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Tédmin opinndytetyOn tavoitteena oli Tampereen seudun sotilaskotiyhdistys ry:n sisdi-
sen viestinnin kehittdminen. Viestinnin kehittdmiseksi laadittiin kartoitusmateriaalin
pohjalta viestintdsuunnitelma kohdeyhdistykselle. Opinnédytetyoprosessi kesti touko-
kuusta 2017 joulukuuhun 2017.

Raportin teoriaosuudessa kasiteltiin organisaation sisdistd viestintdd sekd viestinndn
perusteita. Sisdisté viestintdd késiteltiin erityisesti yhdistysndkokulmasta. Lisdksi teo-
reettisessa osuudessa esiteltiin kdytettyjd toiminta- ja kehitysmenetelmid. Osuus tu-
keutui vahvasti alan ammattikirjallisuuteen. Toimintamenetelméni oli toiminnallinen
opinndytetyoprosessi yhdistettynd tutkimukselliseen kehittdmiseen. Tutkimusmene-
telméni oli teemahaastattelu, johon osallistui haastattelijan lisdksi kohdeyhdistyksen
sihteeri ja tiedottaja.

Empiirisessd osiossa esiteltiin yhdistyksen viestinnédn toimijoita ja sen kanavia. Liséksi
luotiin haastattelusta saadun materiaalin avulla kohdeyhdistykselle sisdisen viestinnén
suunnitelma. Suunnitelmassa kisiteltiin viestinnén tehtdvid vastuuhenkil6ittdin. Ta-
main jélkeen esiteltiin kohdeyhdistykselld kdytdssé olevia viestinnén kanavia. Viestin-
ndn vastuuhenkilille esitettiin kdytdnnonldheisid esimerkkejd kanavien kaytosta.
Suunnitelman liitteeksi tehtiin kohdeyhdistykselle viestinnén vuosikello, johon koot-
tiin tdrkeimmat tapahtumat ja ajankohdat vuodelta 2018.

Yhdistyksen sisdistd viestintdd ei koettu tutkimushetkelld toimivaksi. Haastattelusta
saadusta materiaalista saatiin selville kehittdmistd kaipaavat sisdisen viestinndn aiheet.
Tutkimustuloksista kdvi ilmi, ettei sisdisen viestinnédn vastuita ole jaettu riittivan sel-
vésti. Opinndytetyoprojektin toiminnallisessa osuudessa laadittiin yhdistykselle vies-
tintdsuunnitelma, jossa pyrittiin ratkaisemaan kohdeyhdistyksen sisdisen viestinndn
ongelmia. Tutkimuksen tuloksena syntyi kdytdnnonldheinen viestintdsuunnitelma.
Viestintdsuunnitelma nojautui vahvasti raportin teoriaosuuteen seké haastattelumate-
riaaliin.
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The theme of the thesis was to improve the current state of internal communication in
Soldiers’ Home Association in Tampere region. In order to do so, I had to create a
communication plan for the target association based on the study material. The thesis
process took from May to December 2017.

The theoretical part of the report dealt with internal communication and basics of com-
munication. Internal communication was covered especially from an association point
of view. In addition, the theoretical part presented the operation and development
methods in use. This part was highly supported by professional literature in this field.
The method conducted was the operational thesis process together with development
by research. The study method was a theme interview, in which, on top of the inter-
viewer, the target association’s secretary and PR-person took part.

The empirical part presented the association’s communicational actors and channels.
In addition, a plan for internal communication for the target association was created
based on the material from the interviews. The meaning of communication for each
person in charge was dealt with in the plan. Thereafter, the communication channels
used in the association were introduced. Practical examples of the use of the channels
were presented for the people in charge of communication. As a supplement for the
plan, a communicational anniversary calendar was made, in which the major events
and dates for 2018 were gathered.

While conducting the study, the internal communication of the association was not
regarded as functional. The interview material revealed the themes needing develop-
ment in internal communication. The results showed that the responsibilities for in-
ternal communication were not clear enough. In the operational part of the thesis a
communication plan was created for the association to solve the problems of internal
communication. As aresult, a practical communication plan was developed. The plan
was strongly based on the theoretical part of the report and on the interview material.
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1 JOHDANTO

Opinndytetyossid késitellddn siséistd viestintdd Tampereen seudun sotilaskotiyhdistys
ry:ssd (TAMSSKY). Opinnéytetyo jakautuu teoreettiseen, tutkimukselliseen seké toi-
minnalliseen osuuteen. Tyon teoriaosuudessa késitelldén organisaatioviestintdd sekd
sisdistd viestintdd. Organisaatioviestinnidn osuudessa avataan erilaisia viestinnén ta-
poja ja toimintoja, seki esitellddn tulosviestinndn malli. Teoriaosuutta syventdvéssa
osiossa kisitellddn sisdisen viestinndn strategiaa, tavoitteita, sidosryhmii ja tehtdvia.
Liséksi siind kadsitellddn sisdisen viestinndn haasteita, periaatteita, kanavia ja keinoja.
Teoreettisen osuuden aiheita késitelldén erityisesti yhdistysnidkokulmasta. Koska yh-
distyksen viestijdt ovat suurimmaksi osaksi vapaaehtoisia toimijoita, ei viestintda kan-

nata késitelld ainoastaan asiantuntevasta yritysndkokulmasta.

Tutkimuksellisessa osuudessa haetaan laadullista materiaalia empiriaosuuden poh-
jaksi. Tutkimusmenetelmédksi valikoitui laadullinen eli kvalitatiivinen menetelmi ja
tutkimustavaksi teemahaastattelu. Haastattelumuotona on parihaastattelu. Haastatelta-
van rooleissa ovat yhdistyksen tiedottaja R. Laitinen sekd yhdistyksen sihteeri K.
Tulkki. Haastattelun avulla selvitdn kohdeyhdistyksen sisdisen viestinnédn ldhtokohtia,
tavoitteita sekd sen toimintamenetelmii. Haastattelun teemat siséltdvét kysymyksid
yhdistyksen viestinndn nykytilanteesta, kuten timénhetkisisti toimintatavoista ja kiy-
tossd olevista viestintdkanavista. Lisdksi haastattelussa pyrin kartoittamaan yhdistyk-

sen sisdisen viestinnén tavoitetilaa ja pddmaéria.

Empiriaosuudessa esittelen yhdistyksen viestinnidn toimijoita sekd kdytossd olevia
viestinndn kanavia. Prosessin toiminnallisessa osuudessa laadin yhdistykselle sisdisen
viestinndn suunnitelman. Suunnitelman laadin teoreettisen osuuden, empiriaosuuden
sekd haastattelusta kerdtyn materiaalin perusteella. Tavoitteena on luoda helppolukui-
nen, kattava ja kdytdnnonldheinen viestintdsuunnitelma ohjanuoraksi viestinndn vas-

tuuhenkiloille. Tarkoituksena on tarjota viestinndn vastuuhenkildille konkreettista



apua muun muassa tiedottamisen tueksi. Myds kédytossi olevat viestinnin kanavat esi-
tellddn suunnitelmassa, ja niiden kdyttoon annetaan kdytdnnonldheisid esimerkkeja.
Keskeiset viestinndn kanavat on esitelty suunnitelmassa jokaisen jaoston omasta ni-

kokulmasta katsottuna.

Tampereen seudun sotilaskotiyhdistys ry on Sotilaskotiliitto — Soldathemforbundet
ry:n alainen maanpuolustuksellinen vapaaehtoisjérjestd, jonka tavoitteena on muun
muassa tarjota kahvilapalveluja kodinomaisessa ympéristossd Tampereen seudulla si-
jaitsevan Satakunnan lennoston varusmiehille, heidédn ldheisilleen seké reservildisille.
Yhdistykselld on useita jaostoja, joista jokaisella on oma toimenkuvansa. Esimerkiksi
tarjoilujaosto vastaa kahvilan pyorittdmisestd iltaisin ja viikonloppuisin, kirjastojaosto
taas yllapitdd kirjastopalveluita. Yhdistykselle ei ole aiemmin tehty sisdisen viestinndn

tutkimusta, joten tdmé tutkimus on hyvin tarpeellinen.

Olen ollut noin vuoden mittaisessa palkallisessa tydsuhteessa kohdeyhdistyksessa.
Tydssdni toimin yhdistyksen kodinhoitajana, miké vastaa myymaélapaéllikon tehtavaa.
Tédmin lisdksi olen toiminut yhdistyksen vapaachtoisjdsenend noin kolmen vuoden
ajan. Erityisesti palkallisen tydsuhteeni aikana huomasin puutteita yhdistyksen sisdi-
sessd viestinndssd. Kun opinndytetyoprojekti tuli ajankohtaiseksi, halusin olla osalli-
sena yhdistyksen sisdisen viestinnin kehittdmisessé. Yhdistyksen senhetkisen hallituk-
sen kanssa olimme yksimielisié siitd, ettd viestintdsuunnitelma on sopiva menetelmé

ongelman ratkaisemiseksi.

2 VIESTINTA

Viestintd on suurelta osin yksinkertaisten sanomien ldhettdmisti ja vastaanottamista,
eli tietojen vaihdantaa. Viestintd on monimutkainen vuorovaikutustapahtuma lahetta-
jan ja vastaanottajan valilld. Viestintdtapahtuman tai -prosessin oleellinen tekijd on
sanoma, eli asia mitd halutaan sanoa. Sanoman perille viemiseksi on viestinndssa kay-
tossd useita eri kanavia ja vilineitd. Viestintitapahtumaan kuuluu myos héiridtekijoita,

kuten hily, melu ja erilaiset esteet. (Ikdvalko 1999, 12.)



Organisaatiot, kuten yritykset, julkiset laitokset tai vapaachtoisjérjestot, perustuvat
kaikki samaan perusideaan: yksilot saavat enemman aikaiseksi tydoskennellessddn te-
hokkaasti tiimind. Jotta tiimity0skentely olisi tehokasta, tulee tiimin jdsenten ymmér-
tdd organisaation visiota, tavoitteita ja kohteita, sekd pyrkié niité kohti. Pienessé orga-
nisaatiossa tdmé on kohtuullisen helppoa saavuttaa. Mitd suuremmaksi organisaatio
kasvaa sitd tarpeellisemmaksi muodostuu kirjallinen viestinndn suunnitelma. (Gillis

2011, 195.)

Yhdistyksessd eli voittoa tavoittelemattomassa jirjestdssd viestinndn avulla tiedote-
taan jésenid yhteisista asioista, tehostetaan yhdessé tekemisté ja tehdidin nékyvéksi yh-
distyksen toimintaa. Paikallisyhdistyksen kannattaa ldhted kehittiméain yhdistyksen
viestintdd pienin askelin ja mitoittaa tavoitteet ja tehtavét aina yhdistyksen tilanteen
mukaisesti. Viestintdd on esimerkiksi se, miten yhdistyksen jésen esittelee muille yh-
teisOnsi ja itsensd, miten yhteistyokumppanuutta ylldpidetddn, miten aktiivisesti ja-
senkirjeitd julkaistaan ja millaisia kuvia yhdistyksestd julkaistaan. My0s yhdistyksen
osallistuminen sosiaaliseen mediaan on osa yhdistysviestintdd. (Ekroos & Laakso

2015, 2-3.)

Yhdistyksessa viestintd ndhddan usein pakollisena pahana, joka muistetaan vasta usein
viime hetkelld: ”Ai niin, tdstdhin pitda tiedottaa”. Viestinnin vierastaminen on turhaa,
silld useilla pienilld askeleilla voidaan vaikuttaa huomattavasti asioiden sujumiseen
yhdistyksessd. Viestintd ndhdddn turhaan erillisend asiana, vaikka todellisuudessa
viestintd on osa toimintaa ja toisin pdin. Vetovoimaisessa yhdistyksessd on laadukasta
toimintaa sekd hyva ilmapiiri, johon on helppo tulla mukaan. Ndiden varmistamiseksi

tarvitaan aktiivista ja innokasta viestintdd. (Ekroos & Laakso 2015, 2).

Yhdistysviestintdd helpottaakseen yhdistyksen tulisi kirkastaa ydinviestinsd. Ydin-
viestin tulisi vastata seuraaviin kysymyksiin: miksi yhdistys on olemassa ja mika yh-
distdd sen jasenid? Entd mitkd ovat yhdistyksen yhteiset tavoitteet ja mitd yhdistyk-
sestd halutaan kertoa jdsenille tai muille henkildille? Miten kyseinen yhdistys eroaa
muista samankaltaisista toimijoista? Yhdistyksen ydinviesti kannattaa tiivistid muuta-

maksi vetovoimaiseksi lauseeksi. (Ekroos & Laakso 2015, 2.)



Yhdistyksen sisdiselld viestinndlld tarkoitetaan monisuuntaista tiedonkulkua sekd vuo-
rovaikutusta yhdistyksen eri henkildiden, henkildryhmien ja yksikdiden valilla (Ek-
roos & Laakso 2014, 4). Se innostaa mukaan, mahdollistaa ajantasaisen tiedonkulun
sekd antaa mahdollisuuden vaikuttaa ja osallistua yhdistyksen toimintaan. Sisdisessd
viestinnéissd perinteisid vilineitd ovat sdhkoposti, yhdistyksen kotisivut, blogit sekd
sosiaalinen media. Facebook on yksi esimerkki hyddyllisistd sosiaalisen median so-
velluksista. Yhdistys voi perustaa Facebookiin oman sivun ja luoda sielld ryhmii ja

tapahtumia. (Ekroos & Laakso 2015, 5.)

Yhdistyksen ulkoinen viestinté on sen toimintojen, sisillon ja tuloksien tunnetuksi tuo-
mista. Tiedotuskanava ja tyyli valitaan informaation kohteen ja siséllon mukaan. Pai-
kallismediat ovat usein hyvid yhteistyokumppaneita, silld ndkyvyys vaikuttaa merkit-
tavisti yhdistyksen uskottavuuteen, kiinnostavuuteen sekd uusien jdsenten ja yhteis-
tyokumppaneiden saantiin. Yhdistyksen ulkoisen viestinnédn tapoja ovat muun muassa
lehdistotiedotteet, vierailukutsut, séhkdpostit, soitot ja kdynnit paikallisessa toimituk-
sessa, mielipidekirjoitukset tai niithin vastaaminen sekd keskustelupalstoille kirjoitta-

minen. (Ekroos & Laakso 2015, 9.)

