vain johdon, esimiesten ja viestintdhenkilostén vastuulla.
Jokaisella tyontekijilld on vastuu ottaa esiin merkittivid, tydyhteisod tai tyotd
koskevia asioita muiden tydntekijoiden ja esimiehensi kanssa. Passiivisuus
tiedon jakamisessa aiheuttaa ongelmia tdiden sujuvuudelle ja vaikeuttaa hen-
kilsiden vilisid vuorovaikutustilanteita. Téssd pitee vanha sanonta: tieto on
valtaa. Myos tiedon vilittimittd jittiminen on vallankiyttoa.

Viestintdammattilaisilla on keskeinen asema organisaatiossa

Monissa kunnissa tyoskentelee viestinndn ammattilaisia, joille kunnan vies-
tinnin kehittdiminen, koordinointi ja toteutus sekd niihin liittyvien asioiden
valmistelu on vastuutettu. Viestintiammattilainen on hyvi tuki niin johdolle,
esimicehille kuin muullekin henkildstolle.

Viestintiammattilaisten tehtiviin kuuluvat mm. kunnan viestintistrate-
gian ja hankkeiden viestintisuunnitelmien valmistelu yhdessi asiantuntijan
kanssa, viestintivilineiden kehittiminen ja yllipito seki sisillén tuottaminen
ja koordinointi. Sisiisid viestintdvilineitd ovat esimerkiksi intranetsivut, hen-
kilgstolehdet, sisdiset sosiaalisen median vilineet seki sihkoposti- ja pikatie-
dotteet. Ammattilaiset antavat viestintdapua ja konsultoivat johtoa, esimichii
ja henkildstéd myds mediasuhteiden ja yhteystoiminnan hoitamisessa.



Hyvin ja viivyttelemittdmin tiedonkulun seki tiedon oikeellisuuden kan-
nalta on tirkeii, ettid viestintihenkilsto toimii joko suoraan kunnan johdon
tai kyseessd olevan toimialan johdon alaisuudessa. Viestintihenkildstolld tulisi
olla oikeus osallistua keskeisten johtoryhmien ja toimielinten kokouksiin ja
saada jo valmisteluvaiheessa asioihin liittyvit olennaiset tiedot, jotta he pys-
tyvit tekemiin tydtidn luotettavien, ymmirrettivien ja luettavien sisiltdjen
tuottajina ja viestijoini. Ainakin henkiléstélehden ja intranetsivujen toimitta-
jien tulisi olla viestinti- tai toimitustyén ammattilaisia.

Tyoyhteisoviestintaa oman toimen ohessa

Tydyhteisoissd voi olla lisiksi sivutoimisia viestijoitd, viestintivastaavia, vies-
tintdyhteyshenkiloitd tai muuta henkilostod, jonka tehtiviin on sisillytetty
viestintdi.

Viestintdd oman toimensa ohella hoitavan henkilon tehtiviin tydyhteiso-
viestinnissi voivat kuulua esimeriksi intranetin ja internetin piivitystehtivit,
tiedotteiden laatiminen ja jakelu, henkilston tiedotustilaisuuksien jirjesti-
minen seki esimiesten ohjaaminen viestintitehtivissi.

Viestinnin toimivuus ja avoimuus suuremmissa kunnissa aiheuttaa helpos-
ti paineita myds pienempien kuntien viestintiin. Tydyhteison viestintitarpeet
ja kunnan viestintd eivit kuitenkaan aina kohtaa, silld resurssit viestintdin
eivit kasva samaa tahtia kuin odotukset kunnan viestinnille. Viestinti on yksi
kunnan avaintehtivistd, mutta ehki samalla yksi useimmin laiminlysdyistd
toiminnoista kunnissa.
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Useissa kaupungeissa ja suuremmissa kunnissa viestintid johtaa viestinti-
johtaja tai -paillikks, tiedotuspdillikks tai tiedottaja. On myés kuntia, joissa
viestintiin ei ole osoitettu erillisid resursseja, vaan viestinnin johtaminen
kuuluu esimerkiksi kunnansihteerin, hallintojohtajan tai henkilostopiillikon
vastuulle. Niissd kunnissa viestinnidn merkitystd kunnan menestyksekkiille
toiminnalle ei vilttimittd osata tunnistaa.

Viestintivalmiuksien ja -osaamisen hankinta muun tyon ohella vaatii aktii-
visuutta ja perehtyneisyyttd. Viestintdosaamista ei voi hankkia yhden
tai kahden piivin koulutuksella. Viestintd on kenttini niin monimuotoi-
nen, ettd onnistuakseen kuntaorganisaatiossa se vaatii perehtyneisyyttd sekd
riittdvid resursseja.

Oman toimensa ohella viestinnisti vastaavien kannattaa hankkia viestin-
tdosaamista tyonsi tueksi. Viestintdd oman toimensa ohella hoitavilla henki-
16ill4 tulisi olla mm. tietotekniset valmiudet esimerkiksi verkkopalveluiden
pdivittimiseen, tietoja hyvin tiedotteen rakenteesta ja tarkoituksenmukaisista
jakelukanavista, substanssiosaamista esimerkiksi kunnan piitksenteosta tai
henkilsstojohtamisesta sekd hyvit vuorovaikutus- ja esiintymistaidot mah-
dollisten tiedotus- ja keskustelutilaisuuksien jirjestimiseen. Ennen kaikkea
viestintd vaatii tahtoa yllipitdd keskustelua ja vuorovaikutusta kuntaorgani-
saatiossa.

Haasteena oman toimen ohessa viestintid tekeville on yleensi ajan riit-
timittdmyys. Muiden toiden ohella tulisi 16ytid aika tydyhteisoviestinnin
suunnitteluun seki viestintdvilineiden ja -kanavien rakentamiseen. Kun
pohja tydyhteisdviestinnille on kunnossa, on helpompi hysdyntii kanavia ja
vilineitd viestien vilityksessi.

Oman toimensa ohella viestintidd toteuttavien henkildiden kannattaa
rakentaa verkostoja muiden kuntien viestintihenkilostén kanssa ja vaihtaa
kokemuksia ja esimerkkeji viestinnin hyvisti kiytinnoisti. Esimerkiksi int-
ranetin suunnittelu ja tietosisilté kannattaa "benchmarkata”, mikili itselli ei
ole selvdd kuvaa siitd, miti tietoja intranetissa tulisi olla ja miten ne kannat-

“Jokainen on oman alansa ja tehtavansa
asiantuntija ja paras tietolahde. Siksi jokainen
on velvollinen vélittamaan tietoa j
viestimaan.”




Miten viestinta on resursoitu ja jarjestetty organisaatiossanne?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Sairaanhoitopiirissimme viestinti on organisoitu siten, ettd meilld on
kolme vakanssia (viestintipiillikko, tiedottaja ja verkkosuunnittelija)
yhtymihallinnossa ja noin suunnilleen saman verran miirirahaa ostopal-
veluissa. Lisiksi rekrytointimarkkinointiin ja asiakaspalveluviestintiin on
lisiresurssia henkilosts- ja asiakaspalveluyksikoissi.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Viestintihenkilosto on keskitetty hallinnollisesti yhteen yksikks6n,
jonka nimi on markkinointi, viestinti ja asiakaspalvelut. Yksikkod johtaa
markkinointijohtaja. Kaupungilla on kolme piitoimista tiedottajaa,
toimittaja, viestintdpiillikko, verkkotoimittaja ja tiedotustoimittaja.
Lisiksi osalla henkildstod kaupungin yksikoissd sisiltyy tydtehtiviin mys
viestinnin tehtivii.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Kaupungilla on 35 virastoa tai liikelaitosta, joista useimmilla on vies-
tintdyksikko tai -tiimi. Keskushallintoon kuuluvassa henkilgstokeskukses-
sa toimii nelihenkinen viestintitiimi.

Marjut Parhiala, Peruspalvelukuntayhtyma Kallio
Viestinnilld ei ole omaa budjettia, vaan viestinnin kulut katetaan hal-
linnon menoista. Osa minun tydpanoksestani suunnataan viestintiin.

taisi jirjestid. Myos Kuntaliitto on laatinut erilaisia malleja ja esimerkkeji,
joita kunnat voivat hyddyntid maksutta.

Vuorovaikutusta ja henkilostén kohtaamisia lisidmilld saadaan henkilostd
osallistumaan tydyhteison kehittimiseen. Henkildstostd voi esimerkiksi
koota tyoryhmin kirjoittamaan ja kommentoimaan tydyhteisoviestinnin
suunnitelmaa.

Verkostomainen toimintatapa tuo monia etuja: se tuo erilaisia nikskul-
mia tydyhteisdviestintiin, auttaa sidstimiin viestintihenkilén aikaa muille
tydtehtiville, osallisuuden lisiksi se luo samalla pohjaa tuleville tydyhteison
kehittimistoimenpiteille kuten henkilostdjohtamisen tarpeille, lisid yhteen-
kuuluvuutta ja sitoo henkil$stod organisaation vuorovaikutuksen avulla.
Ennen kaikkea verkosto estdd tydyhteisoviestinnin keskittimisestd yhdelle,
oman toimensa ohella viestintii hoitavalle henkilélle ja vahvistaa kuvaa siiti,
ettd tydyhteisoviestintd on kaikkien tehtivi, siti ei voi delegoida kenellekiin.



Tyoyhteiso viestii

24

4 Viesti tydyhteisdssa hyvin:
suunnittele, kouluta, mittaa, osta

Tissi luvussa esitelldin, miti taustatyoti tarvitaan, jotta lopputuloksena on
hyvii tydyhteisoviestintiid. Tarkeintd on suunnitella, mitd tehddin ja milloin
sekd haluttaessa my6s mitata ja arvioida, miten viestintd on onnistunut. Vies-
tintikoulutus tukee onnistunutta tydyhteisoviestintid. Jos organisaatiossa ei
ole aikaa tehdi tydyhteisoviestintii itse, varteenotettava vaihtoehto on ostaa
viestintipalveluja muualta.

4.1 Suunnittele hyvin

Viestinnin strateginen suunnittelu perustuu kunnan strategiaan. Tydyhtei-
soviestinnin strategisia tavoitteita ovat esimerkiksi henkilostén osallisuuden
lisddminen ja sitouttaminen kunnan toimintaan, toimiva tydyhteisdviestintd
ja tiedon saavutettavuus.

Henkil6std kannattaa osallistaa myos viestinnidn suunnitteluun, silld
yhdessi suunnitteleminen voi toimia tilaisuutena luoda osallistavaa henkils-
topolitiikkaa. Henkil6std4 ei tulisi nihdi pelkkini viestintitoimenpiteiden
kohteena, vaan my®ds aktiivisena tydyhteisoviestinnin tuottajana ja vilittdji-
nd. Yksisuuntainen tiedonvilitys, kuten intranet, ei lisid henkiloston osalli-
suutta tydyhteisdssi, joskin intranetiin voidaan lisitd myds vuorovaikutteisia
tyokaluja. Niitid tiedonvilityskanavia kannattaakin kiyttdd lihinni tukena
muussa viestinnissi (esim. kasvokkaisviestintd, henkilostéinfot ym.) ja vuoro-
vaikutuksessa.