Ulkoiseen viestintddn kannattaa panostaa erityisesti silloin, kun yhdistykselld on jota-
kin kerrottavaa toiminnastaan. Mainostilan osto kannatta ajoittaa vuoden kohokohtiin.
T&lloin mahdollisuutena on ennen kaikkea tavoittaa uusia yhdistyksen ulkopuolisia
henkil6itd, ja yhdistys voi saada uusia aktiiveja ldhtemaén mukaan toimintaansa. Hyva
mainos on mielenkiintoinen ja hauska ja siitd kdy selkedsti ilmi mitd, missé ja milloin
tapahtuu. Myos ilmoittautuminen, hinta ja yhteystiedot on hyvd mainita mainoksessa.

(Ekroos & Laakso 2015, 13-14.)

Kuvat ovat hyvi tapa tehostaa niin sisdistd kuin ulkoistakin viestintdd. Ne herattavét
mielenkiintoa ja kiinnittdvit katsojan huomion. Onnistuneella kuvien kaytolld voidaan
edistdd haluttujen viestien ldpimenoa ja lisitd yhdistyksen nikyvyyttd. Tapahtumien
ja tilaisuuksien kuvaaminen ja kuvien jakaminen esimerkiksi sosiaalisen median
kautta tai yhdistyksen kotisivuilla on hyvé tapa kuvien hyddyntdmiseen yhdistyksen
viestinndssd. On kuitenkin tirkedd muistaa kysyé lupaa kuvaamiseen sekd kuvien jul-
kaisemiseen. Jos viestinndssd hyodyntdd internetin kuvapankkeja, on ennen kuvien

kayttod tarkistettava kuvien tekijanoikeudet. (Ekroos & Laakso 2015, 11.)



Helsingin yliopiston organisaatioviestinnin professori Leif Aberg on antanut viestin-
nélle neljd pédétehtdvad: perustoimintojen tuki, kiinnittdminen, informointi ja profi-
lointi. Téhdn on lanseerattu vuonna 1985 Suomen tiedottajien liiton jérjestamillé tie-
dottajapiivilld tulosviestinndn malli, jota kutsutaan Abergin pizzaksi. (Aalto 2012,
106.) Pizzan oikealla puolella sijaitsee sisdisen viestinndn ja vasemmalla ulkoisen
viestinndn toimet. Vastaavasti alhaalla oleva viestintd on toimintaldhtoistd, kun taas
ylhailla toiminnot liittyviat yhteison tuotteisiin, palveluihin ja muihin tuotoksiin. Vies-
tinndn tehtidvét voidaan tavoitteiltaan jakaa kahteen ryhmaén: lyhyen ja pitkén téhtdi-
men tavoitteisiin. Lyhyen tdhtdimen tavoitteet sijoittuvat ldhitulevaisuuteen, kuten ku-
luvan tai tulevan vuoden sisélle. Pitkdn tdhtdimen tavoitteet suuntautuvat useamman
vuoden padhén tai vieldkin kauemmaksi. (Ikdvalko 1999, 14-14.) Seuraavana esimerk-

kikaavio, joka on sovellettu Abergin alkuperiisti tulosviestinnin mallia hyddyntien:

PERUSTOIMINTOJEN TUKI

Sisdinen
Markkinoint, operaliivinen
kumppanuus- | posiestings
werkol

Tuote- tai
patveluprofiili,
brandi ja naiden
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Yritys- tai

johitajaprofiill,
maine ja néiden
Tutkimus

Tytiyhteistdn
perehdytys

HANIAY L LINNITH

Ulkoinen Simdinen

tedotus, fedatus,

yhieystoiminta yhleysioiminia
ja luotaus ja luotaws

&

Henkiliahiverkol
eli |aheisverkosiol

—.___,—o-'-""'r
INFORMOINTI

Kuvio 1. Sovellettu Abergin tulosviestinniin pizzamalli (Peltola 2013, 26)

Viestinnin tehtdvat muuttuvat yhteisojen ja organisaatioiden myota. Perinteisesti vies-
tinndn osa-alueina on ajateltu olevan PR (public relations), eli organisaation suhteet
ymparistoonsd, sisdinen viestintd ja henkilostohallinto, mediasuhteet ja markkinointi-

viestintd. Ndiden lisdksi perinteisten viestintdtehtévien rinnalle ovat nousseet myods
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ympdristoviestintd ja sijoittajaviestintd. Erityistd painoarvoa on saanut verkkovies-
tintd. (Juholin 2006, 45.) Seuraavaksi késittelen tarkemmin seuraavia viestinnin teh-
tdvid: pdivittiisviestintd, organisaatioon sitoutuminen ja informointi, tiedotus ja tie-

donvilitys.

Péivittdisviestintd on kaikkea tiedonvaihtoa ja keskustelua, jota tarvitaan jokapdiviis-
ten tehtivien suorittamiseen. Abergin pizzassa timi asettuu kohtaan “Perustoiminto-
jen tuki”. Péivittdisviestintd mahdollistaa tyoskentelyn, joten sen voidaan ajatella ole-
van yhteison térkein viestinndn muoto. Viestinndssd epdonnistuminen nékyy nopeasti
ja konkreettisesti organisaation toiminnassa. Péivittdisviestintdd ovat esimerkiksi esi-
miehen ja sen tiimin vdlinen viestinté, tiimin jésenten keskindinen viestinta, eri tiimien

vidlinen viestinti ja tiimien ja asiakkaiden vélinen viestinté. (Juholin 2006, 37.)

Hyvin toimiva péivittdisviestintd auttaa takaamaan sen, ettd tuotteet ja palvelut saa-
daan tuotetuksi ja kaikki tehtévét tulee hoidetuksi. Se tekee myds palautteenannon toi-
mivaksi. Pdivittdisviestintd on riippuvainen johtamisen kdytdnnoistd, mutta myos siita,
millainen yhteishenki ja ilmapiiri tyOyhteisoissd vallitsee. My0s se, miten reiluja ih-
miset ovat toisiaan kohtaan ja miten avointa tiedonkulku on, vaikuttaa paivittiisvies-
tinndn toimivuuteen. Paivittdisviestintd on osin tyon johtamista, silld viestintdtavalla

ja -tyylilld on merkitystd tydsuorituksiin ja tuloksiin. (Juholin 2006, 38.)

Yhteison jésenten sitouttaminen tydyhteisdon on yksi sisdisen viestinndn tyypillisid
tavoitteita. Abergin pizzassa timi kuuluu kohtaan “Kiinnittiminen”. Viestinnilld on
tissd keskeinen merkitys, silld vain tuntemalla ty0yhteison tavoitteet, perustehtivén,
taloudellisen tilanteen ja tulevaisuuden ndkymid, on henkilén sitoutuminen mahdol-
lista. Sitoutunut henkild kokee yhteenkuuluvuutta tyoyhteisonsa ja on myds valmis
antamaan panostuksensa tyond, ideoina, ajatuksina ja ndkemyksiné. (Juholin 2006, 37-

38.)

“Informoinnilla” (Abergin pizza) tarkoitetaan kaikkea tiedonvilitysti, jota organisaa-
tiossa suunnitelmallisesti hoidetaan. Tdméd on neutraalia uutisointia, jolla ei pyritd
myymaddn kenellekddn mitdén. Informointi toimii kuin sateenvarjona sisdiselle ja ul-
koiselle tiedotukselle, sekd yhteydenpidolle, jonka tarkoituksena on kertoa ajankohtai-

sista tai tdrkeistd asioista laajasti ja samanaikaisesti. Informaatio on aina sidoksissa
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vastaanottajaansa, ja se tarkoittaa toimintaa, jonka ansiosta yhteison jdsenet saavat tar-
vitsemansa tiedon ja pysyvit ajan tasalla. Tiedottamisen eri muotoja on usein kuvattu
etuliittein tuotetiedottaminen, henkildstotiedottaminen ja jasentiedottaminen. (Juholin

2006, 40.)

Informointi on keskeinen yhteisoviestinndn muoto, jonka rooli on uuden teknologian
myo6td muuttunut. Kun viestien vélittdminen on entistd helpompaa, on vaarana tiedon
ylitarjonta. Tdma voi johtaa vastavuoroisesti viestinndn tehottomuuteen. Vaikka useat
organisaatiot kamppailevat tiedon ylitarjonnan kanssa, samaan aikaan muualla valite-
taankin tiedon puutteesta. Kyseinen tilanne on noussut ilmidksi 2000-luvulla. Ajatel-
laan, ettd kyky vastaanottaa ja kisitelld tietoa on kehittynyt samassa tahdissa teknolo-
gian kanssa, vaikka tdma ei vélttimattd pidakaan paikkaansa. Lisdksi kiivas tyonteon

rytmi vie voimia ja aikaa omaehtoiselta tiedonhaulta. (Juholin 2006, 40.)

3 SISAINEN VIESTINTA

Sisdinen viestintd on kaikkien yhdistyksessa tyoskentelevien vastuulla. Silld vahviste-
taan yhdistyksen jésenten ja hallituksen tietopohjaa, ja luodaan késitysta tarkeistd ja
vihemmén térkeistd asioista. Sisdinen viestintd kehittdd yhdistyksen jdseniston ajatus-
malleja yhdistyksen toiminnalle ja tulevaisuudelle merkittivissd asioissa. Liséksi se
luo yhteenkuuluvuutta ja yhteistd tahtotilaa tavoitteiden saavuttamiseksi. Viestinndn

tuella muodostuu yhdistyksen oma kulttuuri. (Viitala 2006, 284.)

3.1 Strategia ja sen tavoitteet

Viestinndn kokonaisvaltainen suunnitelma, niin kutsuttu strategia, erottaa kidytannon
toimenpiteiden suunnittelusta. Strategiaa ei aina ole kirjoitettu, mutta sen olemassa-
olon voi havaita niissd tavoissa ja kdytdnnoissi, joilla yhteis6 kommunikoi henkilos-
tonsd kanssa. Pienissd yhteisOissd kirjoitettua strategiaa ei ehki tarvita, jos yhteisen
kaytannot ovat kaikkien tiedossa. Viestintdstrategia voidaan Juholinin mukaan mééri-

telld seuraavasti: Viestintdstrategia muodostuu niistd toimintaa yhdensuuntaistavista
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tavoitteista, valinnoista ja miérittelyistd, joita soveltamalla ja toteuttamalla yhteiso
menestyy nyt ja tulevaisuudessa. Menestys tapahtuu hyodyntdmalld viestintdresursseja
mahdollisimman hyvin. Pddhuomio strategiassa on tulevaisuudessa. (Juholin 2006, 64-

65.)

Strategia siséltdd sekd tavoitteet ettd toiminnan keskeiset toimintalinjat. Ne vaativat
erilaisia madrittelyjd, jotka on hyva miettid kerran perusteellisesti, ja timén jdlkeen
tdydentdd aina tarvittaessa. Viestintistrategia perustuu koko yhteison strategiaan, ja se
muuttuu silloin kun pédstrategiatkin muuttuvat tai kun niita tarkennetaan. Strategia on
kuin punainen lanka, joka ohjaa toimintaa ja on ndhtdvissi kaikessa tekemisessé. Vies-
tintdstrategia voidaan korvata kasitteilld, kuten viestinnidn suuntaviivat, linjaukset, pe-
lisddnnot ja tavoitteet. Jotkut kdyttavit viestintdstrategiasta myds termid viestintdsuun-
nitelma. Talloin 1dhtokohtana pidetddn sitd, ettd yhteisolld on yksi strategia, jolle

kaikki muu on alisteista. (Juholin 2006, 65-101.)

Viestinnén tavoiteasetannassa on tirkedd erottaa viestinnin tavoitteet ja koko toimin-
nan tavoitteet toisistaan. Tyypillisid viestinnédn tavoitteita ovat yhteison tunnettuus,
suhteiden toimivuus, tietty yhteisokuva tai -maine, ja toimiva tiedonkulku. Koska vies-
tinndn tavoitteet ldhtevét yhteison tavoitteista, ei ole ollenkaan véérdoppista asettaa
viestinndn tavoitteeksi asiakastyytyvéisyyden tai jasenmaédrian kasvua. On hyva kui-
tenkin muistaa, ettei viestintd yksin vaikuta niihin. Se toimii yhdessd muiden toimen-

piteiden kanssa. (Juholin 2006, 102-103.)

Jotta voidaan asettaa uudet tavoitteet, tulee ensin perehtyd sithen missd nyt ollaan.
Kéytannossa tilla tarkoitetaan tutkimus- tai muilla keinoin keréttyé tietoa esimerkiksi
viestinnén toimivuudesta tai yhteisokuvasta. Mitéd tarkempaa sidosryhmékohtaista tie-
toa on kéytettivissd, sitd enemmain siitd saadaan apua viestinndn tavoitteiden suunnit-
teluun ja méadrittelyyn. Viestinnin nykytilan kartoituksen keskeiset kysymykset liitty-
vit usein ulkoiseen ja sisdiseen yhteisokuvaan, tiedonkulkuun, ilmastoon ja vuorovai-
kutukseen. Lisdksi yhd useammin ne liittyvét arvoihin eli sithen, millaisena eri sidos-
ryhmait ndkevét ja kokevat yhteison sekd saavatko he mielestddn tarpeeksi tieto- ja

vuorovaikutusmahdollisuuksia. (Juholin 2006, 103; Kuvaja & Malmelin 2008, 60-66.)
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Strategisten tavoitteiden méérittelyssd on tirkedé erottaa toisistaan viestinnén tuotok-
set, tulemat ja vaikutukset. Tuotokset ovat jotakin konkreettista, kuten tiedotteita, esit-
teitd, tilaisuuksia tai julkaisuja. Tulemia taas ovat ndilld asioilla saavutetut vélitavoit-
teet, kuten tilaisuuksiin osallistuneiden henkilomaéarat tai kotisivujen kévijaméaéarat.
Vaikutuksia lasketaan usein médrind tai sdvyind; miten vieraat viihtyivit juhlissa tai
miten tyytyvdisid he kotisivuihin olivat. Tavoitteissa mééritelldén, mika tai millainen
tavoitetilanne on, eli millainen yhteis6kuvan tulisi olla, mitd sidosryhmien pitdd mini-
missddn tietdd yhteisostd ja millainen olisi tavoiteltava ilmapiiri. (Juholin 2006, 104-

105.)