Viestintdsuunnitelmaan kirjataan ylos kunkin vuoden viestinnin painopis-
teet. Viestinnin asiantuntija kerdd painopisteet toimialueensa johtoryhmilei.
Viestintdsuunnitelman liitteeksi kannattaa laatia my®os viestinnin vuosikel-
lo. Vuosikelloon kirjataan yleensi vuosittain toistuvat asiat, mutta on hyvi
kirjata myos muita tiedossa olevia tapahtumia ja viestintii vaativia asioita.
Jokaisen asian kohdalle kirjataan my®s, kenen vastuulla viestintd on ja miki
on viestinnin aikataulu.

Viestintdsuunnitelmaan kannattaa tehdi taulukko, jossa vastataan ky-
symyksiin: mitd, milloin, kenelle, kenen vastuulla, milld kanavalla, mihin
hintaan jne. Viestintisuunnitelmalla voidaan varmistaa, etti esimerkiksi
tapahtuman markkinointi on riictdvii, budjetissa on rahaa tapahtuman
markkinointiin ja kivijimairitavoite saavutetaan.

Viestintdsuunnitelmaan sisillytetty taulukko selventii viestinnin toteutta-
misperiaatteita ja helpottaa viestintisuunnitelman noudattamista.

Viestinnin toteutumista tulee seurata sidnnéllisesti ja asioita kannattaa
kirjata ylos tapahtuma-, projekti- tai tydpaikkapalaverin muistioon. Myos
kokouksissa on tarpeellista kisitelld viestintdd omana kohtanaan.



4.2 Kouluta ja tue

Kunnan henkildstod kannattaa valmentaa ja kouluttaa viestimiseen. Koulu-
tuksen suunnittelussa kannattaa huomioida kunnan yhteinen visio ja strategia
sekd viestintistrategia ja arvot viestintdsuunnittelun taustalla.

My®os erilaiset tietoiskut tydyhteisoviestinndn kidytinnoistd ovat suositelta-
via. Intranetissa tulisi olla sisiisid ohjeistuksia ja yleisimmin kiytettyjd viestin-
timalleja kuten tiedotemalli, graafinen ohjeistus ja viestintdsuunnitelmamalli.
Myés tyonohjausta voi hyddyntii viestinniin alueella.

Kun jarjestat viestintdkoulutusta:

®  selvitd koulutuksen tarve ja kohderyhmi

° miirittele koulutuksen tavoitteet

° selvitetd kiytettivissd olevat resurssit: aika, tila ja raha
[ ]

valitse kouluttajat: paitid, kilpailutatko ulkoa
vai otatko organisaation sisiltd

®  pidd koulutustilaisuus

®  arvioi koulutuksen onnistuminen

®  huolehdi, etti opit otetaan kiytto6n
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Viestintikoulutuksen tavoitteiden mairittelyssi kannattaa perehtyi ensin
organisaation tavoitteisiin, resursseihin, ilmapiiriin ja ympirist66n. Viestinti-
koulutuksen suunnittelussa tulee selvittdd koulutuksen kohderyhma ja tarpeet
koulutukselle. Tdmi vaikuttaa koulutuksen sisiltoon, kisiteltdviin painopis-
teisiin, nikokulmiin ja kouluttajan valintaan. Tavoitteiden miirittely auttaa
myés kouluttajaa laatimaan sisillon mahdollisimman hyvin kohderyhmiin
myos omalta osaltaan koulutuksen jirjestimiseen.

Viestintikoulutusta ja -konsultointia tarjoavat useat viestintdalan yritykset
ja ammatinharjoittajat. Aina ei kuitenkaan tarvita ulkopuolista kouluttajaa,
vaan kunta-alalla voi nykyistd enemmin hyddyntid myos omia viestintdalan
ammattilaisia tydyhteisdviestinnin kouluttajina. Heilld on usein paras asian-
tuntemus kuntansa henkildston viestintiosaamisesta ja osaamisen kehittdmis-
tarpeista.

Jos kunta piityy tilaamaan viestintikoulutuksen ulkopuoliselta palvelun-
tarjoajalta, palvelun kilpailutuksessa kannattaa hysdyntii Kuntaliiton opasta
Kunta viestintdostoksilla (2009). Yksityisten viestintiyritysten lisiksi kannat-
taa muistaa, ettd esimerkiksi kesiyliopistot jirjestivit laadukasta viestintikou-
lutusta tilauskoulutuksena.

Koulutuksessa opittujen asioiden kidytintoon vieminen onnistuu helpoi-
ten, kun uudet asiat otetaan osaksi tyotd mahdollisimman pian koulutuksesta
tai jo koulutustehtivissd. Esimiehen tuki ja monet mahdollisuudet kiytcai
opittua tietoa hyviksi kiytinnon tydssi ovat vilctdimictomii, ettd opittu tieto
sisdistetddn ja siirretddn kiytintoon. Oppimisen sisdistimisti ja syventimistd
edesauttavat mahdolliset ennakko- ja jilkitehtivit. Myos palautetta koulu-
tuksesta kannattaa keriti tulevaisuuden tarpeita ja oppimista varten.

Koulutuksen arviointi on merkittivi osa koulutusprosessia. Tarkeintd
on luonnollisesti arvioida, saavutettiinko koulutukselle asetetut tavoitteet.
Toisaalta arviointi kertoo my®és, kiytettiinkd koulutukseen sijoitetut resurssit
hyvin. Jatkoa ajatellen koulutuksen arviointi auttaa uusien koulutuksien ja
koulutusohjelmien suunnittelussa.

"Koulutuksen arviointi on
merkittava 0Sa
koulutusprosessia.
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Millaista koulutusta jarjestatte tyoyhteisoviestinnasta?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Meilli viestintd on osa esimieskoulutusta. Lisiksi jirjestimme verkko-
toimittajille omaa koulutusta jonkin verran, kirjoittajakoulutus sen sijaan
ostetaan ulkoa. Viestinnin ammattilaisille koulutus ostetaan. Valmiushar-
joittelu on yksi kriisiviestinnidn koulutusmuoto.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Kuopion kaupunki on jirjestinyt esimiehen ajokortti -koulutusta. Sen
tavoitteena on yhteniistdi esimiesten henkildsto- ja taloushallinnolliset
toimintatavat. Koulutuksella my®s opastetaan tekemiin sopimusten,
tydlainsdddinnon ja tyoturvallisuuden mukaisia paitoksid kaupungin
jarjestelmilla.

Yhteni osiona koulutuksessa on valmentava ja vuorovaikutuksellinen
johtaminen, johon sisiltyy viestinnin osuus. Siini kiydiin lipi Kuopion
kaupungin viestinnin periaatteita ja tydnjakoa seki yhteisty6ti esimies-
ten, tiedottajien ja kaupungin viestintiyksikon kanssa.

Koulutuksessa opastetaan esimiehet myds 16ytimiin viestinnin tyoka-
lut kiyttoonsi kaupungin intranetista, esimerkiksi viestintidsuunnitelma-
pohjia seki asiakirjan ja kalvoesityksen mallipohjat Kuopion visuaalisella
ilmeelld. Myos henkilostélle jirjestetidn tarpeen mukaan vuosittain
erilaisia viestintikoulutuksia.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Kaupunki jirjestii siinnollistid koulutusta uusien intranet- ja inter-
netjirjestelmien kiytostd. Koulutusta jirjestetdin myos hyvin virkakielen
kiytosti ja suomen kielesti.

Strategian viestinnisti ja muutosviestinnisti jirjestetdin koulutusta
johdolle, esimichille, HR-henkilsstolle, kehittdjille ja viestijoille.

Marjut Parhiala, Peruspalvelukuntayhtyma Kallio

Viestinnin teemoja otetaan esille sdnnollisesti kokoontuvissa esimies-
foorumeissa. Lisiksi jirjestetiin koulutusta esimichille seki itse vetien
ettd ulkopuolisilta asiantuntijoilta hankkien. Kehityskeskustelu-
koulutuksesta on sovittu.
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Tyéyhteisoviestintikoulutuksen tavoitteena voi olla seuraavia
asiakokonaisuuksia:
®  18ytdd konkreettisia tyokaluja (tiedotteen rakenne ja laadinta,
viestintdsuunnitelmat, kanavien kiytto...)

° etsid uusia vilineitd vuorovaikutukseen, muutos- ja kriisiviestintiin

®  opastaa tiedon hankintaan ja kisittelyyn

®  esitelld erilaisia viestintikanavia ja niiden kiytt6d

®  ymmirtii, miki on virallisen ja epivirallisen viestinnin merkitys
kunnan maineen luomisessa

®  esimiesten viestintikoulutus voi olla osana johtamiskoulutusta

(palautteet, osallistaminen, keskustelu)

Lisitietoja: Kunta viestintiiostoksilla. Opas viestinti- ja markkinointipalvelujen
hankintaan, Kuntaliitro 2009.

4.3 Viestintdosaamista kannattaa myos ostaa

Henkilskunnalle suunnattavaan viestintdin voi olla tarpeen ostaa viestinnidn
ammattilaisen apua esimerkiksi viestinti- ja mainostoimistosta tai vapailta
toimittajilta ja graafikoilta.

Ulkopuolista osaamista sisdiseen viestintddn voi hankkia esimerkiksi

° henkildstolehden konseptin suunnitteluun, toimitukseen ja taittoon
®  verkkopalvelujen ja tietojirjestelmien suunnitteluun ja toteutukseen
®  sisdisten tapahtumien ja kampanjoiden suunnitteluun

ja toteutukseen
o viestintikoulutusten toteutukseen
®  henkilostokyselyjen ja tutkimusten toteutukseen
° viestinnin suunnitteleminen

Viestinnin suunnittelussa tydpaikan johdolla ja tydyhteison tavoitteilla on
keskeinen merkitys. Sisdisen viestinnin tavoitteet tulee johtaa kunnan tavoit-
teista. Tilloin kuntayhteisé voi hyvin ostaa asiantuntemusta mm. osallistu-
mista ja vuorovaikutusta aktivoivien tydskentelymenetelmien toteuttamiseksi.

Sisiisten viestintipalvelujen ostamisessa on tirkedd, ettd ulkopuoliset kou-
luttajat ymmirtivit tydyhteison toimintaa, identiteettid ja henkei. Viestin-
tiratkaisua suunniteltaessa on vilttimitontd ymmartidi tyontekijoiden tyotd,

"Sisaisten viestintapalvelujen ostamisessa
on tarkeda, etta ulkopuoliset kouluttajat
ymmartavat tyoyhteison toimintaa,
identiteettia ja henked.”



Esimerkki mainostoimiston kaytosta tyoyhteisoviestinnassa

Jaljeton juttu - kestavaa kehitysta sisaisella huumorilla

Pirkanmaan sairaanhoitopiirissi toteutettiin vuosina 2010 -2 012
Jiljeton juttu -kampanja, jonka tarkoitus oli herittdd kiinnostus kestivin
kehityksen politiikkkaohjelman tavoitteita kohtaan. Kiinnostuksen toi-
vottiin lisddvin henkilskunnan tietoisuutta ja muuttavan tydntekijoiden
kiyttdytymistd. Koska tavoitteet ja mittarit maistuivat kuivalta asiakirjal-
ta, paitettiin asian viestintdin ostaa ideoita ja toteutusta ulkopuolelta.

Sairaanhoitopiiri osti mainostoimistolta markkinointiviestintdin kon-
septin, jonka kantava ajatus oli Jiljeton juttu. Konsepti leikitteli huumo-
rilla - esimerkiksi kirjaimen puutteella ja humoristisilla sutkautuksilla.
Sutkautuksista teetettiin staattisia tarroja, joita sairaalahuoltajat kiinnit-
tivit salaperiisesti eri puolille sairaaloiden tiloja. Levityksen jilkeen asia
lanseerattiin intranetissa ja henkilgstolehdessi. Sutkautuksilla viestittiin
muun muassa veden, sihkén ja paperin kulutuksen vihentimisesti.

Mainostoimisto ideoi humoristiset sisillot ja teki tuotteet painokelpoi-
siksi. Ensimmiisend vuonna mainostoimisto ideoi my®s intranetiin kil-
pailun, Jiljettdmin visan, jonka kestivid kehitysti tukevista palkinnoista
saatiin niin ikidin idea mainostoimistolta. Omana tyoni kerittiin kilpai-
lun tuottamia henkilokunnan jiljettomii ideoita” jokaiseen henkil6sts-
lehden numeroon, jotta lehti saatiin tukemaan kampanjaa ja motivoitiin
osallistumista.

Kaikkina vuosina kampanjassa on vietetty Maailman ympiristopdivii
eri tavoin. Esimerkiksi vuonna 2011 jirjestettiin Keskussairaalassa Jilje-
ton basaari, jossa esiteltiin muun muassa sairaalan viemireisti 16ytyneitd
kummallisia esineiti, jotka eivit sinne kuulu. Samalla saattoi osallistua
kilpailuun, jossa vaadittiin leikkimielelld hiukan ympiristotietoutta. Mai-
nostoimistolta hankittiin tapahtumaa tukemaan hauskat julisteet, joita
levitettiin eri puolille organisaatioon ja joiden varaan teemapiivi myos
intranetissa viritettiin.

Jiljetdn juttu on hyvi esimerkki siitd, kuinka ostettu idea inspiroi
my6s omaa henkilokuntaa. Kampanjassa on pystytty omin voimin
viemiin viestid edelleen eteenpiin, kun perusta lihtee mainostoimiston
ideasta. Sairaaloissa nikee usein terveyttd edistivid julisteita mutta Jilje-
ton juttu oli toisenlainen aihe. Kokonaisuuden kannalta oli tirkeii nikyi
sekid sihkoisesti ettd printtiviestinnissi, jotta tavoitettiin kaikki nekin
tyontekijit, jotka eivit kiytd piivittiin intranetia tai tekevit vuorotyoti.

29



Tyoyhteiso viestii

Mita viestintapalveluita olette ostaneet sisdiseen viestintaan?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Olemme ostaneet ulkopuolelta kampanjasuunnittelua, graafista
suunnittelua (esim. julisteet, HR-esitteet) ja intranetin uudistamishank-
keen edellyttimid palvelua. Myds henkilostolehden tekemisen olemme
ulkoistaneet.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki
Kuopion kaupunki on ostanut asiantuntijapalveluja, esimerkiksi jul-
kaisujen suunnitteluun.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Henkilsstélehden tuottamiseen on kilpailutettu yhteistyskumppani.
Lisiksi on hankittu kuvitusta, graafisia ja taittopalveluita, valokuvausta ja
kiinnospalveluja intranetiin, esitteisiin, uutiskirjeisiin ja muihin julkai-
suihin. Intranetin teossa tilataan satunnaisesti asioita, joita ei itse pystytd
toteuttamaan. My®ds koulutuspalveluja on ostettu.

Marjut Parhiala, Peruspalvelukuntayhtyma Kallio

Viestintdsuunnitelman laatiminen on teetetty ulkopuolisella toimijalla,
mutta timi tapahtui ennen kuin viestinti vastuutettiin organisaatiossa
selkeisti.

sisdistd toiminnan logiikkaa ja eri ammattiryhmien tarpeita. Tietojirjestelmin

hankinnassa vaatimusmiirittely on jo nykyiin itsestdin selvid, mutta vaati-
muksia kannattaa pohtia aina, kun hankintoja tehdiin.

Viestintdpalvelun ostajan on kyettivi tilaajan roolissa kuvaamaan
esimerkiksi seuraavia asioita:

®  Mitki ovat tydyhteison viestinnidn tai markkinoinnin tavoitteet?

®  Millaista viestintii tydyhteisossi on tihin asti ollut?

*  Millaisilla vilineilld tydtd tehdéin ja mitd muita vilineitd
hyodynnetiin?

®  Tehdidinko tyotd yksin vai ryhmissi, piivdaikaan vai vuorotydni?

®  Mistd asioista tydyhteiso viljelee huumoria?

*  Millaisella budjetilla viestintdi tai markkinointia tehdéin?

®  Missd kaikissa tilanteissa tuotetta tai palvelua kiytetddn ja

koskevatko tarpeet ja kiyttdoikeudet koko konsernia vai osaa siitd?

Lisiitietoja: Kunta viestintiiostoksilla —opas viestintii- ja markkinointipalveluiden
hankintaan. Kuntaliitto 2009

30



4.4 Seuraa ja mittaa viestinndn onnistumista

Tydyhteisoviestintdd kannattaa myos seurata ja mitata. Viestinnin mittaami-
sessa kannattaa minimissdin kiytcai jirjestelmillisesti niitd teknisid vilineitd,
joita on muutenkin kiytossd. Esimerkiksi intranetin kiviji- ja kdyntimadrid
kannattaa tarkastella, samoin intrassa julkaistujen sisdisten uutisten méirii ja
sisiltod on helppo seurata.

Tuloksellisuuden mittaaminen on hankalampaa. Tyytyviisyytti sisdiseen
viestintiin voi mitata erillisilld kyselyilld. Kysely voidaan toteuttaa joko jon-
kin muun asian yhteydessi tai erikseen.

Esimerkiksi henkilostohallinnon kyselyissd voi kysyd myos tydyhteisovies-
tintdin liittyvid asioita. Kannattaa tavoitella sitd, ettd sisdisestd viestinnisti
saadaan seuranta- tai mittaustuloksia siinnollisesti, esimerkiksi kahden
vuoden vilein.

Kysymyksid kannattaa muuttaa vain, jos sithen on erityinen syy, silld use-
amman vuoden ajan samanlaisena pidetyt kyselyt antavat tietoa muutoksesta.
Jos aina tehdddn uudenlainen kysely, tuloksia ei paistd vertaamaan aiempien
vuosien tuloksiin.

Saaduista tuloksista on syyti raportoida koko tyoyhteisolle ja niitd tulee
kdyttdd toiminnan kehittdmiseen. Kyselyt ovat turhia, jos niiden tuloksia ei
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Miten mittaatte viestinnan onnistumista?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Intrassa olemme toteuttaneet viestintid koskevia sihkoisid kyselyja.
Vuosittaisessa tuloskuntomittarissa on viestintid koskevia kysymyksiid
koko henkilskunnalle. Intranetin kommentit ja keskustelut ovat hyvi
mittari, samoin lehtien palautteet ja juttuvinkit. Olemme tehneet myos
viestinnin asiakastyytyviisyyskyselyn keskijohdolle. Erilaisten hankkei-
den loppuarvioinnissa arvioidaan my®s viestinnin onnistumista.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Kuopion kaupungissa sisiistd viestintdd on mitattu satunnaisesti, ilman
systemaattista vain viestintdin keskittyvii mittausjirjestelmii. Kuitenkin
esimerkiksi organisaatiomuutoksen jilkeisissd henkildstokyselyissi on
ollut kysymyksid myos viestinnistd. Kaupungille tarjoudutaan siinnél-
lisesti tekemddn myds opinndytetditd ja muita tutkimuksia. Viimeksi
kaupungin sisdisesti viestinnisti on tehty pro gradu -ty6 keviilld 2012.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Henkilsstolehdestd tehdiidn sdidnnollinen arviointi, joka koostuu lu-
kijakyselystd, ulkopuolisesta arvioinnista ja lehdentekijoiden itsearvioin-
nista. Intranetin kiyttdjille jirjestetddn kyselyja. Virastot teettivit erilaisia
palvelukykykyselyja muille hallintokunnille.

kiyda lipi tai jos toimintaa ei olla valmiita muuttamaan. Ideaalitilanteessa
voidaan raportoida siitd, miten toimintaa on muutettu kyselyn seurauksena.
Tyoyhteisoviestinnin kyselyiden tuloksena saadaan usein my®ds ideoita, jot-
ka liittyvit yleisemmin koko organisaation toimintaan. Myés niihin ideoihin
tulisi kyeti tarttumaan, tai ne tulisi ainakin ohjata eteenpiin oikealle taholle.
Kannattaa tutustua kuntien viestinnin seuranta ja arviointimenetelmi
KISAan (www.kunnat.net/kisa).

"My0s sisaista viestintaa
|<armattaa mitata
saannollisesti.




4.5 Muista: Yha useampi kunta on myds konserni

Yhi useammat kunnat ja kuntayhtymit toimivat nykyiin konserneina, joissa
erityisesti palvelujen tuotantoa on organisoitu esimerkiksi osakeyhtiéihin,
litkelaitoksiin tai sddtiéihin. Usein kuntayhteiso hakee tilld tavoin joustavuut-
ta tai tuloksellisuutta toimintaansa.

Miti pirstaloituneemmaksi kuntayhteison rakenne on muodostunut, sitd
tirkedmpi rooli sisdiselld viestinnillikin on.

Yleensi asiakkaiden palvelun kannalta on parasta, jos tyontekijéilld on
mahdollisimman hyvit tiedot kaikkien konserniyhteiséjen toiminnasta.
Usein konsernin henkilokunta nihddin tytiryhteisossi pikemminkin ulkoi-
sen viestinnin kohderyhmini.

Kuntien avoin, julkisuuslakiin perustuva viestinti ja osakeyhtividen
toiminta eivit osu aina yksiin. Kunta ei voi aina edes tiedottaa kunnallisten
osakeyhtididen toiminnasta.

Konsernin tytiryhteisén perustaminen voi olla pitkin kehityksen tulos
tai nopeasti toteutettu poliittinen tahtotila. Kaikissa niissd organisaatio-
muutoksissa henkilskunnan kanssa on kiytivi yhteistoimintaneuvotteluja.
Tytiryhteison muodostamisessa henkilokunnan kanssa on neuvoteltava myos
sovellettavasta tydehtosopimuksesta ja muutosta edeltivien oikeuksien ja
etuuksien siirtymisesti.