3.2 Kayttdjét ja sidosryhmét

Sisdisessd viestinndssd on kolme viestintdmuotoa; on johdon ja esimiesten viestintii,
osastojen valista viestintidd ja muutosviestintdd (Ekroos & Laakso 2014, 9). Henkil6sto
on yhteison tiedottamisen tirkein kohderyhmd. Henkil6ston on oltava jatkuvasti tie-
toinen yhdistyksen muutoksista ja tulevaisuudesta ennen mitdin muuta tahoa (Ika-
valko 1999, 45.) Sisdisen viestinndn toimivuus onkin elintirkedd henkiloston tyomo-
tivaation turvaamisessa ja kasvattamisessa. Tydomotivaation kasvaessa my0s asiakas-
tyytyvédisuus kasvaa, mikd taas kasvattaa yrityksen myyntid, jonka tulisi jilleen kas-

vattaa henkil6kunnan tyytyvéisyyttd. (Farrant 2003, 7.)

Perinteisesti henkilostdé on ollut sisdisen viestinndn ainoa kohderyhméi/sidosryhma.
Vaikka yleiselld tasolla henkilostd madritelldédnkin yhtend sidosryhména, sisdisen vies-
tinndn suunnittelussa ja jérjestelyissd tarvitaan téitd tarkempaa ldhestymistapaa. Hen-
kilostd jakautuu tdlloin viestinndn sisdltojen ja jarjestelyiden mukaan eri ryhmiin. Néi-
den ryhmien tunnusmerkkeji voivat olla yksilotekijat, kuten ammattiryhma, koulutus,
ikd ja tyOssdoloaika. Organisaatiotekijoitd ovat yksikkd, toimiala, tuote tai palvelu.
Muita tunnusmerkkejd ovat maantieteelliset, kulttuuriset tai tilannetekijat. Naiden li-
sdksi sisdisiin yhteistyd- ja kohderyhmiin kuulu usein péivittdiseen tyohon osallistu-
mattomia tahoja, kuten hallitus, hallintoneuvosto, edustajisto ja luottamushenkilét.
Viestinndn suunnittelussa ja toteutuksessa on oltava tarkka siitd, millaisia tiedon ja
keskusteluntarpeita eri sisdisissd ryhmissd milloinkin on. (Juholin 2006, 156-204; Ku-

vaja & Malmelin 2008, 66-69.)
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Termi sidosryhma kisittdd organisaation kaikki eri kumppanuudet. Myds termejé koh-
deryhma tai yhteistydoryhma kiytetdén organisaation sidosryhmisté. Oletetaan, etté or-
ganisaatio voi menestyd vain, kun silld on tdrkeimpien sidosryhmiensé luottamus ja
hyviksyntd takanaan. Tdméa edellyttdd, ettd organisaatio on onnistuneesti tunnistanut
sidosryhmaénsd, tuntee ne ja pyrkii aina mahdollisuuksiensa mukaan olemaan vuoro-
vaikutuksessa nédiden kanssa. Ndin organisaatio kykenee vastaamaan sidosryhmiensa
tarpeisiin ja odotuksiin. Vuorovaikutus leimaakin vahvasti sidosryhméajattelua, ja
tdméa vaatii kaikilta osapuolilta vastuuta ja kiinnostusta toisiaan kohtaan. (Juholin

2006, 88; Kuvaja & Malmelin 2008, 60-66.)

Strateginen suunnittelu vaatii sidosryhmien syvempéé tuntemista. Sidosryhmiana-
lyysi on hyvé viestinndn suunnittelun keino. Se sisdltdd kolme vaihetta. Ensimmai-
sessd vaiheessa kuvataan, keitd tai mité tahoja eri ryhmiin kuuluu. Téarkeimpdna ryh-
ménd on henkildsto ja ldhimmat yhteistydkumppanit. Muita tyypillisid ryhmié ovat
omistajat, asiakkaat, rahoittajat, viranomaiset, liitot, joukkoviestimet ja oppilaitokset.
Tahan yhteyteen liittyy yhteystietojen madritys ja paivitys. Sidosryhmid luokitellaan
ja midritellddn eri tavoilla. Yleinen tapa on ryhmittely priméareihin, sekundééreihin
ja marginaaleihin ryhmiin. Primdériryhmién kuuluu muun muassa henkildsto, asiak-
kaat ja rahoittajat. Tdmén jélkeen heidét voidaan edelleen luokitella nykyisiin tai po-
tentiaalisiin, tai segmentoida sen perusteella, millainen suhde heilld on organisaatioon.

(Juholin 2006, 88.)

Sidosryhméanalyysin toisessa vaiheessa selvitetddn, mitd eri ryhmét ajattelevat ja tie-
tdvidt yhteisostd. Kolmannessa vaiheessa arvioidaan ryhmien lojaalisuutta, asemaa ja
sitoutumista organisaatioon; ovatko he enemmén puolella vai vastaan. Tyypillisimpid
sidosryhmaanalyysissa selvitettdvid asioita ovat sidosryhmien tiedot ja tietimys yhtei-
sOstd, mielipiteet ja asenteet sen toiminnasta sekd arviot tulevaisuudesta. Liséksi si-
dosryhmien sitoutuminen ja lojaalius yhteisod kohtaan sekd odotukset yrityksen toi-
minnasta ja sen kehityksesté tulee selvittdd analyysissa. Myo0s toiveet ryhmien omasta
toiminnasta ja millaista vuorovaikutusta ja kiytdntdja ne toivovat yhteison ja ryhmén
vilille ovat tyypillisesti selvitettdvid asioita. Analyysissa voidaan liséksi tarkastella
yksittéisid ajankohtaisia kysymyksid. Myos strategian pdivittimisen yhteydessa selvi-

tetddn ainakin keskeisten sidosryhmien nikemyksié. (Juholin 2006, 89.)
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3.3 Tehtdvit ja periaatteet

Yhteisoviestinndn tehtdvid ovat esimerkiksi paivittdisviestintd, tyohon ja organisaa-
tioon sitouttaminen, informointi, tiedotus ja tiedonvilitys sekd spontaani ettd jirjestel-
mallinen vuorovaikutus. Sisdisen viestinndn ndkokulmasta paivittdisviestintd sisiltda
tavanomaista tyoviestintdd, kuten tydohjeita, pelisdént6ja ja toimintatapoja. Myos ta-
loudellinen ja kaikki organisaation toimintaan liittyvé tieto ndhdédan varsinkin yrityk-
sissd osana péivittdisviestintdd; ndin varsinkin muutostilanteessa, jossa tiedon tarve on

suurimmillaan. (Juholin 2006, 36-44.)

Viestinnin tehtdville tulee aina asettaa omat mitattavat tavoitteensa. [lman niitd vies-
tinndn tuloksista ei pystytd keskustelemaan kovinkaan perustellusti. Tavoitteet voivat
olla joko mééréllisid tai laadullisia. Laadullinen tavoite on esimerkiksi sisdisen tiedot-
tamisen parantaminen siten, ettd viestintdtyytyvaisyys nousee tyydyttdvistd hyvaksi.
Maiirallisié tavoitteita voivat olla tietyn informaatiojakelun tiivistiminen kuukausittai-
sesta viikoittaiseksi, tai esimies-alaiskeskustelujen pitdminen kerran viikossa. (Iki-

valko 1999, 16.)

Organisaatioon sitoutuminen on yksi sisdisen viestinndn tyypillisimmisté tavoitteista.
Viestinndlld on tdhén keskeinen merkitys, silld vain tuntemalla yhteisonsd perustehté-
vin, tavoitteet, taloudellisen tilanteen ja tulevaisuuden ndkymii, on jasenen mahdol-
lista sitoutua. Informoinnilla, tiedottamisella ja tiedonvilityksella tarkoitetaan kaikkea
sitd tiedonvilitysté, jota organisaatiossa suunnitelmallisesti hoidetaan. Téll4 tarkoite-
taan neutraalia uutisointia, ei myyntipuhetta. Informaatio on aina sidoksissa vastaan-
ottajaansa. Informoinnilla tarkoitetaan toimintaa, jonka ansiosta yhteison sidosryhmét
ja jésenet saavat tarvitsemansa tiedon ja ndin pysyvit ajan tasalla. Se on keskeinen
yhteisdviestinndn muoto, jossa tdytyy koittaa painotella tiedon ylitarjonnan ja tiedon-

puutteen vilimaastossa. (Juholin 2006, 39-40.)

Spontaani vuorovaikutus on vapaamuotoisempaa viestintéé, ja siksi silld on jopa ky-
seenalainen rooli yhteisOviestinnissd. Kyse on siitd, kannustetaanko yhteisossé siihen,
ettd ihmiset vilittdvat toisistaan ja ympardivéstd maailmasta. Titd viestintimuotoa on
mahdotonta kontrolloida. Spontaanin vuorovaikutuksen kohdalla herdd kysymys,

onko viestinndn tarkoitus yksinomaan tukea yhteison toimintaa, vai onko silld myds
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muunlaista arvoa, kuten vapaata vuorovaikutusta ja keskindistd ajatuksenvaihtoa. Jot-
kut yhteisot haluavat tietoisin jirjestelyin tukea spontaaneja viestintétilanteita esimer-
kiksi rakentamalla tai sisustamalla yhteiset tilat siten, ettd ne luonnostaan luovat en-

nalta suunnittelemattomia kohtaamisia. (Juholin 2006, 44-45.)

Sisdisen viestinnédn periaatteita on jokaisella yhteisolld. Ne voivat olla julkilausuttua
tai jopa kirjoitettuja, tai niitd voidaan toteuttaa tiedostamatta. Periaatteet voivat vaih-
della tilanteiden ja asioiden mukaan, mik& voi johtaa erilaisiin sudenkuoppiin. Sovitut
pelisddnndt ovat tarkeitd turhien huhujen ja niiden aiheuttaman turhautumisen ehkéi-
semiseksi. Yleisimpid periaatteita ovat avoimuus, luotettavuus, tosiaikaisuus ja no-
peus. Muita usein kdytettyjd periaatteita ovat vuorovaikutteisuus ja ymmarrettavyys.
Periaatteet velvoittavat toimintaan, eikd ne ole vain julkisia julistuksia. Ne tulee avata
kdytdnnon toimiksi; periaatteessa olisi esitettdvd, mitd kiytdnndssé tarkoittaa avoin
viestintd. Se voi tarkoittaa tiedon ajoitusta tai laatua, tai kumpaakin niisti. (Juholin

2006, 153-154.)

Periaatteiden avaaminen kdytinnon sisélloksi ja kriteereiksi on konkreettinen tapa
saada ihmiset todella toimimaan niiden mukaisesti. Niiden kéytdnndssd sopiminen on
tarkedd, jotta ihmiset osaavat itse soveltaa periaatteita arkieldméssdin ja suhteuttaa
niitd omiin odotuksiinsa. Periaatteet konkretisoituvat, kun sovitaan tyoyhteisossa kes-
kusteltavista ja informoitavista asioista. Médrittelyjd kannattaa tehdd niin organisaatio-
kuin tiimitasollakin. Luovuutta ja joustavuutta tulisi kdyttdd enemmaén sisdisen vies-
tinndn jarjestelyissd. Esimerkiksi turhankin byrokraattisessa osastokokouksessa jda

ndkemysten, kokemusten ja tiedonvaihto usein ldpikdymaétta. (Juholin 2006, 155-156.)

3.4 Kanavat ja keinot

Sisdisen viestinndn kanavia ja vélineitd on keskustelut ja henkilokohtaiset tapaamiset,
erilaiset kokoukset, kokoontumiset ja tilaisuudet, jasenkirjeet ja tiedotteet, kirjeposti,
puhelut ja tekstiviestit sekd toimintakertomukset ja raportit. Témén liséksi verkkovies-
tinndn vélineitd ovat sdhkoposti, yhdistyksen kotisivut, intranet ja sosiaalisen median

kanavat. (Ekroos & Laakso 2014, 9.)
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Henkilokohtaista eli kasvokkain tapahtuvaa viestintdd ovat esimerkiksi kokoukset,
johdon viliset konferenssit ja tiimipalaverit. Jotta kasvokkain tapahtuvasta viestin-
ndstd saadaan kaikki sen tarjoama potentiaali irti, tulisi keskusteluissa aina pyrki osal-
listavaan ja vuorovaikutteiseen kanssakdymiseen. Monologit ja pitkdt puheet eivit ole
laadukasta henkilokohtaista viestintdd. Erityisesti johtavan esimiehen nékokulmasta

erittdin tirked osa sisdistd viestintdd on muiden kuunteleminen. (Farrant 2003, 33.)

Kotisivut toimivat seki sisédisen ettd ulkoisen viestinndn vélineend. Verkkosivut ovat
yhdistyksen kéyntikortti, jonka perusteella toiminnasta kiinnostuneet jdsenet saattavat
tehdd valinnan toimintaan mukaan ldhtemisestd. Kotisivut toimivat my0s sisdisessa
viestinndssd, etenkin pienemmilld yhdistyksilld. Ne ovat usein padasiallinen ja viralli-
sempi viestinndn kanava. Kotisivuilla tulisi kertoa siitd, missd ja miten yhdistys toimii,
mité se tarjoaa jasenilleen, kuka vastaa toiminnasta ja miten siihen voi liittyd mukaan.
Lisiksi kotisivuilta tulisi 10ytyé tdrkeimmat yhteystiedot seka tiedot tulevista tapahtu-

mista. (Ekroos & Laakso 2015, 7-8.)

Intranet on oman henkildston kayttoon rajattu verkkoympéristd, jossa voi olla miti
tahansa litketoiminnan kannalta olennaista tietoa, tydkaluja ja yhteistydalueita, joita
henkil6sto kayttdd paivittdisessd tydssddn. Intra on apuviline, mutta se myds luo uutta
viestintdkulttuuria yhteisdjen sisdlle. Se on sekd ympdristo ettd kanava, tietovarasto ja
dynaaminen seki reaaliaikainen tydkaluvaranto. Intrassa voidaan opiskella, suunni-
tella, tehdd yhteistyoté ja jalostaa ideoita seki tietoa. Kasvokkain tapahtuvaa viesti-
mistd lukuun ottamatta intra on yritysjohdon henkil6kohtaisin ja tehokkain tapa kom-
munikoida henkilostoryhmien kanssa. Parhaimmillaan se on muutoksen johtamisen
tehokas véline. Intra kannattaa suunnitella sellaiseksi ymparistoksi, jossa ithminen voi
tyoskennelld digitaalisilla tyokaluilla tehokkaasti ja tydssddn viihtyen, ja jossa intran
tyokalujen kayttd on palkitsevaa ja onnistumisen tunteita antavaa. (Juholin 2006, 266-

267.)

Sosiaalinen media tarjoaa kevyemman viestintdkanavan, jossa yhdistys voi tuoda esiin
my0s omaa persoonallisuuttaan. Sosiaalista mediaa voidaan kéyttd4 niin yhdistyksen
oman toiminnan esittelemiseen kuin sisdisen viestinndn tukemiseen. Viestit toimivat
parhaiten silloin, kun niiden siséltd on vastaanottajan mielestd kiinnostavaa; ihmiset,

tarinat ja kokemukset kiinnostavat ja nostavat vastaanottajassa esiin erilaisia tunteita.
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Visuaalisuutta voi tehostaa kuvilla ja videoilla. Sosiaalisessa mediassa tulee olla my6s
aktiivinen; sdannolliset ja ajankohtaiset pdivitykset saavat eniten nakyvyyttd. Yhdistys
voi sivullaan jakaa tietoa omista tapahtumistaan ja nostaa esille my0s yhteistyokump-
paneiden ajankohtaisia uutisia. Jédsenille tarkoitettua viestintdd salattujen ryhmien
kautta voi olla esimerkiksi vertaistuen, keskustelemisen tai tiedonvaihdon muodoissa.

(Ekroos & Laakso 2015, 16-17.)

Sosiaalisen median kanavia on monia. Yhdistykset voivat hyodyntdd viestinndssdin
muun muassa Google Drivea yhteisen aineiston jakamiseen verkon pilvipalvelussa tai
Google Calendaria toimintakalentereiden ylldpitoon verkossa. Skype on hyvi kanava
verkkotapaamisiin, kokouksiin ja luentoihin pitkilldkin etdisyyksilld. Doodle on ka-
nava kokousten ja tapaamisten aikatauluista sopimiseen. Google Forms-sovellusta
kéaytetddn maksuttomiin verkkokyselyihin ja -lomakkeisiin ja WhatsAppia ryhmén vé-

liseen tiedonvaihtoon puhelimen vélitykselld. (Ekroos & Laakso 2015, 19.)

Yksi mahdollinen viestinndn tydkalu on vuosikello, johon kirjataan kausittain kaikki
tulevat tapahtumat ja kokoukset sekd niistd tiedottaminen. Seuraavalle kaudelle olisi
hyvé linjata yhdistyksen yhteinen painopiste, johon halutaan erityisesti kiinnittda huo-
miota. Esimerkkipainopisteitd voivat olla graafisen ohjeistuksen péivittiminen, sosi-
aalisen median koulutus tai verkkosivujen paivittiminen. Viestintdsuunnitelmassa voi-
daan linjata muun muassa seuraavia asioita: viestinnédn tavoite, kohderyhmét, keinot

ja kanavat, aikataulut, ohjeistukset, vastuut ja arviointi. (Ekroos & Laakso 2015, 4.)

3.5 Haasteet ja ongelmakohdat

Optimaalisessa viestintétilanteessa viestin vastaanottaja ymmartdd viestin juuri niin
kuin ldhettdja on sen tarkoittanutkin. Tata tapahtuu kuitenkin hyvin harvoin. Puhumme
tavoitellun vaikutuksen ja saavutetun vaikutuksen eroista. Professori Osmo A. Wiion
(1998, 2013-2015) mukaan viestinnéssd on havaittavissa neljdé erityyppistd héiriote-
kijad. Nama ovat viestinnin estivét tekijat, informaatiokatko, vadrinymmarrys eli tie-

don vééristyma ja kohina eli satunnaishairiot.
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Yleisid sisdisen viestinndn ongelmatekijoitd ovat ne tilanteet, jossa toivottu tieto ei
saavu perille vastaanottajalleen, tai kun sen merkitys on vastaanottajalle saapuessaan
muuttunut. Sisdisen viestinndn sudenkuoppia ovat muun muassa seuraavat tilanteet:
tiedottaja hoitaa yksin tiedottamisen ja johto vain seuraa tilannetta sivusta, viestintad
otetaan kdyttoon vasta ongelmien ilmetessé, pddstetddn huhu korvaamaan varsinaista
tietoa, valitaan vééra tiedotuskanava, johto ennakkoon tiedottamatta sanelee muutok-
sen ja kun laitetaan viesteja liikkeelle vailla minkéénlaista suunnittelua. (Tervola

2008.)

Suurin tekijd sisdisen viestinndn toimivuudelle on se, ottaako organisaation johto riit-
tdvasti vastuuta toimivuuden takaamiseksi. Organisaation viestintiihminen ei yksin
vastaa viestinndstd; esimiehelld on merkittdvd panos viestinnin pdivittdisessd toteu-
tuksessa. Viestintdihmisen tulisi tydssddn konsultoida esimiehidén ja tarjota keinoja

tiedonkulun tehostamiseksi. (Tervola 2008.)

Kriisitilanteessa viestinndn merkitys korostuu entisestdédn. Pohja avoimelle viestin-
nélle luodaan kuitenkin aikana, jolloin organisaatiolla menee hyvin. Tima on muun
muassa yrityksen tuloksen ldpikdymisti ja sen peilaamista tiimin tydskentelyyn ja yh-
teisiin tavoitteisiin. Ymmartiessdin liiketoimintaa tyontekijdt vastaanottavat parem-
min myoOs huonoja uutisia. Viestintd on epdonnistunutta, mikdli sen ainoa kayttitar-

koitus on niin sanottujen tulipalojen eli kriisien sammuttaminen. (Tervola 2008.)

Viestinndn epdonnistuessa huhupuheet ldhtevit nopeasti liikkumaan. Erityisesti yri-
tysfuusioiden, lomautusten tai organisaatiomuutosten keskelld on tarkedé oikaista vaa-
ristyneet tiedot ennen kuin huhut levidvat. Tima onnistuu vain selkedn ja todenmukai-
sen viestinndn avulla. My0s tiedotuskanavan valinnalla on merkitystd. Sdhkdinen tie-
dottaminen sopii esimerkiksi palavereista tiedottamiseen, mutta ei henkildkohtaisen
tiedon vilittdmiseen. Etenkin vaikeat viestit on aina kerrottava kasvokkain, jotta tyon-
tekijd voi esittdd mieltd askarruttavia kysymyksid. Joukkoviestinndssa tirkein kriteeri

on se, ettd kaikki saavat tasapuolisesti viestin perille. (Tervola 2008.)

Muutosprosessissa tyontekijoiden osallistaminen tuo johdon yksipuolista sanelua pa-

remman lopputuloksen. Viestintdd hyddynnetddn osallistamisprosessissa esimerkiksi
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teettdmallad tyontekijoille kysely, jossa pyydetddn kertomaan muutosta koskevia aja-
tuksiaan. Pienet signaalit valmistelevat tyontekijoitd tulevaan ja ndin muutos on lo-
pulta helpompi vastaanottaa. Sudenkuoppien valttdmiseksi voidaan esimerkiksi laatia
ennakkoon yhteinen viestintistrategia. Viestintdstrategiassa kerrotaan miksi, milloin,
miten ja kenelle viestejé vilitetddn. Viestinndn saa liitettyd osaksi liiketoimintaa aset-
tamalla viestinnélle tavoitteita ja mittareita, joilla arvioidaan sen onnistumista. (Ter-

vola 2008.)

4 OPINNAYTETYOPROSESSIN TOIMINTAMENETELMAT

Seuraavaksi kasittelen kdyttdmidni tutkimus- ja toimintamenetelmia. Tédssé toiminnal-
lisessa opinnéytetydprosessissa olen hyddyntinyt myos kvalitatiivista tutkimusmene-
telméa. Tutkimuksellisen kehittimistyon kautta olen kerédnnyt laadullista pohjamateri-
aalia viestintdsuunnitelman laatimiseksi. Liséksi kdyn ldpi haastatteluprosessia seka

sitd, kuinka haastattelua tulisi suunnitella.

4.1 Kvalitatiivinen tutkimus ja toiminnallinen opinnédytety0prosessi

Laadullisessa tutkimuksessa otetaan osallisen ndkdkulma ja tutkimukselle ominaista
on henkil6kohtainen osallistuminen. Tutkimuksen laatijan d4ni tulee kuuluviin tutki-
muksessa ja raportointi on kuvailevaa. Tarkeimpié tutkimuksen onnistumiseen vaikut-
tavia tekijoitd ovat tutkimuksen ongelmat tai sen kysymykset. Onnistunut tutkimus
muotoutuu toiminnasta ja kontakteista, yhden tai useamman toiminnan tai kiinnostuk-
sen yhteen sitomisesta, intuitiosta, teoriasta sekd arkieldman arvoista. Sen sijaan tutki-
mus usein epdonnistuu, mikili mukavuus, metodi, julkaiseminen tai teorian puute oh-

jaavat tutkimusta. (Hirsjarvi & Hurme 20104, 13-24.)

Itse kehittdmistyd voi olla ongelmaperusteista tai uudistamisperusteista. Ongelmape-
rusteisessa kehitystyossi etsitddn ratkaisua kiaytdnnossd havaittuun ongelmaan. Naitd

voivat olla esimerkiksi vihdinen myynti tai havikki. Ongelman voi havaita asiakkaiden
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tekemien valitusten tai vaikka henkiloston huomioiden perusteella. Uudistamisperus-
teisessa kehitystyOssa etsitdéin uutta; usein erilaisia rajapintoja kohtaamalla. Kohteena
voivat olla esimerkiksi toimintaprosessin uudistaminen tai uuden tyékalun luominen.

(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 26.)

Toiminnallisessa opinndytetydssé 1dhtokohtana on selked tarve tai ongelma, jota 14h-
detddn tyossd ratkaisemaan. Kehittimisprosessissa luodaan konkreettinen tekijénoi-
keuksien alainen tuotos. Tuotoksen toteuttamisesta kirjoitetaan raportti, jonka tulee
tayttdd kaikki tutkimusviestinndn vaatimukset. Raportissa opiskelijan tulisi osoittaa
asiantuntemusta sekd alan teoreettisen tiedon ja ammatillisen taidon yhdistdmisti. Kie-
len teknistd taitamista vaaditaan ammatillisen asiantuntijuuden vakuuttamiseksi.

(Vilkka & Airaksinen 2004, 9-15.)

Toiminnalliseen opinndytetyohon sisdltyy myos tutkimusviestinndn piirteitd. Seikat
kuten ldhteiden kéytté ja merkintd, argumentointi, tiedon varmuuden asteen ilmaise-
minen ja kisitteiden ja termien madrittely ja kdyttd seuraavat tutkimusviestinndn mal-
leja. My0s persoona- ja aikamuotojen tarkoituksenmukainen valinta, metateksti ja ra-
portin rakenteen johdonmukaisuus yhdistdvdt niitd kahta mallia. Tuotoksen teks-
tiosuutta laatiessa tulee huomioida kohderyhma; tekstin kieli ja tyyli valitaan heille
sopivaksi. Samaan aikaan kielen ja tyylin tulisi olla sisdllon kannalta tarkoituksenmu-
kaista. Kohderyhmistd huomioitavia tekijoitd ovat ikd, asema ja pohjatietaimys kisi-

teltdvistd aiheesta. (Airaksinen 2010.)

Tassd opinndytety0dssd pyrin yhdistimdédn toiminnallisen ja laadullisen kehittdmisme-
netelmin. Ajatuksenani on osallistaa kdytdnnon toimijoita kehittimisprosessiin pari-
haastattelun kautta. Haastatteluissa selvitimme kohdeyhdistyksen sisdisen viestinnin
nykytilaa teemakysymysten avulla, seké kartoitamme yhdistyksen sisdisen viestinnin
tavoitteita. Tamin jilkeen laadin yhdistykselle sisdisen viestinndn suunnitelman. Tut-
kimuksesta olen rajannut pois tuotoksen toimivuuden testauksen ja ratkaisujen sovel-

tamisalueen laajuuden tarkastelemisen.
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4.2 Tutkimuksellinen kehittaminen

Tutkimuksellisen kehittimistoiminnan nikokulmat voidaan kuvata seuraavalla tavalla

(kuvio 2):

~~ TIEDONTUOTANTO ™
C D,
TUTKIMUKSELLINEN

KEHITTAMISTOIMINTA

/TOIMIJOIDEN ™\, / KEHITTAMIS- ™\
'\OSALLISTUMINE&' '\ PROSESSI /-'

i s S Ui

Kuvio 2. Tutkimuksellisen kehittimisen malli (Toikko & Rantanen 2009, 10)

Prosessindkokulmasta katsottuna kehittdmistoimintaa jidsennelldén vaihemallien
avulla. Kehittdminen alkaa toiminnan perustelusta, ja etenee organisoinnin kautta var-
sinaiseen toteutukseen. Tétd seuraa arviointi. Projektimaisessa kehittdmisessa proses-
sin suunnittelun tarkeys on merkittiva. Kehittdmistoiminta tavallisesti rakentuu usei-
den eri toimijoiden sitoutumisen ja aktiivisuuden varaan. Téstd syystd tulisi kehitta-
misty0ssd sovitella ndkemyksid ja muodostaa yhteistd ymmarrysta. Erilaiset ndkemyk-
set hyviksymailld mahdollistetaan aito ja tasavertainen osallistuminen, joka myos tar-
koittaa kehittdjénkin osallistumista konkreettiseen toimintaan ja aitoon dialogiin kay-
tdnnon toimijoiden kanssa. Usein osallistavalla kehittdmiselld pyritddn muutokseen,
jolloin tavoitteena on vapautuminen itsestddn selvidnd pidetyistd ajatusmalleista ja

ideologioista. (Toikko & Rantanen, 10.)