Miti nopeammin organisaatiota muutetaan, sitd tirkeimpii on ottaa huo-
mioon henkilokunnan osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet. Henkils-
kunnan kannalta on aina helpompaa, jos organisaatiomuutoksen valmistelus-
sa on kiytettivissi riittavisti aikaa keskusteluun.

Henkilokuntaa kiinnostavat erityisesti muutoksen syyt, konsernin johdon
ja pddttdjien asettamat tavoitteet sekd tydntekijin omaan asemaan odotetta-
vissa olevat kiytinnon muutokset. Inhimilliseen pelkoon oman tydpaikan
tai tehtivien tulevaisuudesta kannattaa suhtautua vakavasti. Muutos herittii
aina tunteita.

Tytiryhteisdjen muodostamisessa yhteison oma identiteetti ja yhteishenki
korostuvat entisestdin. Alkuvaiheessa saatetaan korostuneesti hakea etiisyyt-
td muuhun konserniin. Omaleimaisuuden ja erojen siilyttiminen saattavat
ulottua my®s viestintiratkaisuihin, kuten visuaaliseen ilmeeseen, verkkopal-
veluihin ja lehtiin.

Viestintiratkaisuissa on kuitenkin hyvi kartoittaa yhteensopivuuden ja
kiytettavyyden eri nikokulmat, silld jilkikiteen esimerkiksi tietoteknisten
ratkaisujen muutokset voivat tulla kalliiksi. Konserniohjeistuksella on hyvi
linjata my®&s ne viestintikiytinnot, jotka konsernissa halutaan pitdd yhden-
mubkaisina ja kaikkien sovellettavina.
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Konsernin viestintiratkaisuissa kannattaa pohtia ainakin seuraavia
kysymyksii:
®  Tiedonsaanti: Miten tytiryhteisot ja konsernitaso saavat
riittdvisti tietoa toistensa ja yhteisisti asioista?

®  Vastuu: Vastaako konsernitaso tytiryhteisdjenkin viestinnistd
vai onko viestintivastuu tytiryhteisossi?

tekijiden riittdvd tiedonsaanti ja sujuva palvelu turvataan?

o Intranetin kiytto: Onko sisdinen verkko (intranet) kaikkien
yhteisojen kiytossi?

o Extranetin mahdollisuus: Onko tytiryhteisdjen tai luottamus-
henkilsiden kiyttoon mahdollista rakentaa yhteiséverkkoa
(extranet), jolloin osa sisiisestd tiedosta on avointa ja yhteistd?

®  Lehden toimitus ja jakelu: Tehdiinks ja lihetetiinks
henkildstolehti tai -tiedotteet kaikille konsernin tydntekijsille
organisaatiosta rilppumatta?

o Tiedonsaanti ulkoistuksissa: Onko odotettavissa ulkoistuksia,
yksityistimistd tai fuusioita, jotka aiheuttaisivat kilpailulain-
siddinnéllisid asetelmia, joissa konsernin sisiinen tieto voikin
muodostua kielletyksi kilpailueduksi?

Jos kuntayhteisdssi on osakeyhtid, sen asema on selvisti liikelaitoksista ja
normaalista kunnan toiminnasta poikkeava. Yhtié noudattaa osakeyhtisla-
kia, jolloin sen toiminta ei ole perusluonteeltaan yhti avointa kuin kunnan
normaali toiminta. Tytiryhteisossd kunta on merkittivin osakkeenomistaja ja
kunnan piitoksentekijoilld on oikeus saada hallitukselta tietoja. Hallituksella
on vastaavasti tiedonantovelvollisuus. Osakeyhtitikin vihemmin tiedotta-
misvelvollisuutta on sditisilld, jotka toimivat niin ikdin omien sddntdjensi ja
lainsiidinnon alaisuudessa.

“Yhtion toiminta ei ole

perusluonteeltaan
yhta avointa kuin
kunnan.”



5 Muutos voi muuttua

kriisiksi ilman viestintaa
Muutokset organisaatioissa ovat arkipdivii, jatkuvia ja jopa olemassaolon
edellytys. Organisaatiomuutoksessa on useimmiten kyseessi toiminnan kehit-
timinen, ja kyky muuttua on suuressa miirin mainetekiji.

Organisaatiomuutos voi kokonaisuudessaan kestdd jopa useita vuosia ja sen
aikana voi tulla uusia muutoksia. Muutoksen alussa saatetaan joutua luopu-
maan joistakin suunnitteilla olevista hankkeista ja keskittymiin muutokseen
ja sen viestintddn. Muutoksen edessi kunnan johdon ja henkil$ston kannat-
taakin pohtia, kuinka paljon muutosprosessi vie tydaikaa ja ottaa huomioon
se muiden painopisteiden miirissi. Esimerkiksi isohkossa organisaatiomuu-
toksessa viestinndn muita painopisteitd kannattaa valita harkiten.

Kaikenlaiset muutokset aiheuttavat henkildstossid pelkoa ja ahdistusta,
koska ne herittivit epdvarmuutta tulevaisuudesta. Muutosviestinnin haas-
teena ja tavoitteena onkin lisitd uteliaisuutta ja halukkuutta muutokselle seki
kykyi eldd muutoksessa. Muutosviestinti selventis, toteuttaa, tukee ja edistdd
muutosta. Samalla se tukee ihmisti ja organisaatiota muutoksessa. Toimivassa
tydyhteisossi, jossa vuorovaikutussuhteet ja ilmapiiri ovat kunnossa, tydyh-
teisé puhaltaa entisti paremmin yhteen hiileen muutosprosessissa ja ottaa
aktiivisesti muutoksesta hyddyn irti.

Viestinnilld voidaan vaikuttaa paljon sithen, miten muutos kunnassa koe-
taan. Muutosviestintid voi muutoksen kestosta riippuen olla lyhytaikainen tai
kestidd vuosia. Muutostilanteessa kaikkien kunnan viestintikanavien pitid olla
kidytossd, mutta erityisesti tulee panostaa kasvokkaiseen viestintiin ja vuoro-
vaikutukseen. Henkil6std, asukkaat ja sidosryhmit odottavat ennen kaikkea
osallistumismahdollisuutta.

Kun kyseessi on suuri muutos, on tirkeii, ettd niin henkilostslli, asuk-
kailla kuin sidosryhmillikin on tunne, ettd heistd vilitetdin. Henkilostolle
tulee tarjota henkistd tukea muutoksessa, joko yksilokohtaisesti tai ryhmissi.
Yleensi tukea antaa lihiesimies tai tyokaveri. Vuorovaikutustilanteisiin pitdd
jarjestdd riittdvisti mahdollisuuksia. Niissd henkildstolle tiytyy luoda tilai-
suuksia kertoa omista tuntemuksistaan.

Miti ongelmallisempi tilanne on, siti aikaisemmin tarvitaan tietoa ja sitd
selkeampii tiedon pitdd olla. Muutosta toteuttavien on hyvi kuunnella kaik-
kia nikemyksii ja ottaa niistd oppia. Johdon ja esimiesten pitdd kddntdd myos
oma kriittisyytensi hyodylliseen, rakentavaan muotoon.

Osallistuminen voi osaltaan helpottaa tai lyhentdd muutoksen toteutusvai-
hetta ja jalkauttamista: asioihin perehtynyt on ehtinyt sisdistdid ne paremmin.
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Valmistaudu muutokseen - laadi suunnitelma

Muutokset onnistuvat parhaiten, kun ne on suunniteltu hyvin, muutosvies-
tintd on aloitettu ajoissa ja se on aktiivista. Muutosviestinnidn suunnittelu

on muutoksen johtamista ja muutoksen johtamisella pyritiin vastaamaan
kysymyksiin sekd ennakoimaan niitd. Mitd isommasta muutoksesta on kyse,
sitd jirkevimpii on laatia sille oma viestintisuunnitelmansa. Suunnitelmassa
on hyvi ottaa huomioon kaikki kiytdssi olevat kanavat, aikataulutus seki eri
kohderyhmiit ja kullekin kohderyhmiille sopivat viestintikeinot.

Muutosviestintisuunnitelmaan kirjataan ylés tavoitteet, mittarit ja periaat-
teet. Muutoksen laajuus, aikataulu ja sen vilivaiheet seki viestinnin vastuu-
henkilst kunnassa on selvitettivi alkuvaiheessa. Suunnitelmaan kirjataan
muutoksen ydinviestit, keinot ja kanavat. Kohderyhmissi otetaan huomioon
kaikki osalliset ja tasapuolisuus.

Kannattaa miettid etukiteen myds muutoksen erityishaasteita. Muutoksen
viestintdsuunnitelmaan kirjataan my®os vastuut ja toimintaohjelma (miti,
missd, koska, kuka). Silld varmistetaan viestinnin muistaminen ja jatkuvuus
koko muutosvaiheen lipi.

Henkilston osallistuminen muutoksen suunnitteluun edellyttivid jousta-
vuutta muutosprosessin aikana ja se tdytyy ottaa huomioon myds muutoksen
aikataulussa. Yleensikin johdon on hyvi varautua yllityksiin prosessin aika-
na, erityisesti isommissa ja pitkikestoisemmissa muutoksissa. Vaikka organi-
saation johdolla olisi paljonkin kokemusta muutoksista, voi yllityksii tulla
toimintaympiristdstd, henkildstoltd tai organisaation ulkopuolelta.

Johdon ja viestintdyksikon pitdd myds sopia etukiteen, kuinka usein ja
missi yhteydessd muutoksesta pidetiin tiedotustilaisuuksia tai henkilds-
toinfoja. Esimerkiksi organisaatiomuutoksen infotilaisuudet voidaan sopia
jarjestettiviksi aina pddtoskokousten tai muutosta suunnittelevan ja vetivin
tydryhmin palaverien jilkeen. Lisiksi on hyvi sopia periaatteet ylimiidriisten
tiedotustilaisuuksien jirjestimiseen.

Muutosviestinnissi on tirkedd varmistaa tiedonkulku jokaisessa vaiheessa.
Esimiesten pitii saada omilta esimiehiltdin tietoa niin ajoissa, ettd he ehtivit
perehtyi siithen ja viedi sitd eteenpdin omalla vastuualueellaan. Kuntaorga-
nisaatiomuutoksissa kuten kuntaliitoksissa kunnan ylin johto viestii muu-
tokseen liittyvistd asioista keskijohdolle. Keskijohdolta viesti etenee muulle
henkilskunnalle. Kunnanjohtajat pitivit tiedotustilaisuuksia mys koko

henkilostolle.

”/\Auutostilaﬂteessa |<ai|<|<ien kunnan
viestintakanavien pitaa
olla kaytossa.



Viestien sisillon pddttdd yleensd kunnanjohtaja, toimialan tai vastuualu-
een johtaja tai yksikon vastuuhenkild. Aikataulusta paittdi johtaja, hallitus,
johtoryhmi tai tydryhmai. Tiedottamisen eteneminen varmistetaan yhdessid
johdon, yksikon tai osaston ja viestintdasiantuntijan kesken.

Muutosviestinta motivoi ja lisad ymmarrysta

Muutosviestinnilli motivoidaan henkilokuntaa muutokseen ja autetaan sitd
ymmirtimain, miksi muutosta tarvitaan. Muutoksen alussa viestinti on
enimmikseen epivarmuuden kisittelyi. Sen lisiksi, ettd on tirkedi kertoa,
miti ollaan tekemissi ja miksi, on hyvi kertoa my6s, miti tapahtuisi, ellei
muutosta toteuteta.

Muutokset voi toteuttaa usein monin eri tavoin, joten on aiheellista kertoa
henkilskunnalle myds, miksi muutos toteutetaan johdon valitsemalla tavalla.
Samoin kerrotaan, miten eri toimenpiteiden uskotaan vaikuttavan kuntaan,
sen toimintaan sekd henkilstoon ja asiakkaisiin.

Koko henkilsstélle on kerrottava muutoksesta, mutta niille, joiden tehti-
viin muutos vaikuttaa eniten, on kerrottava heidin tulevista tehtivistddn ja
vastuistaan muita tarkemmin. Koko henkilsstélle tulee kertoa myés, miten
muutoksen tuloksia seurataan.

Viestin perillemenoon vaaditaan lukuisia toistoja virallisissa kanavissa,
mutta huhut menevit lipi yhdelld kerralla.

Viestien muistamiseen vaikuttaa se, kuinka monta asiaa viestissi (tai esim.
tiedotustilaisuudessa) on. Myos henkilokohtaisesti tirked asia muistetaan
paremmin kuin yleinen tieto. Virheellisiin tietoihin pitdd puuttua heti ja
katteettomia lupauksia ei saa antaa.

Henkilostélle tulee kertoa kaikki mitd voidaan ja kertoa my®és, jos ei tiede-
td, voida tai saada kertoa kaikkea. Viestinti tulee muistaa my®s silloin, kun ei
ole uutta tiedotettavaa. Silloin voi esimerkiksi muistuttaa nykytilanteesta ja
tulevasta aikataulusta.

Varhaiset omaksujat mukaan muutokseen

Prosessin alussa muutoksen toteuttamiseen on hyvi ottaa mukaan ne ihmiset,
jotka ovat sisiistineet muutoksen nopeasti ja osaavat avata siti ymmarret-
tavisti muillekin. Henkilskunnan edustajat tulee perehdyttii muutoksen
tarpeeseen ja toteuttamiseen hyvin. Muutenkin henkilokunnan edustajat
kannattaa ottaa mukaan muutoksen lipivientiin jo heti alussa. Sen lisiksi,
ettd henkildsto luottaa ja tukeutuu heihin, luottamusmiehet voivat tuoda
henkildston tunteita, pelkoja ja toiveita johdon tietoon. Johto saa niin arvo-
kasta tietoa muutoksen luotsaamiseen ja viestintiin.

Jos muutos pitkittyy, on kerrattava tiedossa olevia asioita. Jokaisella tyonte-
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kijalld on vastuu tiedon kulkemisesta, mutta esimies on siind avainasemassa.
Huonosti hoidettu muutos voi johtaa kriisiin, joka on uhka kunnan
maineelle. Muutokset tulevat todellisiksi vasta henkildston kiytinnon tydssi,
mihin menee useita vuosia. Viestinnin seurannalla pidetiin aihetta esilld ja
varmistetaan, ettd ydinviesti ymmirretdin. Se tukee muutosprosessia.

Kriittisetkin nadkemykset kannattaa hyodyntaa

Muutoksiin liittyy aina jossain miirin kriittisyyted. Epdilevit tai kriittiset
nikemykset on hyvi saada esiin jo alussa. Ne voivat sisiltid arvokasta tietoa ja
totuuden siemenii, jotka on viisasta ottaa huomioon jo varhain valmistelussa.

Vastarintaa voi tulla pienemmissikin tehtivimuutoksissa, erityisesti jos
tyontekijin tydnkuva on hyvin pitkdin ollut samanlainen tai tehtdvimuutok-
seen liittyy jotain kielteistd. Tydntekij voi kokea kielteiseksi tyokavereiden,
esimichen tai tyshuoneen vaihtumisen, uuden tehtivin saamisen tai mielen-
kiintoisesta tehtivistd luopumisen.

Myés kokemukset aikaisemmista muutoksista vaikuttavat reagointiin.
Mikili aiempiin omiin tai muiden muutoskokemuksiin liittyy esimerkiksi
tyokavereiden irtisanomisia, voi muutokseen liittyd pelkoa, etti tilld kertaa se
sattuu omalle kohdalle.

Toisaalta muutosvastarinta tuo usein esiin myds organisaation hiljaista
tietoa ja jopa auttaa organisaatiota muutoksessa. Vastarinta voi olla my®os
oikeutettua kritiikkii tai huolta. On tirked, etti johto ottaa sen huomioon
ja pohtii sitd pddtoksid tehdessddn.

Muutosvastarintaan voi siis vaikuttaa ennakoivalla, avoimella ja oikealla
viestinnill ja osallistamisella.Opi tuntemaan muutoksen vastustajat, kuunte-
le heiti ja hyddynni heidin nikemyksiiin!

Kun muutosviestin vilitykseen valitaan sopivaa viestintikanavaa, on
tarpeen pohtia, miki kanava toimii kohderyhmiille parhaiten. Myos erilaiset
tilanteet vaikuttavat kanavan valintaan. Sihkgiset viestimet ovat nopeimpia,
mutta ne eivit pysty vastaamaan viestistd esiin nousseisiin kysymyksiin. Sdh-
koisten viestimien saavutettavuudessa saattaa myds olla eroja, koska viestin
perillemenon paittid tydntekijid, eiki kaikilla henkilostosti vilttimittd ole
yhteniisid mahdollisuuksia sihkoisten viestimien kiyttoon.

Tirkein ja tehokkain viestintikanava on kasvokkaisviestintid. Esimiesten
tulee varata aikaa siihen erityisesti hankalissa tilanteissa ja isoissa muutok-
sissa. Esimiesten ja johdon pitiisi kyetd herdttimiin myonteinen ilmapiiri
tydyhteisossi, jolloin henkilstd uskaltaa keskustella avoimesti muutokses-
ta. Henkildston yhteiset tiedotus- ja keskustelutilaisuudet toimivat samalla
yhteisollisyyden ja yhteenkuuluvuuden vahvistajina ja auttavat henkilostod
vertaistuen muodossa kidymain lipi muutosta.

Lisitietoja: Viestinniin avaimet kuntien muutostilanteissa (Kuntaliitto 2013).



Kriisiviestinta - kun muutosviestinta ei enda riita

Kunnat seuraavat toimintaympiristdddn ja siind tapahtuvia muutoksia. On
tirkeii olla ajan tasalla eli tietoinen siitd, millaisia yhteiskunnallisia keskuste-
lunaiheita esiintyy, mitd mediassa tapahtuu, miten asenteet muuttuvat ja mil-
laiset asiat aiheuttavat huolta. Kunnan johdon tulee varautua ikillisiin huolta,
pelkoa ja surua aiheuttaviin kriiseihin laatimalla viestintidohje ja -suunnitel-
ma erilaisten kriisitilanteiden varalle.

Ktriisi voi tulla nopeasti kunnan ulkopuolelta tai sisiltd, mutta myos huo-
nosti hoidettu muutos voi johtaa kriisiin. Joskus muutoksen ja kriisin vilinen
ero on hyvin hieno ja muutosvaihe voi yllittien vaihtua kriisiksi. Sisdinen
tiedonkulku on kriisitilanteissa erityisen tirkedd, ja silld varmistetaan myds
ajantasainen ja oikea tieto medialle. Avoin ja nopea viestinti helpottavat
my®&s kriisitilanteiden hallitsemista.

Turvallisuustilanteiden termeji ovat normaaliolot, kriisitilanteet ja poik-
keusolot. Kriisitilanteet ovat vakavia tilanteita tai jopa niiden uhkia, jotka
vaativat normaalia enemmin viestintid ja voimakkaampia toimenpiteiti.
Tilanteiden hallitseminen silloin on silti mahdollista vield viranomaisten
normaalivaltuuksin. Poikkeustilanteella tarkoitetaan vakavaa tilannetta,
jonka hallitseminen ei ole mahdollista viranomaisten normaaleilla toimi-
valtuuksilla. Poikkeusolojen viestintivaltuuksista sdidetdin valmiuslaissa
ja puolustustilalaissa.

Kriisitilanteissa tiedontarve kasvaa. Mitd nopeammin ja avoimemmin krii-
sitilanteissa tiedotetaan, sitd vihemmin viirit tiedot ja huhut levidvir seki
organisaation sisilld ettd ulkona. Tiedottamisen tulee olla nopeaa, luotettavaa,
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selkedd ja avointa. Kriisitilanteissa tiedottamista tulee tehostaa nopeasti.

Henkilosté kannattaa huomioida kriisiviestintitilanteissa erityisen hyvin,
silld tyontekijit kohtaavat ongelmat usein ensimmaisind. Mitd paremmin
henkildsto on tietoinen tilanteesta, sitd paremmin se voi osaltaan toimia
yhteisen tavoitteen eteen.

Kun kyseessi on omaa organisaatiota koskeva kriisi, joka kiinnostaa my®s
laajemmin, tulee pyrkii sithen, ettd henkildsto kuulee itsedin koskevista asi-
oista mieluiten etukiteen, mutta vihintiin samaan aikaan kun siiti kerrotaan
ulkopuolelle.

Lisitietoja: Varaudu. Opas kunnan viestintiiin kriisi- ja erityistilanteissa

(Kuntaliitto 2009).

Muutosviestinnan muistilista:

o Aikatauluta muutos

° Ota henkilskunta mukaan jo ennen muutosta, muutoksen
suunnittelun alkumetreilld

c Osallista henkilokunta muutoksen toteuttamiseen
koko muutoksen ajan

®  Kiyti kaikkia kiytossi olevia kanavia ja mahdollisimman
paljon kasvokkaisviestintid

®  Hyo6dynni varhaisia omaksujia

* Kerro

— miksi muutosta tarvitaan (ja miti tapahtuisi, jos siti el toteuteta)
— mitki ovat muutoksen tavoitteet
— milloin ja miten muutos toteutetaan
— miti vaikutuksia muutoksella on henkildsté6n
®  Kysy henkilostoled
®  Kiyti selkedi ja ymmirrettivid kieltd
®  Toista viesteji eri kanavissa ja eri tilanteissa
®  Tiedota tilanteesta eri muutosvaiheiden jilkeen
®  Vilidi johdon viestejd henkilokunnalle ja
henkilskunnan viesteji johdolle
o Keskustele asianosaisten kanssa:
kysy, selvitd jos et tiedd, ja vastaa

° Muista jatkuva viestintd, myds kun ei ole uutta kerrottavaa
C Kannusta

®  DPyydi palautetta muutoksen aikana ja sen jilkeen

C Arvioi muutosprosessia ja viesti muutoksen

tuloksista ja palautteista



6  Tyoyhteisoviestinnan

valineiden Kirjo
Tissid luvussa esitellddn tydyhteisdviestinnin vilineitd. Vilineini tarkastellaan
sihkopostia, intra- ja ekstranetii, henkilostolehtei, verkostoviestintid sekd
sosiaalista mediaa. Ensimmiiseksi pohditaan onnistuneen kasvokkaisviestin-

nin edellytyksig, silld keskustelut ja muu kasvokkain tapahtuva tiedonvaihto
on tydyhteisossd viestimisen ydinti.