Tutkimus voi liittyd kehittdmiseen useaa eri kautta. Tutkimusta voidaan hyddyntia
tuotettaessa arviointitietoa jo toteutettujen kehittdmistoimien onnistumisesta ja vaiku-
tuksista. Toisaalta tutkimuksen kautta voidaan pyrkiad hyvien kdytédnt6jen konstruoin-
tiin. Konstruktiivisen tutkimuksen tavoitteena on saada kidytannon ongelmaan teoreet-

tisesti perusteltu ratkaisu, joka tuo yhteis6on ja toimintaan uutta tietoa. Tdmai tapahtuu
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tutkimuksen tulosten perusteella laaditun konkreettisen tuotoksen, kuten suunnitelman
tai uuden koulutusmateriaalin avulla. Kolmas keino on tutkimusavusteinen kehittdmi-
nen, jolloin tutkimuksen avulla tuetaan kehittimistoimintaa. Télloin tutkimus ja kehit-
tdminen integroituvat toisiinsa. (Toikko & Rantanen, 11; Ojasalo, Moilanen & Rita-

lahti, 65-66.)

4.3 Haastattelu prosessina

Haastattelu on tiedonhankinnan perusmuoto, ja tutkimushaastattelu on sen kaytetyim-
pid menetelmid. Tutkimushaastattelu on joustava menetelmai ja se sopii monenlaisiin
kayttotarkoituksiin. Keskustelu on luonnollinen tapa selvittdd ihmisten mielipiteitd ja
kerété tietoa. Haastattelu on metodina usein molemmille osapuolille miellyttdvé ja se
on ldhelld ihmisten arkista kdytéintdd. Se myds antaa haastattelijalle mahdollisuuden
suunnata tiedonhankintaa seki saada esiin vastausten taustalla olevia motiiveja. (Hirs-

jarvi & Hurme, 11,34; Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 106.)

Haastattelu valitaan usein silloin, kun vastausten tiedetddn olevan monitahoisia, tai
kun halutaan korostaa ihmisen nidkemistd subjektina. Lisdksi vastausten selventdmi-
nen, tietojen syventdminen ja arkojen ja vaikeiden asioiden kédsitteleminen ovat motii-
veja haastattelumenetelmén valinnalle. Haastattelua ei kannata valita, jos haastatteli-
jalta vaaditaan erityistd taitoa ja kokemusta haastattelun onnistumiseksi, tai kun ana-
lysointi, tulkinta ja raportointi olisi ongelmallista. (Hirsjarvi & Hurme, 35; Ojasalo,

Moilanen & Ritalahti 2014, 106.)

Haastattelulle paras ymparistd on aito toimintaympdristd. Téllaisia paikkaan sidottuja
haastatteluja kutsutaan kontekstuaalisiksi haastatteluiksi. Tilanteiden konkretisoi-
miseksi ja ideoinnin helpottamiseksi voidaan my0s kéyttdd ennalta valmisteltuja virik-
keitd. Haastattelun avulla pyritddn kerddméén sellaista aineistoa, jonka pohjalta voi-
daan luotettavasti tehdd pdatelmid tutkittavaa ilmiotd koskien. Témé on ongelmallista
esimerkiksi teemahaastattelun kohdalla, silld mitdédn jyrkkié tai kaavamaisia ohjeita
niiden asettelusta ja muodostamisesta ei voida antaa. Se, mitd edellytyksid asianmu-

kaisen hypoteesin muodostamiseen on, riippuu kulloisestakin tutkimusongelmasta
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sekd aluetta koskevasta aiemmasta tutkimustiedosta ja teoreettisesta aineistosta. (Hirs-

jarvi & Hurme 2004, 66.)

4.4 Haastattelun suunnittelu

Teemahaastattelussa suunnitteluvaiheen tarkeimpid tehtdvid on haastatteluteemojen
perusteellinen suunnittelu. Teema-alueet ovat niita alueita, joihin haastattelukysymyk-
set varsinaisesti kohdistuvat. Haastattelutilanteessa teemaluettelo toimii haastattelijan
muistilistana ja tarpeellisena keskustelua ohjaavana kiintopisteend. Haastattelun ai-
kana ndmé teemat tarkennetaan kysymyksiksi molempien haastatteluun osallistuvien
osapuolten toimesta. Valittavien teema-alueiden tulisi olla riittdvan viljid, jotta tutkit-
tavan ilmion moninainen rikkaus paljastuisi mahdollisimman hyvin. Alla olevassa ku-
vassa on esitelty teema-alueiden paikan tutkimuskokonaisuudessa. (Hirsjarvi &

Hurme 2004, 66.)

Suunnitteluvaihe Haastatteluvaihe Analyysivaihe
Tutkimusongelmat | | Ilmididen Teema- | | Kysymykset Luokitus ja tulkinta
piiluckat alueet

Kuvio 3. Teema-alueet tutkimuskokonaisuudessa (Hirsjarvi & Hurme 2004, 66)

Haastattelussa on mahdollisuutena myos sen epdonnistuminen. Epdonnistumisen syitad
voivat olla haastateltavan hankaluus, haastattelijan visymys tai tilapdinen motivaation
puute. Harvoin koko haastattelu kuitenkaan epdonnistuu; joillakin teema-alueilla saat-
taa kuitenkin esiintyé heikkoutta. Kokemattomalle haastattelijalle luonnollisia virheita
ovat muun muassa sopivan aloituksen huomiotta jéttdminen, joustavuuden riittimat-
tomyys ja teema-alueisiin keskittymisen sijaan apukysymysten suora lukeminen. Tasta
seuraa haastattelijan keskittyminen kysymysten esittdmiseen, minkd johdosta hin ei
vélttdmattd kuuntele haastateltavan vastauksia. Etenkin teema-haastattelussa timé on
erityisen suuri virhe, silld seuraavan kysymyksen tulisi riippua edellisen kysymyksen

vastauksesta. (Hirsjarvi & Hurme 2004, 124.)
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Myos kysymystekniikassa voi esiintyéd virheitd. Teemahaastattelussa tulee olla vas-
taanottavainen myos muille aiheen kannalta térkeille tiedoille, vaikka ne eivit kuului-
sikaan varsinaisiin teema-alueisiin. Ndma tiedot nimittdin voivat olla tulkinnan kan-
nalta keskeisid ja selittdd syvemmin haastateltavan mielipiteitd. Haastattelija saattaa
viakisin nostaa haastatteluteeman esiin, vaikka se ei olisikaan haastateltavan niakokan-
nalta merkityksellistd. Haastattelija saattaa myos kysyd uudelleen sellaisia kysymyk-
sid, joihin hdn on jo saanut vastauksen toisen teema-alueen keskustelun yhteydessa.
Tallaisten menettelyjen toistuminen voi vihentdd haastateltavan motivaatiota. (Hirs-

jarvi & Hurme 2004, 125.)

Haastatteluaineiston laatua tulisi tarkkailla tutkimuksen eri vaiheissa. Laadukkuutta
voidaan tavoitella jo etukéteen keskittymaélld hyvin haastattelurungon tekemiseen. En-
nalta kannattaa miettid, miten teemoja voitaisiin syventdd. Teemahaastattelu ei ole
vain pditeemojen esittdmistd. On kuitenkin mahdotonta ennalta varautua kaikkiin
mahdollisiin lisdkysymyksiin ja niiden muotoiluihin. Haastatteluvaiheessa laatua voi-
daan parantaa huolehtimalla teknisen vilineiston toimivuudesta. Aika-ajoin on myds
hyvé varmistaa tallennuksen toimivuus, mikéli haastattelutilanne nauhoitetaan. Haas-
tattelun jilkeen on hyvé kdydé ldpi haastattelun runko, ja tarvittaessa todeta, mikali

vield olisi jotakin kysyttavaa. (Hirsjarvi & Hurme 2004, 184.)

5 SISAISEN VIESTINNAN SUUNNITELMAN LAATIMINEN
CASE-YHDISTYKSELLE

Téssd kappaleessa esittelen tutkimusongelman ja tdmén tutkimuksen tarkoitusta. Or-
ganisaatioesittelyssd kdyddén ldpi Tampereen seudun sotilaskotiyhdistyksen toiminta-
jaostoja ja niiden viestinnén vastuita. Esittelen my6s kohdeyhdistyksessd kiytossa ole-
vat viestinndn kanavat. Lisdksi kuvaan kdytdnnon toteutusta ja omia taustojani yhdis-

tyksen toimijana.
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5.1 Tutkimusongelma ja tutkimuksen tarkoitus

Tutkimusongelmana on Tampereen seudun sotilaskotiyhdistyksen sisdisen viestinndn
kehittdminen. Tyon toiminnallisessa osuudessa laadin yhdistykselle viestintdsuunni-
telman ohjaamaan yhdistyksen sisdisen viestinndn suunnittelua toimintakaudella 2018.
Tamin opinndytetyon teoriaosuutta ja haastattelumenetelmédd apuna kéyttden pereh-
dyn yhdistyksen sisdisen viestinndn nykytilaan, jonka pohjalta 1dhden tekeméén kehi-
tysehdotuksia viestintdsuunnitelman muodossa. Laadin sisdisen viestinnin toiminta-
suunnitelman oman asiantuntijuuteni pohjalta yhdistyksen toimittamaa materiaalia,

omaa henkilokohtaista kokemustani sekd tdimén tyon teoriaosuutta apuna kdyttaen.

Tutkimusongelman haasteita ovat mahdolliset nikemyserot sisdisen viestinnin toimi-
vuudesta yhdistyksen sisdlld. Yhdistykselle on selvéi, ettd sisdinen viestintd ei tillai-
senaan ole toimivaa, mutta jdsenten ja hallituksen kesken ei ole selvdd, mitd viestinti-
tapoja ja kanavia tulisi muuttaa. Riskina on, ettd oma nikemykseni viestinnin kehitté-
misestd ei ole yhteneva yhdistyksen eri ndkemysten valilld. Tété riskid olen pyrkinyt
torjumaan suhtautumalla tdhdn opinndytetydprosessiin ja tutkimusmateriaalin kerda-

miseen mahdollisimman objektiivisesti.

Tutkimuksen ja valmiin viestintdsuunnitelman tavoitteena on, ettd yhdistyksen vies-
tinndstd vastaavat henkilot olisivat tietoisia kaikista kdytossdédn olevista viestintikana-
vista, niiden kdyttotavoista ja erityispiirteisti. Pyrin siihen, ettd kaikki viestinnin vas-
tuuhenkil6t tietdisivat mitd, miten ja milloin viestid. Viestintdsuunnitelmassa jaan jo-
kaiselle jaostopééllikolle omat eritysvastuunsa ja ohjeita niiden onnistuneeseen toteut-
tamiseen. Viestinnidn vuosikellossa tuon esille viestintdén liittyvid madrdaikoja ja yh-

distykselle tirkeitd tapahtumia toimintakaudella 2018.

Yhdistyksen toimeksiantona on sisdisen viestinndn toimintaa ohjaava suunnitelma
vuodelle 2018. Suunnitelman tulisi olla helposti tdydennettdva kokonaisuus, jota voi-
daan jalostaa ja kdyttdd pohjana myds tulevien kausien suunnitelmissa. Sisdlloltdén
suunnitelman tulisi olla sellainen, joka ohjaa yhdistyksen jaostopadillikdiden viestin-
nén suunnittelua ja toteutusta mahdollisimman kdytdnnonléheiselld ja helppolukuisella

tavalla.
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Viestintdsuunnitelma tulee kdytt6on vuoden 2018 toimintakaudelle. Suunnitelman liit-
teeksi toivottiin vuosikelloa yhdistyksen tiedossa olevista tapahtumista ja niihin liitty-
vin viestimisen aikatauluista. Yhdistys on toimittanut suunnittelutyon tueksi materi-
aalia tulevista tapahtumista ja esimerkkejd yhdistyksen nykyisistd viestintimenetel-

mista.