Vahvoja viestintavalineita ovat
J esimies-alais -keskustelut
®  tdimikeskustelut, -palaverit ja -tydskentely
®  tydryhmitydskentely
o kokoukset
O seminaarit
. info- ja koulutustilaisuudet.
Vahvoja viestintavalineita tukevat
®  sihkéiset vilineet: intranet, sihkdposti, sihkoiset tyotilat,
sosiaalinen media
o henkilsstolehti
. tiedotteet
. ilmoitustaulut

° suuret info- ja lanseeraustilaisuudet (luonteeltaan tiedottavia,
eivit ensisijaisesti mahdollista keskustelua).

6.1 Kasvokkaisviestinnalla esiin erilaisia nakokulmia

Dialogi eli vuoropuhelu tai kasvokkaisviestinti voivat toteutua kahden tai
useamman ihmisen virallisessa tai epdvirallisessa vuoropuhelussa. Dialoginen
vuoropuhelu edellyttii sille sopivaa tilannetta, oikeanlaista asennoitumista ja

osaamista. On harkittava, milloin viestinnissi kiytetizin dialogia ja milloin ei.

Parhaiten dialogi soveltuu sellaisten asioiden ratkaisemiseen, joihin tarvitaan
useita erilaisia nikokulmia ratkaisun loytimiseksi.

Dialogin tarkoituksena ei ole vain todellisuuteen sopeutuminen, vaan
myds sen muuttaminen. Tdmi vaatii johdolta ja esimiehiltd kykyi sietdd
omasta nikemyksestd poikkeavia kisityksii. On osattava kyseenalaistaa omat
ajatukset.

Asioiden nopeaa paittimistd kannattaa vilteid, jottei lukkiuduta liian
nopeasti valmiisiin mielipiteisiin. Dialogin kiiyminen vaatii epivarmuuden
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sietdmistd. Dialogisessa vuoropuhelussa keskeisti on kuuntelemisen taito ja
organisaation kyky oppia kuullusta.

Jos asiasta on jo pddtetty ennen keskustelua, osallistaminen jii
nienniiseksi. Henkilostslle syntyy tunne, ettei oikeasti halutakaan kuulla
tai kuuntelu on nienniisti.

On tirkeid, ettd henkilosto saa palautteen siitd, miten heidin ajatuksensa
ovat vaikuttaneet pddtoksiin. Kokemus kuulluksi tulemisesta helpottaa myos
ei-toivotun pddtoksen hyviksymisti. Kuunteleminen, joka ei reagoi sanot-
tuun asiaan tai ohittaa sen episelvilld lupauksilla, nakertaa luottamusta.

6.2 Sahkoéposti valilla jopa lilan tehokas ja nopea

Sihképostilla tieto kulkee nopeasti ja maksuttomasti laajalle vastaanottajajou-
kolle. Samalla niissi hyvin mydnteisissd ominaisuuksissa piilee joukko heik-
kouksia. Kun tieto voidaan vilittdd nopeasti ja tehokkaasti suurelle joukolle,
harkinta helposti pettid. Tietoa laitetaan my®és niille, joita se ei vilttdimited
lainkaan koske. Sihkopostin kohdalla on ajauduttu tilanteeseen, jossa suuri
osa tybajan kiytostd on viestiliikenteen seuraamista ja viesteihin vastaamista.

Sihképostia voi kiyttdd monin tavoin myds viirin tai niin, ettd muiden
ty6 hankaloituu. Milloin kiytetdin turhan laajaa jakelua ja milloin lihetetiin
liian suuria liitetiedostoja. Varsinkin suuressa organisaatiossa on tirkedd, ettd
sihkopostia kiytetdin yhteisten pelisiintdjen mukaan.

On tietenkin tirkedd erottaa, kiytetiinko sihkopostia henkilokohtaiseen
viestintiin vai organisaation tiedotusvilineeni. Kummassakin tapauksessa
yksi tirkeimmisti pelisidnnéistd on vakava harkinta — mieti aina, miksi l4-
hetit viestin, kenelle, kuinka monelle ja voisiko sihkopostin korvata jollakin
muulla vilineelld.

Sihképosti on usein helposti korvattavissa puhelinsoitolla tai henkilskoh-
taisella tapaamisella. Tiedonjakokanavana sihképostin voi korvata sihkéisilld
ilmoitustauluilla tai intra- tai ekstranetilli.

Kun sihképostia kiytetddn tydyhteisdviestintdin, on hyvi pitdd mielessd
muutamia kiytinnon kokemuksen kautta vastaan tulleita toiveita:

®  ettd viestissi on informatiivinen otsikko

° ettd viesti kuitataan saaduksi, jos se edellyttdd vastaan-
ottajalta tydsuoritetta

®  ettd viestin jakelu mietitdin harkiten

®  lukukuittausvaatimusta kiytetdin vain tarvittaessa

®  ettd viesteihin ei vahingossakaan sisillyteti salassa pidettivid
tietoja (esimerkiksi henkiloiden yksityisasioihin liittyvid asioita).

®  ettd el vilitetd toisen tyyliltddn henkilokohtaiseksi mairiteltivid

viestid ilman viestin kirjoittajan lupaa



Sdhképostia ei tule kiyttdd puhelimen korvikkeenakaan. Puhelin ja kah-
denkeskinen keskustelu ovat yhi toimivia tapoja olla yhteydessi toisiin.

6.3 Intra ja ekstra soveltuvat monenlaiseen viestintaan

Useimmilla kunnilla on kiytdssdin joko sisiinen verkkopalvelu eli intranet
tai ekstranet henkilostélle viestimiseen ja henkiloston keskiniiseen yhteyden-
pitoon. Sisiisten tietoverkkojen sisillot, muodot, tavoitteet ja toimintakult-
tuurit voivat kuitenkin poiketa paljon toisistaan. Intran ja ekstran rakentami-
sen ja muokkaamisen on hyvi perustua puhtaasti omiin tarpeisiin.

Intranet ja ekstranet ovat julkaisualustoja tai sivustoja, joille voidaan
tallentaa erilaista materiaalia ja joiden vilitykselld voidaan jakaa tietoa ja
toimia myds vuorovaikutteisesti henkildston tai asiakkaiden kanssa. Intra ja
ekstra poikkeavat toisistaan karkeasti ottaen vain siini, miten tai mistd niihin
pddsee.

Intra on yleensd sidoksissa kunnan omaan tietoverkkoon eli sithen paisee
vain kunnan tydasemilta. Ekstranetiin puolestaan piisee kiyttijitunnusten
avulla milti tahansa tietokoneelta, jolta on yhteys internettin. Ekstroissa on
yleensid my®os tydtilamaisia toimintoja, kuten tiedostonhallintaa.

Ekstra toimii ensinnikin erinomaisena tietovarantona. Sinne voi tallentaa
miti tahansa sellaisia asioita, joihin tydntekijoilli on hyvi olla piidsy mistd
tahansa ja milloin tahansa. Ekstrassa voi olla lomakkeita, poytikirjoja, paa-
toksid, tiedotteita, perehdytysaineistoja, julkaisuja, valokuvia, uutisia, haastat-
teluja ja mitd tahansa tausta- ja muita materiaaleja, joille tyossd on kiyttod.

Ekstraan voi olla mahdollista tallettaa pysyvii kiyttod varten my®és erilaiset
sihkopostitse tai muuten jaetut tiedotteet ja materiaalit. Niin asioita ei tar-
vitse tallettaa sihkdpostikansioihin.

Ekstran sisillolliset tarpeet kannattaa miiritelld organisaation tarpeista

"Mieti aina, miksi lahetat viestin,
kenelle, kuinka monelle ja

voisiko sahkopostin korvata
jollakin muulla
valineelld.”
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kisin. Mitki ovat niitd asioita ja asiakokonaisuuksia, joiden on hyvi olla
verkko- tai internet-yhteyden piddsti jatkuvasti saatavilla? Tdmi on se keskei-
nen kysymys, jonka pohjalta sisiiset palvelut kannattaa rakentaa.

Ekstra on my6s toimiva henkildstdviestinnin tydkalu. Sen sisiltdihin ja
ylldpitimiseen pitevit samat toiveet ja tavoitteet kuin henkildstoviestintdin
yleensikin. Ekstra informoi, motivoi, osallistaa, sitouttaa ja lisid yhteisolli-
syyttd — parhaimmillaan. Kiyttoliittymin tulee olla selkei ja yksinkertainen.

Ei ole suurta iloa tallentaa runsaasti asioita, jos asiat eivit ole mahdollisim-
man vaivattomasti hyddynnettivissi.

Jos intranet on valittu ensisijaiseksi sisdisen viestinnin vilineeksi, kannat-
taa ohjata toimintaa sithen suuntaan, etti niin toimitaan. Jos jostain tirkedstd
asiasta laitetaan esimerkiksi sihkopostia koko henkilstolle, tulee samasta
asiasta kertoa myos sisdisissd verkkopalveluissa.

Intra- ja ekstraratkaisut tarjoavat usein myds tydyksikkokohtaisia vuoro-
vaikutteisia alustoja ja ryhmiominaisuuksia, jotka mahdollistavat erilaisen
ryhmien sisiisen yhteydenpidon, ideoinnin ja pohdiskelun. Ekstrassa tai
intrasa voi olla my®&s epivirallista yhteydenpitoa, erilaisia kanavia, joiden
sisillot eivit rajoitu tydasioihin ja tyon tekemiseen. Kaikki voidaan tehdi sen
mukaan, miti pidetdin tarkoituksenmukaisena ja organisaation kokonaista-
voitteiden kannalta jirkevini.

Intra tarvitsee vastuuhenkildn tai -henkilsitd aivan samalla tavalla kuin or-
ganisaation ulkoisetkin sivut. Vaikka aineiston tuottaminen kannattaa hajaut-
taa, on jollakin oltava pidvastuu ympiriston ylldpitimisestd ja kehittimisesti.
Pienissd kunnissa timin organisoiminen voi olla vaikeaa, mutta kiytinndssi
se on kuitenkin vilttimitonti.

6.4 Henkilostolehti tdydentaa ja tukee viestintaa

Henkilsstolehti jid helposti sihkoisen viestinnin puristukseen. Sihkéisilli
tiedotteilla, intranetilld ja sihkdpostilla voidaan jakaa tietoa nopeasti, vai-
vattomasti ja kattavasti koko henkilokunnalle. Nopea tiedottaminen onkin
tirkeii asioissa, jotka tulee saada heti kaikkien tai mahdollisimman suuren
joukon tietoon.

Painettu lehti ja nopea sihkdinen viestinti eivit ole kuitenkaan toistensa
vaihtoehtoja. Henkilostslehdelld on kaiken muun viestinnin ohessa oma
tehtivinsi, ilmestyypi se kaksi kertaa kuukaudessa tai kaksi kertaa vuodes-
sa. Mutta lehtikiiin ei ole itsetarkoitus. On syyti miettid, mihin viestinnin
tarpeisiin lehti vastaa ja miten. Miksi lehted kannattaa tehdi?

Sihkéinen viestintd soveltuu nopeasti hyédynnettivien uutisten ja tietojen
levittimiseen. Painetussa lehdessd asioita on mahdolista taustoittaa ja syven-
tdd. Lisiksi lehti antaa hyvin mahdollisuuden esimerkiksi henkilshaastatte-
luiden julkaisemiseen.
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Lehden sisiltoji ei tarvitse rajata mitenkiin, ja henkilostlehden avulla
voidaan tavoittaa myds ne tyontekijit, jotka eivit kiytd tyossddn siannélli-
sesti tietokoneita. Sisillon miirittelyssid rajana on vain mielikuvitus. Usein
lehden sisiltoprofiili rakentuu myds sen pohjalta, kuinka usein lehti ilmestyy.

Henkilsstolehden pidiosassa ovat usein tydntekijit ja heidin asiansa. Niin-
pd henkildstolehti my6s sosiaalistaa ja sitouttaa. Parhaimmillaan se lisii ja
vahvistaa yhteishenkei ja yhteenkuuluvuuden tunnetta. Lehti auttaa myos eri
tydyhteisjen ja koko organisaation tuntemuksen lisddmisessi.

Lehti kannattaa jakaa jokaiselle tyontekijille henkilokohtaisesti joko
tyopaikalle tai postin kautta kotisoitteeseen. Henkildstolehden olemassaolo
on osoitus siitd, ettd tydnantaja arvostaa henkilokuntaa ja haluaa nostaa heitid
koskevia asioita esille.

Henkilstolehti tarvitsee pidtoimittajan ja toimituskunnan, jossa on
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edustus eri toimialoilta. Monissa kunnissa lehdesti vastaa henkilstdosasto ja
siksi on luontevaa, ettd pidtoimittajakin on henkildstohallinnosta tai edustaa
viestintdd, jos kunnassa on palkattua viestintdhenkilosto4.

Teetteko henkilostolehtea? Milla panoksella ja kuinka usein?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Henkilostélehtemme ilmestyy nelji kertaa vuodessa. Olemme ulkois-
taneet lehden teon kokonaan ja osallistumme vain juttujen ideointiin
ja lihteiden hankintaan. Suurin osa lehden painoksesta menee postissa
kotiin tyontekijéille ja loput sidosryhmille (paittijit, kunnat, toimittajat,
jarjestot).

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Kuudesti vuodessa ilmestyy 32-sivuinen tabloidkokoinen kaupungin
henkiléstolehti, Helsingin Henki. Sen vuosi- ja numerokohtaisen sisillon
suunnittelee kaupungin henkildstokeskuksen viestintitiimi, joka tuottaa
numeroiden sisilldt yhdessid kaupungin ulkopuolisen yhteistyokumppa-
nin kanssa.

Suurimmat virastot julkaisevat toimialakohtaista henkilostolehteidin.

Reija Huttunen, Suonenjoen kaupunki

Rajalliset resurssit viestintipalveluiden ostoon tai ajankiyttoon pa-
kottavat keksimiin uusia toimintamalleja my®s tydyhteisoviestintddn.
Henkilostslehden voi julkaista pdf-muodossa. Suonenjoen mansikkakau-
pungissa julkaistaan henkilgstolehted ”Suomaa”, joka ilmestyy vain pdf-
tiedostona intranetissa 2—4 kertaa vuodessa. Lehtei ei paineta lainkaan
paperisena.

Henkilostolehted varten kannattaa koota toimituskunta, jolloin vastuu
aineistosta jakautuu eikid kuormita liikaa yhtd ihmistd. Taitto-ohjelman
hankintaan ja kidyttékoulutukseen kannattaa panostaa. Taitto-ohjelmalla
on nopeaa tuottaa pdf-tiedotteita tydyhteisod koskevista asioista, vaikka
henkildstolehtei ei julkaisisikaan.

Marjut Parhiala, Peruspalvelukuntayhtyma Kallio

Laadimme henkildstétiedotteen noin seitsemin kertaa vuodessa. Tie-
dotteessa on nelji pddteemaa, joiden ajankohtaisista asioista tiedotetaan:
pidtoksid Kalliossa, toiminta ja talous, henkilostdasiat sekd tyshyvinvoin-
nin kysymykset.



Teetteko henkilostolehtea? Milla panoksella...

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Kuopion kaupungissa tehdiin henkilostslehti kerran vuodessa, ja se
jaetaan jokaiselle tydntekijille kotiosoitteeseen. Lehti tehddidn kaupungin
omilla resursseilla ja taitto teetetdiin mainostoimistolla. Toimituskunnassa
on jisenid mahdollisimman kattavasti koko kaupunkiorganisaatiosta ja
lehden sisillén mukaan.

Lehden sisilté koostuu kunnan ajankohtaisista asioista, esimerkiksi
organisaatiouudistukseen liittyvistd muutoksista ja esittelyistd. Lehden
toimituskuntaa vetdd viestintiammattilainen. Toimittajina ovat toimitus-
kunnan jisenet, mutta artikkeleita hankitaan my®os ostopalveluna. Myos
toimituskunnan ulkopuolista henkildstéd pyritiin osallistamaan lehden-
tekoon, esimerkiksi pakinoilla, piirustuksilla ja valokuvilla.

Lehti voidaan tehdi kokonaan omana tydni tai sen tekeminen voidaan
ostaa. Oleellista on lehden sisilto ja se, ettd suunnitteluun panostetaan aidosti
niin, ettd lehti kisittelee tirkeitd asioita kiinnostavalla tavalla. Lehden sisilto
ja konsepti pohjautuvat viestinnin tavoitteisiin ja viestintdsuunnitelmaan.

Sisillon ohella on syytid panostaa lehden ulkoasuun. Ulkoasun on kuiten-
kin oltava sopivassa suhteessa sisiltoon. Hienoinkaan ulkoasu ei korvaa hei-
kosti toteutettua sisiltdd ja vastaavasti huolella valmisteltua sisiltod ei kannata
turmella huonolla ulkoasulla.

Lehden tekemisessa pohdittavaa

® miksi lehtei tehdidin ® kuka ideoi sisiltod

* kenelle lehti tehdiin ja paduedd siitd

° millainen profiili tai linja ® miten lehti jactaan
lehdelle halutaan ® miten lehted kehitetiin

* milloin ja miten usein lehti ® minki verran annetaan
ilmestyy tilaa millekin aineistolle

® miten asioita kisitelldin ® millainen on

® millainen lehti on sisill6ltdin lehden padjutcu
ja ulkoasultaan ® miten sisilto

® kuka lehden tekee myydadn lukijalle
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Lehdesti ei vilttdmittd tule paljon palautetta, mutta vihiisen palautteen

perusteella ei kannata tehdi sellaista johtopaitdstd, ettd lehted ei tarvita tai
ettd se ei ole tarpeeksi kiinnostava. Henkildstolehted luetaan aina.

Lehden ulkoasuun liittyvia ratkaisuja

o formaatti eli sivukoko

®  palstojen miirid

®  Kiytettivit kirjasintyypit eli fontit

° kuvitus, grafiikka, virit ja tehokeinot
° osastot ja vinjetit

®  kansija lehden nimi6

6.5 Verkostoviestinnasta hyotya - puskaradio kunniaan

Tydyhteisojen sisilld on monenlaisia verkostoja, jotka tuottavat ja vilittivit
tietoa riippumatta virallisesta viestinnisti.

Puskaradio voi olla kaikkein tehokkain viestintiviline, silld huhut ja kiy-
tdvitarinat voittavat lihes aina viralliset kanavat. Kysymys kuuluukin, miten
virallinen tydyhteisoviestintd ennittiisi mahdollisimman usein epavirallisen
viestinnin edelle. Henkilosté haluaa keskustella asioista kahvipoydissi, mutta
ei halua kuulla niistd ensimmiiisti kertaa kahvipoydissi.

Verkostoissa tapahtuva tiedonvaihto ja vuorovaikutus ovat entistd tirkeim-
pii organisaation toimivuuden ja tydntekijéiden motivaation kannalta. Eri-
tyisesti uusissa organisaatiomalleissa epivirallisen viestinnin asema korostuu.
Epivirallista viestintdd ei tule nihdi kilpailijana, vaan pikemminkin hyvini
yhteistyokumppanina tai tapana toimia. Varsinkaan isoissa kuntaorganisaati-
oissa ei ole realistista tavoitella tilannetta, jossa virallinen viestinti voisi ehtid
tai pystyisi kattamaan kaikki tiedonvilitystarpeet.

Verkostomaista viestintid ei osata ainakaan vield tukea kovinkaan hyvin.
Sihkoépostin voi tulkita verkostomaisen viestinnin esi-isiksi, siindhin piisee
kohdentamaan viestidin halutusti ja myos laajemmille ryhmille. Monien
kuntien viimeaikaisissa sisiisissd projekteissa haetaan "epivirallisten tiedonvi-
lityskanavien virallistamista”. Esimerkiksi strategiasta jirjestetidn “aamukah-
vitilaisuuksia” tai intraan luodaan helppoja keinoja keskustella sisiisesti.

6.6 Sosiaalinen media - uusia mahdollisuuksia osallistua

Viimeisen vuosikymmenen ajan sosiaalisen median sovellusten kiyttd on
yleistynyt myds kuntaorganisaatioissa. Wikipohjaista tekniikkaa kiytetiin
esimerkiksi ohjeistusten laatimiseen, ja sisdisessd yhteydenpidossa voidaan
kiyttai erilaisia pikaviestittelyvilineitd. Kannattaa pyrkii siihen, ettd en-
simmdisten innostuneiden kokeilujen lisiksi uusista vilineistd parhaimmat
juurtuvat osaksi normaalia tydntekoa.



Kaytatteko sosiaalisen median vilineita tyoyhteisoviestinnassa?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Kiytimme sosiaalisen median vilineitd tydyhteisoviestinndssimme
vain vihin, silld sihkéinen tyétilakin on lihinni hankkeiden kiytossi.
Intraan olemme luomassa osia, jotka mahdollistavat paremmin sosiaa-
lisen median piirteiti. Toistaiseksi voi vain keskustella ja kommentoida
intratoimittajien tekemin sisillon aiheita.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Vuoden 2012 lopussa kidyttd6n otetussa kaupungin uudessa intra-
netissa sisiltdjd tuotetaan mm. wiki- ja blogitoiminnoilla. Laajempaa
sosiaalisen median hyodyntimistd henkilostdviestinnissi kuitenkin vield
suunnitellaan toistaiseksi.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Intranetissa on mahdollisuus ottaa kiytt66n tyétiloja niin kaupungin
sisiisten kuin ulkopuolisten yhteistyskumppaneiden kanssa. Intrassa on
kiytossd blogeja. Henkilostslld on myds mahdollisuus kiyttdd Microsof-
tin Lync-pikaviestipalvelua.