Viestintdsuunnitelma jaetaan toimintakaudelle valituille jaostopééllikoille sdhkoisessa
muodossa viestinndn suunnittelun tueksi sekd viestinndn vastuiden selkeyttdmiseksi.
Lisdksi painettu versio arkistoidaan hallituksen kokousmateriaalin liitteend. Hallitus
kisittelee viestintdsuunnitelman ensimmdiisessd kokouksessaan toimintakaudella

2018. Yhdistykselli ei ole kidytdssd aiempaa viestintisuunnitelmaa.

5.2 Viestinnédn nykytila

Yhdistyksen sisdinen viestintd on télla hetkelld puutteellista. Henkilokohtaisessa tie-
donannossa selvisi, ettd viestinndn osapuolet kokevat yhdistyksen sisdisen viestinndn
riittdméattomaksi. Hallituksen valittamét viestit eivdt aina saavuta vapaaehtoisia sisaria
tai yhdistyksen henkilokuntaa. Samoin viestit jaostojen toiminnasta eivét vility jaos-
topadllikoilta hallitukselle tai tiedottajalle. Yhdistyksessa ei olla varmoja siitd, kenen
vastuulle mikin tehtdva kuuluu, ja mitd kaikkia tehtidvid on ylipddtdén hoidettavana.
(Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.) Ideaalitilanteessa yhdistyksen sisdisen viestintd

kulkisi seuraavan kaavion mukaisesti:
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Kuvio 4. Tampereen seudun sotilaskotiyhdistyksen sisdisen viestinnin tavoitetila

Oman kokemukseni perusteella katson, ettd yhdistyksen viestinndssé ei ole riittdvasti
jaettu vastuuta tai kirjattu ylos viestinndn tehtdvid. My0s haastattelun kautta selvisi,
ettei jaostopéillikdille ole jaettu tai kerrottu omista viestinndn vastuutehtdvistdén.
Tama johtuu siité, ettei viestinnén tehtdvid ole aiemmin kirjattu ylos tai koottu yhteen
dokumenttiin. Viestinnin vastuut ovat muokkautuneet yhdistyksen hallituksen ko-
koonpanosta riippuen, joka taas on johtanut viestinndn tehtdvien kasaantumisen yh-
delle tai kahdelle viestintddn perehtyneelle henkildlle. (Henkilokohtainen tiedonanto

2.11)

Koska yhdistyksen viestinndn vastuuhenkil6t vaihtuvat tasaisin viliajoin, olisi erityi-
sen tarkedd siirtdd eteenpdin tietoa, ja huolehtia riittdvastd perehdytyksestd. Néin ei
kuitenkaan tilld hetkelld toimita. Koska jaostopaillikdille ei vilitetd tietoa heille kuu-
luvista tehtdvistd, eivit he myoskédn kykene hoitamaan onnistuneesti pestejidén vies-
tinndn nakokulmasta tarkasteltuna. Koska hallituksen jésenet vaihtuvat tasaisesti, ny-
kyinen hallitus ei tdysin tiedd miten edellisen hallituksen aikana on toimittu. Vastuisiin
liittyvat tiedot siirtyvat puheen ja muistin varassa, eikd tieto kata kuin osan suurem-
masta kokonaisuudesta. Téstd syystd vastuut tulisi olla kirjallisessa muodossa ja arkis-

toituna siten, ettd niihin olisi mahdollista palata aina tarvittaessa.

Talla hetkelld yhdistyksen ainoat viestintddn liittyvét ohjeet ja suunnitelmat ovat Soti-

laskotiliiton julkaisemia yleisid ohjeita, kuten some-ohje ja viestinndn vuosikello.
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Némai ohjeet eivit késittele Tampereen seudun sotilaskotiyhdistystd, vaan yhdistys-
viestintdd yleiselld tasolla ja sotilaskotiyhdistysten kansallista toimintaa. Téstd syystd
piddn viestintdsuunnitelmaa erityisen tarpeellisena, silld siind késitelldédn viestintda
juuri tilaajayhdistyksen ndkokulmasta. Pyrin rdédtdl6iméén viestintdsuunnitelman juuri
kohdeyhdistyksen tarpeisiin sopiviksi oman kokemukseni ja yhdistyksen edustajilta
saadun tiedon pohjalta. Tyon tavoitteena on luoda kayténnonldheinen ja helppolukui-
nen opas viestinndn vastuuhenkildille, jota voidaan pdivittdd ja ndin siirtdd my0s seu-

raaville toimintakausille.

5.3 Organisaatioesittely

Tampereen seudun sotilaskotiyhdistys ry on perustettu vuonna 1956. Nykyisessa toi-
mipaikassaan Satakunnan lennoston alueella sijaitsevassa Pirkkalan sotilaskodissa yh-
distys on toiminut vuodesta 1985. Sihteeri Kirsi Tulkin mukaan yhdistykselld on 127
jdsentd, joista aktiivisia on noin 65 kpl eli hieman yli 50 % (Henkilokohtainen tie-
donanto 2.11). Yhdistyksen jdsenid kutsutaan vihreiksi sisariksi ja veljiksi. Yhdistyk-
sen toiminta jakautuu kuuteen aktiivijaostoon: tarjoilu-, kirjasto-, kilta-, kummisisar-
ja pikkusisarjaosto sekd liikkuva sotilaskoti. Jaostotoiminnan liséksi kerran kuussa jér-
jestetddn sisariltoja, joissa yhdistyksen jisenille jarjestetdén yhteistd toimintaa, kuten
koulutusta ja vierailuja. Aktiivisten jaostojen ja hallituksen lisdksi yhdistyksessd on
kaksi palkallista tyontekijdd sekd perustamisvaiheessa oleva ohjelmajaosto. Yhdistyk-
sen arvoja ovat vapaachtoisuus, yhteisollisyys, osaaminen ja itsensa kehittdminen, luo-

tettavuus seka iloisuus ja palvelualttius. (TAMSSKY :n vuosisuunnitelma 2018.)

Hallituksen esittdmien ja vuoden 2017 syyskokouksen hyviksymien yhdistyksen sdan-
téjen mukaan yhdistyksen tehtdvdna on tyoskennelld puolustusvoimissa palvelevien
asevelvollisten ja vapaachtoisessa palveluksessa olevien naisten viihtyvyyden lisda-
miseksi, heiddn henkisen kasvunsa edistdmiseksi ja myonteisen maanpuolustusasen-
teen lujittamiseksi. Tehtdaviin kuuluu myos jasentensd poikkeusoloselviytymisen edis-
tdminen, kansalaisten kriisivalmiustaitoja edistiviin toimiin osallistuminen seké soti-
laskotiperinteen vaaliminen. Yhdistyksen strategisiin tavoitteisiin kuuluu yhdistysten
vilisen yhteistyon lisddminen, sotilaskotipalveluiden sekd harrastusmahdollisuuden

tarjoaminen ja riittdvén jasenmdirdn turvaaminen. Strategisia tavoitteita ovat myos
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toimivan ldhi- ja sidosryhmétyOyhteison toteuttaminen sekd poikkeusolo- ja héirioti-
lannevalmiuden ylldpitdminen. (TAMSSKY:n vuosisuunnitelma 2018; Yhdistyksen
saannot 2-3§.) Alla yhdistyksen organisaatiokaavio, jossa mukana vuoden 2018 alussa

toimintansa aloittava ohjelmajaosto.

L ] | | ] | 1

Kuvio 5. Tampereen seudun sotilaskotiyhdistyksen organisaatiokaavio 2018

5.3.1 Hallitus

Yhdistyksen ylintd paitintdvaltaa kiyttdd yhdistyksen kevét- ja syyskokous. Sen toi-
meenpanovaltaa kayttia ja sitd edustaa hallitus (TAMSSKY :n sddnnot). Yhdistyslain
(687/2010) 35 § mukaan yhdistykselld on hallitus, johon kuuluu vihintdén kolme ja-
sentd. Hallitus edustaa yhdistysta; lain ja sddntdjen mukaan hallituksen on huolellisesti
hoidettava yhdistyksen asioita ja huolehdittava yhdistyksen kirjanpidon ja varainhoi-
don lainmukaisesta jarjestimisestd. Hallituksella on oltava tdysvaltainen puheenjoh-

taja, jonka asuinpaikka on Suomessa.

Tampereen seudun sotilaskotiyhdistys ry:n sédéntojen 10-13 § mukaan hallitukseen
kuuluu puheenjohtaja, neljd varsinaista jasentd ja kaksi varajdsentd. Hallitus valitsee
vuosittain kalenterivuodeksi kerrallaan varapuheenjohtajan, sihteerin ja taloudenhoi-
tajan, joista kaksi viimeistd voidaan valita hallituksen ulkopuolelta. Hallituksen tehta-
vind on muun muassa yhdistyksen toiminnan johtaminen, yhdistyksen edustaminen,

yhdistyksen kokousten koolle kutsuminen ja yhdistysten kokousten pddtdsten toi-
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meenpaneminen. Liséksi hallitus laatii vuosikertomuksen, vuosisuunnitelman ja ta-
lousarvion. (TAMSSKY :n sdénnét, 3.) Télld hetkelld yhdistyksen puheenjohtajana toi-
mii Anne Niska. Vuodelle 2018 hallituksen puheenjohtajaksi on valittu Kirsi Tulkki.

Laitisen ja Tulkin mukaan hallituksen viestinnin tehtévid ovat muun muassa paatok-
sistd tiedottaminen ja kirjallisten ohjeiden laatiminen, sekd vapaaehtoistyon raportointi
jakirjaaminen. Lisdksi tehtdvani on tyoryhmien toimenkuvauksista ja jaostotoiminnan
kehittamistyOstéd raportoiminen. Hallituksen viestinndn kumppaneita ovat yhdistyksen
jasenet, jaostopdillikot ja yhdistyksen henkilokunta. Kaudella 2017 hallituksen vies-

tinndn pddvastuu on ollut yhdistyksen sihteerilld. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)

Hallituksella on kédytossdén ldhes kaikki viestintdsuunnitelmassakin késitellyt sisdisen
viestinnén kanavat. Ainoastaan kodinhoitajan eli Sotilaskodin myymaélépaéllikon ja
sisarten viliseen viestintdén tarkoitettu viestivihko on sellainen kanava, jota hallitus ei
aktiivisesti hyddynné viestinnén toimissaan. Sdhkoposti ja sisarviesti ovat hallituksen
viestinndn pddkanavia. Kotisivuja ja Facebook-sivuja ylldpitdvit puheenjohtaja sekd
sihteeri. Hopealuodilla, eli ryhméviestipalvelulla tiedotetaan sisaria tapahtumista, joita
ei ehditd esitteleméddn sisarviestissd. [lmoitustaululla voidaan jakaa tiedotteita ja vuo-

rovaikutteinen viestintd painottuu sisariltoihin, seké syys- ja kevétkokouksiin.

5.3.2 Tarjoilujaosto

Tarjoilujaosto vastaa arki-iltojen ja viikonloppujen pdivystysvuoroista sotilaskodissa.
Péivystysvuorolla pidetddn sotilaskotia avoinna varusmiehii ja heidédn vieraitaan var-
ten. Tyovuorolla on kerrallaan kaksi tai kolme sisarta. Pdivystysvuoroja yhdelld sisa-
rella on noin 1-2 kertaa kuukaudessa. Tarjoilujaostoon kuuluvat jésenet sitoutuvat te-
kemdiin kirjatut paivystysvuoronsa. Mikéli jdsen on estynyt hoitamaan nimettya vuo-
roaan, tulee hinen etsid sijainen itselleen. Tarjoilujaoston toiminta kuuluu yhdistyksen

peruspalveluihin. (Sisarviesti 1/2017, 7-8.)

Laitisen ja Tulkin mukaan tarjoilujaostoon kuuluvia viestinnin toimia ovat muun mu-
assa péivystysvuorolistojen laatimiseen liittyvit kyselyt ja listojen toimittaminen pii-

vystéville sisarille. Tydvuorolistojen mukana toimitetaan my®0s viesti, joissa on ohjeita
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ja ajankohtaista tietoa jaoston nékokulmasta. Tarjoilujaoston pédllikko informoi jése-
nidén toiminnan muutoksista, koulutuksista sekd uudistuksista. Tarjoilujaoston pail-
likko tekee yhteistyotd yhdistyksen henkilokunnan seka litkkuvan sotilaskodin péélli-
kon kanssa tapahtumiin liittyvén viestinnén ja pdivystysrekrytoinnin saralla. Jaoston
sisaret viestivét jaostopddllikon kanssa tyovuorotoiveistaan, kehitysideoistaan ja anta-

vat palautetta jaoston toiminnasta (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)

Tarjoilujaoston pééllikké vuodelle 2018 valitaan poikkeuksellisesti vasta vuoden en-
simmaisessd kokouksessa. Tavallisesti tarjoilujaoston pédllikko valitaan syyskokouk-
sessa. Jaostopddllikon kdytossd olevia viestinndn kanavia ovat Hopealuoti niminen
ryhmaviestipalvelu, yhdistyksen julkaisema sisarviesti, perinteiset kotisivut, Face-
book-sivut ja ilmoitustaulu. Suurin osa jaoston viestinndstd tapahtuu Hopealuoti-vies-

tipalvelun kautta.

5.3.3 Liikkuva sotilaskoti

Liikkuva sotilaskoti (LSK) vastaa kaikista sotilaskodin ulkopuolella tapahtuvasta
myyntitoiminnasta. Tdm4 tarkoittaa my0s varuskunnan alueella tapahtuvaa toimintaa,
joka ei rajoitu ainoastaan sotilaskodin seinien sisélle. Esimerkkitilaisuuksia ovat muun
muassa valatilaisuudet, erilaiset leirit ja pienemmat autokeikat reservildisille tai varus-
miehille. LSK hoitaa myds mahdolliset varainhankintaan liittyvit myyntitapahtumat,
kuten Moro-myyjdiset ja Tampereen kaupungin tilaamat palvelut erilaisiin seniorita-
pahtumiin. Liikkuva sotilaskoti on osa yhdistyksen peruspalveluja. (Sisarviesti 1/2017,

8.)

LSK-tyoryhmaa vetdd Litkkuvan sotilaskodin pééllikko, joka neuvottelee asiakkaiden
kanssa ja rekrytoi sisaret keikoille. [sommissa tapahtumissa on erikseen sovitusti myos
kenttdpaillikko, joka vastaa sotilaskodin toiminnasta tapahtuman aikana. Vuonna
2017 ei liikkuvalle sotilaskodille nimetty omaa jaostopééllikk6d vaan yhdistyksen sih-
teeri toimi koordinaattorina ja jaoston vetdjdnd (Sisarviesti 1/2017, 8; Henkilokohtai-

nen tiedonanto 2.11.)
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Sisdisen viestinndn toimintoja liikkkuvalla sotilaskodilla ovat tapahtumista informoimi-
nen, sisarten rekrytointi keikoille, keikkapalautteen vilittiminen, toiminnan esittely-
materiaalin kokoaminen ja jakaminen sekd koulutukset. Viestit kulkevat hallitukselta
jaostopddllikolle ja jaostopdillikoltd sisarille. Sama tiedon jakamisen ketju kulkee
myos toisin pdin. Jaostopddllikon kannalta oleellisia viestinnidn kanavia ovat Hopea-
luoti, sisarviesti ja sdhkoposti. Sdhkopostilla viestitadn hallituksen seka kodinhoitajan
kanssa. Kotisivuilla, Facebookissa ja sisarviestissd esitellddn toimintaa ja ilmoitustau-
lulla julkaistaan keikoille liittyvid toimintaohjeita. (Henkilokohtainen tiedonanto

2.11.)

5.3.4 Kirjasto- ja kiltajaosto

Kirjastojaoston tehtdviin kuuluu kirjojen hankkiminen, paillystdminen ja jirjestel-
maédn kirjaaminen (Sisarviesti 1/2017, 8). Tdmaén lisdksi jaosto ylldpitda kirjojen kier-
toa myymalla tai lahjoittamalla pois sellaisia teoksia, jotka eivét ole ajankohtaisia tai
jotka eivit ole saaneet asiakkailta lukuaikaa. Vuoden vaihteessa kirjastojaoston vas-
tuulla on varaston inventointi. Kirjastossa on pdivystiva sisar aina tiistaisin ja torstai-
sin, muutoin kirjasto toimii itsepalveluperiaatteella. (Henkilokohtainen tiedonanto

2.11)

Viestinndn tehtévina kirjastossa paivystavilld sisarilla on asiakaspalautteen vélittami-
nen jaostopadllikolle, silld jaostopddllikon tehtdviand on valikoiman ylldpitiminen ja
uusien kirjojen tilaaminen. Jaostopaillikon tehtdvénd on jaostoon kuuluvien sisarten
informointi jaostoa koskevissa asioissa, kuten uudistuksissa ja yhteisissd koulutuk-
sissa. Jaostopdillikko viestii hallituksen kanssa toiminnastaan ja vélittdd hallitukselta

saaman tiedon sisarille ja toisinpdin. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)

Viestinndn kanavia kirjaostojaostolla ovat Hopealuoti, sisarviesti, sahkoposti, kotisi-
vut ja ilmoitustaulu. Suurin viestinnidn kanava on sidhkoposti, jolla pidetddn yhteyttd
jaoston ja hallituksen vélilla. Sisarviestissd ja kotisivuilla esitelldén jaoston toimintaa

ja tiedotetaan sisaria muutoksista. Hopealuotia voidaan kéyttd4 nopeaa reagointia vaa-
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tivissa tilanteissa. Hopealuodin kdytt6d varten tulisi olla yhteydessé sihteeriin tai pu-
heenjohtajaan, sillé kirjastojaostolla ei ole palveluun omia tunnuksia. (Henkilokohtai-

nen tiedonanto.)

Kiltajaosto on perustettu niitd yhdistyksen jésenid varten, jotka eivét endd fyysisesti
jaksa toimia tarjoilujaostossa, mutta haluavat edelleen aktiivisesti tehdd oman osuu-
tensa varusmiesten ja yhdistyksen hyvéksi. Jaosto kokoontuu kerran kuukaudessa kes-
kustelemaan kahvitellen tai lounastaen. Lisdksi he vastaavat sotilaskodin jdsenkirjei-
den eli Sisarviestien postittamisesta sekd pakkaavat varusmiehille lahjoitettavat tulo-

paketit ja joulupussit. (Sisarviesti 1/2017, 8.)

Viestinnén tehtivid kiltajaostolla ovat yhteydenpito hallitukseen seké killan jdseniin,
toiminnasta tiedottaminen yhdistyksen julkaisuissa, tapahtumista tiedottaminen ja il-
moittautumisten vastaanottaminen. Lisdksi killan pééllikko viestii yhdistyksen henki-
l6kunnan kanssa joulu- ja alokaspussien sisdllon tilauksissa ja niiden pakkaamiseen

liittyvissa jarjestelyissd. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)

Pédasiallinen viestinnén kanava kiltajaostolla on puhelinsoitoin tapahtuva henkilokoh-
tainen informointi. Jaostopaéllikké muun muassa ilmoittaa jasenilleen puhelimitse ko-
koontumispaikan ja ajankohdan. Suurin syy yksikanavaiselle tiedottamiselle on se, ett-
eivit kaikki jaoston jdsenet osaa kiyttda tietokonetta. Viestinndn kohderyhmén korkea
ikd huomioiden puhelinsoitto on paras ja helppokéyttdisin lahestymistapa, silld muut
kanavat eivit saavuttaisi kerralla kaikkia killan jdsenid. (Henkilokohtainen tiedonanto

2.11)

5.3.5 Kummisisar- ja pikkussarjaosto

Kummisisaren tehtdvéna on toimia uuden jdsenen tukihenkilonad ensimmaéisen toimin-
tavuoden ajan. Héan on vastuullinen perehdyttdjd yhdistyksen toiminnan, sotilaskoti-
aatteen ja vaatetuksen suhteen. Kummisisar on luottohenkild, jolta on helppo tarkistaa
mieltd askarruttavat asiat ja jonka kanssa on helppo tulla tyovuoron lisdksi LSK-
keikoille, sisariltoihin, vuosikokouksiin ja retkille. Kummisisareksi voi ryhtyé jokai-

nen kolme vuotta jdsenend ollut aktiivinen yhdistyksen toimija. (Sisarviesti 1/2017, 9.)
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Kummisisarjaoston jaostopdéllikon tehtdvina on nimeté uudelle jdsenelle kummisisar.
Hén vastaa kummisisarten perehdyttdmisesté tehtdvain ja koordinoi jaoston toimintaa.
Jaostopdillikon ensisijainen viestinnén kanava on sahkoposti. Kotisivuilla ja Faceboo-
kissa esitellddn jaoston toimintaa ja rekrytoidaan uusia kummisisaria. Muita viestin-
nidn kanavia ovat Hopealuoti, sisarviesti ja ilmoitustaulu. (Henkilokohtainen tie-

donanto 2.11.)

Pikkusisariin voi liittyd 10-16-vuotiaat tytdt ja pojat. Jaoston tarkoituksena on tutus-
tuttaa pikkusisaret sotilaskodin tyotehtdviin ja toimintoihin. He osallistuvat ikénsi ja
kykynsd mukaisesti muiden jaostojen toimintoihin. Pikkusisar, joka on tdyttinyt 16
vuotta, voi liittyd yhdistyksen varsinaiseksi jaseneksi. Pikkusisartoimintaa voi olla
poytien siivoaminen tapahtumissa, myyntihyllyjen tdyttdminen pdivystysvuorolla tai
virsikirjojen jakaminen “Sind, mind ja puolustusvoimat’-tapahtumassa. He voivat
osallistua sotilaskodin viithtyvyyden lisddmiseen askartelemalla ja olemalla mukana

yhdistyksen jarjestimilla retkilla. (Sisarviesti 1/2017, 9.)

Viestinndn tehtévid on pikkusisarten koulutus ja toiminnasta informoiminen jaoston
jasenille, heiddn vanhemmilleen sekd yhdistyksen hallitukselle. Koska jaoston jdsenet
ovat nuoria, heiddn vanhempansa ovat mukana jaoston viestinndssa. Jaostopaéllikko
vilittdd hallitukselta saadun tiedon jaoston jésenille ja heiddn vanhemmilleen. Liséksi
hén vilittdd jaseniltd ja heiddn vanhemmiltaan saadun tiedon hallitukselle. Jaostopal-
likon tehtdvana on kehittdd pikkusisarille mielekéstd toimintaa, joten jaoston pééllikko
viestii hallituksen liséksi suoraan muiden jaostopdillikoiden kanssa mahdollisuuksista

luoda yhteistd toimintaa jaostojen vélilld. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)

Vuoden 2018 alussa pikkusisarjaosto tulee vaihtamaan nimensa nuorten sisarten jaos-
toksi. Viestintdsuunnitelmassa jaostoa tullaan késittelemédén uudella nimelldén. Kay-
tossd olevia viestinndn kanavia ovat sisarviesti ja sahkoposti. Sisarviestissd tiedotetaan
toiminnasta ja kerrotaan jaostoa koskevista muutoksista. Sdhkopostin vilitykselld pi-
detddn yhteyttd yhdistyksen hallitukseen ja toisiin jaostopddllikkoihin. Pikkusisariin

ollaan yhteydessa tekstiviestien vélitykselld. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)
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5.3.6 Henkilokunta ja ohjelmajaosto

Ohjelmajaosto on toistaiseksi perustamisvaiheessa oleva jaosto. Jaoston on tarkoitus
aloittaa toimintansa vuoden 2018 toimintakauden alusta. Toimintajaoston tehtiviin on
suunniteltu kuuluvan ohjelman jirjestdmista erilaisiin yhdistystoimintaa koskeviin ti-
laisuuksiin. Esimerkkitilaisuuksia ovat alokkaiden tulo- ja kotiutusjuhlat seka sisarten
pikkujoulut. Myo6s yhdistyksen vuosijuhlat tai erilaiset sidosryhmitapahtumat voivat

olla potentiaalisia tilaisuuksia ohjelman kehittdmiselle. (Sisarviesti 1/2017, 9-10.)

Ohjelmajaoston viestinnén tehtdvénd on yhteydenpito tapahtumanjérjestdjien ja esiin-
tyjien vililld. Jaostopadllikko vastaa jaoston jasenten perehdyttdmisestd sekd toimin-
nan esittelystd. Viestinndn kanaviksi sopivat sisarviesti, kotisivut ja Facebook. Ndiden
kautta voidaan esitelld jaoston toimijoita, toiminta-ajatusta ja rekrytoida jaostolle ja-
senid. Sdhkoposti on hyvé viestinndn kanava hallituksen ja jaoston véliseen yhteyden-
pitoon, tarjouspyyntdjen késittelyyn ja esitysmateriaalin jakamiseen jaoston jésenten

vililld. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)

Henkilokunta ei ole varsinainen jaosto, vaan se kisittdd kaksi yhdistyksen palkallista
tyontekijdd. He vastaavat sotilaskodin toiminnasta arkipdivind. Henkilokunta valmis-
taa myytdvét tuotteet ja on vastuussa varsinaisesta kahvilatoiminnasta. Henkilokun-
taan kuulu yksi kodinhoitaja, eli myymaélan vastaava, ja yksi sotilaskotityontekijd. Ko-
dinhoitajan tehtdviin kuuluu tuotevalikoiman yllépito, laskunkasittely, tilitykset, ti-
laukset, tydvuorojen suunnittelu sekd muita sotilaskodin tydtehtévid. Kodinhoitaja yh-
dessi sotilaskotityontekijin kanssa vastaa sotilaskodin siisteydesté ja tuotteiden leipo-

misesta.

Henkilokunnan viestinnén tehtiviin kuuluu yhteydenpito hallitukseen, jaostopaillik-
koihin ja péivystédviin sisariin. Kodinhoitaja rekrytoi sijaisia pdivdvuoroille ja viestii
hallitukselle sotilaskotia koskevista muutoksista ja uudistuksista. Jaostopééllikoiden
kanssa viestitddn sotilaskodin tiloissa arkipdivisin tapahtuvasta toiminnasta. Viestin-
ndn kanavia ovat Hopealuoti, sdéhkoposti, ilmoitustaulu ja viestivihko. Viestivihkoon
kirjataan pdivdvuoron péatteeksi iltavuoroa koskevaa tietoa. Sdhkopostilla viestitddn

hallituksen kanssa ja jaetaan materiaalia kuten kuukausiraportteja. Hopealuodin kautta
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rekrytoidaan pdivystévid sisaria pdivavuoroille. Ilmoitustaululla jaetaan toimintaoh-

jeita, kuten toimintaohjeet hététilan sattuessa.

5.4 Viestinnin kanavat

Yhdistykselld on kdytossddn kahdeksan sisdiseen viestintddn soveltuvaa viestinnin ka-
navaa. Kanavia ovat ryhmaétekstiviestipalvelu Hopealuoti, sosiaalisen median kanava
Facebook ja yhdistyksen omat kotisivut. Lisdksi kanavia ovat perinteinen sdhkdposti,
yhdistyksen julkaisema sisarviesti, ilmoitustaulu, viestivihko sotilaskodin péivi- ja il-
tavuoron véliseen viestintddn sekd sisarillat, jonne yhdistyksen jdsenet kokoontuvat

kerran kuukaudessa.

5.4.1 Hopealuoti

Hopealuoti on palvelu ryhmaétekstiviestien ja sdhkopostien 1dhetykseen seki teksti-
viestikyselyjen tekoon. Palvelu toimii verkossa, joten kiyttod varten tarvitaan internet-
yhteys ja www-selain. Hopealuoti-ryhmitekstiviestipalvelu sisdltdd osoitekirjan,
jonne voi tuoda yhteystietoja esimerkiksi Excel®-tiedostosta. Tekstiviestejd ja sahko-
posteja voi ldhettdd ajastetusti ja vastaanottajakohtaisesti personoituna. Hopealuoti on
turvallinen ja luotettava, silld yhteys muodostetaan aina vahvaa pankkitasoista salausta
kayttden. Ohjelmaan tallennetut tiedot, kuten vastaanottajien yhteystiedot, sadilytetdén
kahdessa valvotussa ja padsynvalvonnalla varustetussa palvelinkeskuksessa. (Hopea-

luodin www-sivut 2017.)

Hopealuodin kéyttoon tarvitaan tunnukset. Yhdistyksen tunnukset ovat kéytossd hal-
lituksen puheenjohtajalla, liikkuvan sotilaskodin pééllikolld sekd kodinhoitajalla.
Heilld on oikeus ldhettdd palvelun kautta ryhméviestejd yhdistyksen jdsenille. Palvelua
kéytetddn pidasiassa sisarten rekrytoinnissa tydvuorolle tai liikkkuvan sotilaskodin kei-
koille. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.) Hopealuodin kautta voidaan myds ldhettda

tiedotteita tulevista tapahtumista tai mahdollisesta poikkeusolosta.
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5.4.2 Facebook

Facebook on yhdistyksen ainoa kéytdssd oleva sosiaalisen median kanava. Yhdistyk-
selld on julkinen “Tampereen Seudun Sotilaskotiyhdistys ry”-sivu ja sisdinen
”TamSSky jdsenet”’-ryhma. Julkinen sivu on aktiivisempi, sielld julkaistaan keskimaa-
rin 6-10 pédivitystd kuukaudessa. Suljettu ryhma on passiivisempi, kuussa on noin 3-5
paivitystd. Sisdisen viestinndn kanavana suljettua some-ryhmaii kiytetddn tiedustelui-
hin péivystysvuorojen vaihtamisesta ja kuvapdivityksiin yhdistyksen toiminnasta. Si-
sdisessd ryhmissd on 42 jisentd, ja se kattaa 65 % yhdistyksen aktiivisista jasenistd
(Henkilokohtainen tiedonanto 2.11). Ryhmassa on yhdistyksen jdsenid eri jaostoista ja
hallituksesta. Ryhmaéssé voi olla mukana myos sellaiset jdsenet, jotka eivét ole aktii-
visesti mukana yhdistyksen toiminnassa, mutta jotka ovat kirjoilla yhdistyksen jdsen-

rekisterissa.