Uudenlaisten ja usein internetiin pohjaavien vilineiden hybtyji ovat
riippumattomuus ajasta ja paikasta. Esimerkiksi kokousten miirii voi olla
mahdollista vihentidd uusien vilineiden avulla.

Uusilla vilineilld voi olla my&s haittapuolensa. Uusien tydvilineiden
kiyttoonotto ei ole kaikille helppoa. Koulutusta tulisikin jirjestdd tarpeen
mukaan, usein into ja tietotaito eivit kohtaa.

"Sahkoista tyovalinetta kayttoon otettaessa
tulee miettia, minka ongelman se poistaga,
mika tyotapa muuttuu ja

poistuvatko samalla
jotkin muut valineet
kaytosta.”
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7. Katse tulevaisuuteen

Kunnilta odotetaan entisti enemmin asiakaslihtdisyytti ja helpompaa saa-
vutettavuutta kunnan tarjoamille palveluille. Kuntien asiakkaat ovat tottu-
neet jo kiyttimiin verkkopalveluja tietoa etsiessidn. Verkkosivut palvelevat
asiakasta mahdollisimman kattavasti ja asiakas voi luottaa siihen, ettd kunnan
verkkosivujen tieto on ajantasaista.

Asiakaslahtoisyys johtaa siihen, ettd organisaation henkilston koulutuksen
tarve lisddntyy ja heididn roolinsa viestijoind vahvistuu. Eri vastuualueiden tai
palvelujen vastuuhenkilt vievit itse yhi useammin uusinta tietoa verkko-
sivuille, kun tieto muuttuu tai lisdintyy. Sen ovat mahdollistaneet nykyiset
entistd helpommat verkkoviestinnin tyékalut.

Viestinnin asiantuntijahenkilosté koordinoi viestintidd, on henkiloston
tukena viestintitehtivissi ja tekee kiytinnon viestintitehtivii. Kunnalla
voi olla oma sisdinen yhteyshenkiloverkosto, esimerkiksi yhdyshenkilot eri



toimialoilta. Viestinnin yhteyshenkil6t toimivat monisuuntaisina linkkeini,
vertaistukena ja tiedonvaihtokanavana. Viestinnin asiantuntijoiden kannattaa
hakeutua myos kuntien vilisiin verkostoihin.

Mihin suuntaan tyodyhteisoviestinnta on kehittymassa?

Elina Kinnunen, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Erilaiset sosiaalisen median vilineet tulevat varmasti osaksi tydyhteiss-
jen viestintdd. Yhdessi tekeminen ja asioiden jakaminen tulevat helpottu-
maan ja lisddntymain.

Sisiisen ja ulkoisen viestinnin raja tulee edelleen himirtymiin.

Johdon viestinnissd korostuvat jatkossa osallistuminen - sekd johdon
osallistuminen henkilston intressissi oleviin asioihin ettd henkilostén
osallistuminen strategisten linjausten tekemiseen.

Taru Kokkonen, Kuopion kaupunki

Ty6 on jo muuttunut yksilokeskeisestd yhteisokeskeiseksi. Ryhmi-
tyomalli etenee yhid enemmin kouluilta myés tydelimdian. Niin ollen
vuorovaikutustaidoilla on entisti tirkedmpi osuus.

Henkilsston tekninen osaaminen kehittyy ja laajenee, koska teknii-
kalla tulee olemaan yhi suurempi merkitys tyonteossa. Henkildston on
osattava kiyttid yhteisid tyokaluja ja yhteyttd pidetiin yhid enemmin
intranet-tyokalujen kautta, ns. sihkoisen tyopdydin mallissa.

Koska yhdessi tydskentely on arkea, kehittyvit viestinnin vilineet
vastaamaan titi tarvetta. Yhteiseen kokoushuoneeseen kokoontumisen
sijaan kokoonnutaan entistd enemmin virtuaaliseen kokoushuoneeseen
tietokoneiden ja puhelinten kautta.

Maija-Liisa Kasurinen, Helsingin kaupunki

Uusien viestintikanavien ja -palveluiden tarjoamia mahdollisuuksia
tutkitaan ja otetaan kiytté6n. Uusiutuvien ja muuttuvien sosiaalisen
median vilineiden kehittymisti seurataan ja niitd sovelletaan tydyhtei-
soviestinnin kiytto6n aiempaa paremmin. Alypuhelimia hyodynnetiin
monipuolisemmin.

Sihkoisten vilineiden rinnalla monensuuntainen ja jatkuva keskustelu,
osallistuminen ja vuorovaikutus myos muilla foorumeilla, eri tydyhteiss-
tasoilla ja henkilsts- ja ammattiryhmien vililld lisadntyy.
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Mihin suuntaan tyodyhteisoviestinta on kehittymassa...

Marjut Parhiala, Peruspalvelukuntayhtyma Kallio

Uskon, ettd tydyhteisoviestinnin merkitys tiedostetaan yhid paremmin.
Tyéntekijit vaativat yhd enemmin tietoa ja osallistumismahdollisuuksia
ja johto ymmirtid viestinnin moninaisen merkityksen yhi paremmin.

Uskon, ettd olemme valmiita kokeilemaan uusia keinoja ja foorumeita
tydyhteisdviestinnin edistimiseen. My®ds tilannekohtaiset jirjestelyt kas-
vavat. Ymmirretiin, ettei tilaisuuksien tai julkaisujen tarvitse toistua aina
samanlaisina vaan luodaan uusia tapoja viestid eri asioita.

Nien myos, ettd viestintdd tullaan kidyttimdin yhi tietoisemmin
ja tavoitteellisemmin strategisesti merkittivien asioiden edistimiseen.
Kuntalaisten oma vastuu terveyden ja hyvinvoinnin edistimisessi tulee
kasvamaan tulevaisuudessa, ja sen edistimiseen ainakin omassa organisaa-
tiossani on nyt heritty.

Sosiaalisen median merkitys tulee varmaan kasvamaan. Oman orga-
nisaationi tyontekijdistd enin osa tekee hoito- ja kasvatustyotd. Mietit-
tdviksi jad, miten ihmisten kanssa tapahtuva tyd ja koneen vilitykselld
tapatuva kohtaaminen sovitetaan yhteen. Aikaa ei ole yhtdin enempii
kuin aikaisemmin.

52



8. Kirjallisuutta

Kuntalaki. 17.3.1995/365. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1995/19950365
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta. 21.5.1999/621. http://www.finlex.fi/fi/
laki/ajantasa/1999/19990621

Juholin, E. 2009. Communicare. Viestinti strategiasta kidytintén. Helsinki: Infor.

Juholin, E. 2006. Tydyhteissjen viestinnidn uutta suuntaa etsimissi. Tydyhteisdvies-

tintd Tyvi 2010. Helsinki: Helia. (http://www.haaga-helia.fi/fi/palvelut-ja-yhteistyo/
julkaisut/Tyvi%202010%20raportti%2011,%202007.pdf)

Juholin Elisa. Kiytinnén tiedottaminen, yhteiséviestinnin kisikirja. Gummerus
Kirjapaino Oy. Jyviskyld 1995

TTK 2009. Tydyhteisoviestinnilld hyvinvointia. [verkkodokumentti]

(http:/ [www.ttk.fi/files/916/Tyoyhteisoviestinnalla_hyvinvointia 2009.pdf)
Kasvio, A., Loppela, K., Lundell, S., Tappura, S., Tikkamiki, S., Syvinen, S. 2012.

Dialoginen johtaminen innovatiivisuuden tekijini. Helsinki: Tydterveyslaitos.
(heep:/ fwww.tdl.fi/fi/verkkokirjat/Documents/Dialoginen johtaminen.pdf)

Kohonen, K., & Tiala, T.(toim.) 2002. Kuntalaiset ja hyvi osallisuus. Lupaavia
kiytintsjd kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien edistimiseksi.
Helsinki.Sisdasiainministerié ja Suomen Kuntaliitto.

Nykinen P, 1998: Yhteisolehti. Helsinki: Inforviestinti.
Pekkola, P, Pedak, M., Aula, P. 2010.

- Osallistava sisdinen viestintd kuntaorganisaation hyvinvointia rakentamassa.
OSVI-Osallistava sisdinen viestinti. Loppuraportti

- Hyvinvointiviestintd. Osallistava sisiinen viestintd kuntaorganisaation

tydhyvinvointia rakentamassa. Loppuraportti http://www.tsr.fi/tutkimustietoa/tata-
tutkitaan/hanke/?h=109323&n=aineisto

Puro, J-P. 2010. Kuunteleva organisaatio. Helsinki: Infor.

Ruoranen R. 2011: Miten strategia kiteytetdin 90 minuuctiin? Tutkimus




Tyoyhteiso viestii

kehityskeskusteluista. Acta Universitatis Tamperensis 1588, Tampere.

Strandman K. 2009: ”Se vain ilmestyi”. — Vuorovaikutukseen perustuva strategian
viestintd kuntaorganisaatiossa. Acta Universitatis Lappoensis 168. Rovaniemi.

“Eloranta, T., Taninen, L. 2007. Muutosviestinti Pieksinmaan kuntaliitoksessa.
Pro gradu —tutkielma. Jyviskylin yliopisto. Humanistinen tiedekunta, viestinti-
tieteiden laitos.”

Tyry-Salo S. 2004: Kunnan viestintd. Helsinki: Suomen Kuntaliitto.

Aberg, L. 2006. Johtamisviestintii! Esimichen ja asiantuntijan viestintikirja.
Helsinki: Inforviestinti.




p
r Kuntaliitto FCG
. Kommunforbundet ®

Tutki, vertaile ja seuraa kuntasi onnistumista
tyoyhteisoviestinndssa

Kehita tydyhteisoviestintda arviointitiedolla. Kyselytutkimus perustuu
Helsingin yliopiston ja Kuntaliiton kehittamaan KISA-malliin.

Sahkoisesti toteuttavan kyselyn alueita ovat:
e organisaation viestintakulttuuri
e viestintavalineiden tarkeys
e johdon viestinta
e vjestintd muutosprosessissa

FCG:n tutkimuspalvelut viestinnan arvioinnin tukena:
e Kehita sisdisesta viestinnasta tydyhteison tarpeita palvelevaa
e \ahvista organisaation mainetta tybnantajana
e \lertaa ja jaa hyvia kaytantoja
e Seuraa omien tulosten kehitysta luotettavilla tytkaluilla

Saat valmiin, havainnollisen loppuraportin, jossa on analysoitua tietoa

ja vertailua muihin organisaatioihin. FCG Finnish Consulting Group Oy
hoitaa tiedonkeruun, analysoinnin ja raportoinnin.

Suomen Kuntaliitto e FCG Konsultointi
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