Sosiaalisen median vahvuuksia on sen tarjoama vuorovaikuttamisen mahdollisuus.
Koen, ettd yhdistyksen some-toiminnassa ei riittdvasti rohkaista jasenid osallistumaan
ja kommentoimaan julkaisuihin, miké tekee Facebookista yksipuolisen tiedottamisen
kanavan. Jotta some-sivut kannustaisivat ryhmaildisid keskustelemaan ja esittimééan
omia mielipiteitddn, yhdistys voisi monipuolistaa julkaisujaan mielipidekyselyilla,

keskustelua heréttivilld aloituksilla ja erilaisilla kilpailuilla.

Sotilaskotiliitto on julkaissut sotilaskotiyhdistysten yhteisessa Intra-palvelussa some-
ohjeen vuodelle 2018. Vuonna 2018 on sotilaskotityén 100:s juhlavuosi ja vuoden ai-
kana on tarkoituksena kasvattaa positiivista ndkyvyyttd Sotilaskotiliiton Facebook-si-
vuilla (Sotilaskotiliiton www-sivut 2017.). Samaa ohjetta voidaan hyddyntid yhdis-
tyksen omien sivujen elavoittimiseksi. Niin sisdisessd "TamSSky jdsenet” kuin julki-
sessa "Tampereen Seudun Sotilaskotiyhdistys ry”’-ryhméssé voitaisiin kirjoittaa tapah-
tumien ja koulutusten tunnelmia, seki esitelld erilaisissa harjoituksissa tehtyja asioita.
Sopivaa sisdltdd olisi myds harrastustoiminnan kuvaaminen ja muiden kannustaminen
toimintaan. Jotta some-toiminta todella aktivoituisi, nimedisin yhdistykselle oman
some-vastaavan. Han huolehtisi sivujen aktiivisesta paivittdmisestd, ja hinen vastuul-

laan olisi julkaistavan materiaalin kerddminen.
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Koska yhdistyksen toiminta keskittyy puolustusvoimien alueelle, on yhdistyksen
some-toiminnassa huomioitava my6s puolustusvoimien asettamat sosiaalisen median
rajoitukset ja ohjeet. Kuvatessa on térkedd ottaa pois paikannustoiminto, jotta tiedos-
ton asetuksissa ei ndy paikannustiedot. Kuvassa olevilta tulee kysya lupa kuvan jul-
kaisuun, eikd kuvassa saa ndkyd joukko-osaston tunnisteita eikd puolustusvoimien
omaisuutta, kuten kulkulupia. Tarkkoja sijaintitietoja ei voi liittdd péivitykseen si-
jainti-toiminnolla. (Sotilaskotiliiton some-ohje 2017; Péédesikunnan asiakirja

AH27977.)

5.4.3 Kotisivut

Yhdistykselld on kédytdsséédn kotisivut osoitteessa “www.sotilaskotitampere.fi”. Olen
siséllyttanyt kotisivut yhdistyksen sisédiseksi viestinnén kanavaksi, silld suurin kotisi-
vujen kayttdjakunta on yhdistyksen omat jasenet (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11).
Kotisivulla toivotetaan vierailija tervetulleeksi ja kerrotaan lisdtietoa sivuston sisil-
16sté ja Sotilaskodin aukioloajoista. Vililehdilld késitellddn toimintaa, ajankohtaisia
asioita ja yhdistyksen historiaa. Vélilehdiltd 16ytyvit myds yhteystiedot ja yhteyden-
ottolomake, jonka kautta yhdistykselle kehotetaan jattimiaan palautetta Sotilaskodin
toiminnasta ja tuotevalikoimasta. Yhteydenottolomakkeella jatettyihin viesteihin lu-

vataan my0s vastata. (TAMSSKY:n www-sivut 2017.)

Kortesuon mukaan perinteiset kotisivut alkavat olla jo vanhentunut viestinnan keino.
Tama johtuu kotisivujen paivittymisen hitaudesta ja lukijan heikoista vaikutusmahdol-
lisuuksista. Ylldpitéja ei pysty olemaan vuorovaikutuksessa lukijan kanssa, minka joh-
dosta sosiaalinen media on syrjdyttinyt perinteiset kotisivut viestinnén kanavana. Yksi
tapa piristdd kotisivuja viestinndn kanavana on siséllyttdd blogi osaksi sivuja. Koska
yhdistys on pieni toimija, kannattaa perustaa useamman kirjoittajan yhteinen blogi.
(Kortesuo 2010, 39-40.) Tétd varten perustaisin yhdistykselle 3-4 hengen suuruisen

tyoryhmaén, joka vastaisi blogin ylldpitdmisesta.

Blogin sisdllossa esiteltdisiin yhdistyksen toimintaa, julkaistaisiin kuvia ja kertomuk-

sia ajankohtaisista tapahtumista ja haastateltaisiin sisaria tai hallituksen edustajaa hei-
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dén ajatuksistaan sotilaskotityOstd. Pidivityksiéd tehtdisiin tasaisesti, noin kerran vii-
kossa. Julkaisuvuorot jaettaisiin ennakkoon ja jokaisella olisi noin kuukausi aikaa
luoda ja kehittdd seuraavaa paivitystddn. Tuoreet blogipdivitykset jaettaisiin aina kum-
mallakin yhdistyksen Facebook-kanavalla. Nédin pyrittdisi saamaan aktiivisia kdvijoita
yhdistyksen kotisivuille. Kotisivujen kohderyhmind toimisivat yhdistyksen jidsenet
sekd sotilaskotityosté kiinnostuneet henkil6t, joita voitaisiin kotisivujen kautta houku-

tella yhdistyksen toimintaan mukaan.

Blogi tulee aina kirjoittaa omalla nimellddn ja jokaisella kirjoittajalla tulee olla oma
persoonallinen kirjoitustyylinsd; tdma lisdd blogin monimuotoisuutta. Kirjoittaja voi
valita esimerkiksi ohjeistavan, humoristisen tai uutisoivan nakdkulman. Myos case-
kertomukset ovat yksi vaihtoehto ndkdkulmaksi kirjoitukselle. Kirjoitusten tavoitteena
olisi herittdd keskustelua ja kommentointia. (Kortesuo 2010, 43-49.) Koska blogilla
tulisi olemaan vain muutama ylldpitéjd, olisi suotavaa, ettd heilld olisi erilainen néko-
kulma ja tehtdva yhdistyksen toiminnassa. Esimerkiksi yksi kirjoittaja voisi olla mu-
kana litkkuvan sotilaskodin toiminnassa, toinen tarjoilujaostossa ja kolmas hallituk-
sessa. Hyvi puoli on, ettd usein aktiiviset jdsenet ovat mukana usean eri jaoston toi-
minnassa, minkd vuoksi muutamallakin kirjoittajalla saadaan katettua suuri osa yhdis-

tyksen toiminnasta.

5.4.4 Séhkoposti

Sdhkoposti on nopea, edullinen ja helppokéyttdinen viestinndn kanava. Lahetettdvit
viestit voivat olla pitkid ja ne voidaan vaivattomasti 1dhettdd suurellekin vastaanotta-
japorukalle ryhma-toimintoa kdyttden. Sdhkopostiin voidaan myos siséllyttad sdahkdi-
sid tiedostoja sen tarjoamalla liite-ominaisuudella. Se sopii hyvin tilanteisiin, jossa ei
haluta héiritd vastaanottajaa. Esimerkiksi arkipéivisin soitetut puhelut saattavat kes-
keyttdd tyonteon, mutta sahkopostin voi lukea itselle sopivana hetkend. Mikali viestiin
tarvitaan nopea vastaus, tulisi ensisijaisesti turvautua muihin viestinnédn kanaviin.

(Alasilta 2009, 59-158.)
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Sédhkopostin vahvuutena on se, ettd tekstid on helppo kopioida tai ldhettdd edelleen
uudelle vastaanottajalle. Edelleen 1dhettdminen jéttdd nakyviin viestiketjun eli viestin-
ndn dokumentin, josta uuden vastaanottajan on mahdollista seurata aiemmin kaytya
keskustelua. Téstd syystd organisaatiossa viesti on helppo kddntdd oikeaan osoittee-
seen, mikali l&hettdjd ei ole osannut kohdistaa viestiddn oikein. Riskejd ovat luetun
tekstin vadrinymmarrys ja heikkolaatuisen tekstin tuottamisen helppous. Sahkdposti-
viestejd ei saisi ldhettdd turhaan, silld séhkopostin ylikuormittuessa tirkeit viestit me-

nettdvit painoarvoaan. (Alasilta 2009, 158-159.)

Yhdistys kayttdd sdhkopostia sisarviestin osittaiseen julkaisemisen, hallituksen keski-
ndiseen viestintddn sekd henkilokunnan ja puheenjohtajan viliseen viestintddn. Yhdis-
tyksen jasenille sahkopostiviestintd on vahaisti siitd syystd, ettd vain noin 66% yhdis-
tyksen jdsenistd on ilmoittanut vastaanottavansa séhkopostiviestejd. Viestinndssé py-
ritdéin kiyttdméén sellaisia kanavia, jotka tavoittavat kerralla koko kohderyhmin. Hal-
litus viestii keskenéén ldhes tdysin sdhkopostin vélitykselld ja timé on todettu toimi-
vaksi ratkaisuksi hallitusviestinnissd (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.2017). Téta
kanavaa kehittdisin aktivoimalla jasenid sdhkopostin kayttdjiksi, silld kanavana sahko-
posti on yhdistykselle edullinen ja helppokdyttdinen. Aktivointi voisi tapahtua asetta-
malla jaostopééllikdille tavoitteen jokaisen jaostonsa jdsenen tuomiseksi sahkdpostin

piiriin. Toinen vaihtoehto on keksid kannustin sdhkopostiviestinnén kasvattamiseksi.

5.4.5 Sisarviesti

Sisarviesti on yhdistyksen oma julkaisu, joka ilmestyy 3-4 kertaa vuodessa. Se on noin
20 sivua pitkd ja alkaa puheenjohtajan kirjoittamalla tervehdykselld. Sisarviestissi esi-
tellddn mennyttd sekd tulevaa toimintaa, kuvamateriaalia, luottamushenkildiden yh-
teystiedot ja yhdistyksen vuosikalenteri. Vaihtuvana sisdltoni voi olla toimintaohjeita,
haastatteluja ja erilaista tiedottamista ajankohtaisista asioista. Sisarviestin julkaisusta
ja materiaalin kerdyksestd vastaa yhdistyksen tiedottaja Reetta Laitinen. (Henkilokoh-

tainen tiedonanto 2.11.)
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Kanavan kohderyhméné on kaikki yhdistyksen jésenet. Sisarviestid ei julkaista yhdis-
tyksen ulkopuolisille jasenille. Sisarviestin materiaalia kerdtidén noin kolmen kuukau-
den ajan ennen julkaisua. Jokaisen jaostopdillikon tulisi toimittaa tiedotuspaillikolle
materiaalia omasta toiminnastaan sisarviestissa julkaistavaksi. Erdpédivdt materiaalin
toimitukselle kdyvét ilmi liitteend olevan viestintdsuunnitelman sisdisen viestinnin
vuosikellosta. Materiaalin pituus ja siséltd voivat vaihdella. Sisarviestissd voidaan
myos julkaista toimintaan liittyvdd kuvamateriaalia. (Henkilokohtainen tiedonanto

2.11)

Sisarviestin jakelu on osin kirjallinen, osin séhkoinen. Yhdistyksen tavoitteena olisi
saada jakelu tiysin sdhkoiseksi, silld julkaisun painatus ja postitus vaativat kustannuk-
sia sekd tyovoimaa. Talld hetkelld kolmasosa sisarviesteistd jaetaan postitse ja kaksi
kolmasosaa sdhkopostin vélitykselld. Kaikki sisaret eivit halua luoda sdhkdpostitun-
nuksia, mikd on hidastanut sdhkoiseen sisarviestiin siirtymistd. (Henkilokohtainen tie-
donanto 2.11.) Ratkaisuksi olen miettinyt kannustinta, jolla saataisiin sdhkoisesta si-
sarviestistd houkuttelevampi vaihtoehto. Lisdarvoa sdhkoiselle sisarviestille voisi
tuoda lisdamaélld viestiin sellaista siséltdd, jota ei paperisessa versiossa julkaista, kuten
videoita ja hyperlinkkejé. Liséksi sdhkoisen sisarviestin tilanneille jésenille voisi jér-
jestdd arvonnan, jonka palkinnoksi valittaisiin yhdistyksen jdsenid innostava houkutin

vaikuttavuuden kasvattamiseksi.

Sisarviesti on hyvi kanava sellaiselle tiedolle, jonka halutaan saavuttavan kaikki yh-
distyksen jdsenet julkaisematta tietoa yhdistyksen ulkoisille osapuolille. Sisdlto ei saisi
vanhentua kovin lyhyelld aikavalilla, silld Sisarviesti vaatii lukijaltaan yhden pidem-
maén tai monta lyhyempda lukuhetked. Sisarviesti julkaistaan muutaman kerran vuo-
dessa, miki tulee ottaa huomioon sisiltdod suunniteltaessa. Esimerkiksi tulevista joulu-
myyjéisistd ei kannata viestid vield vuoden ensimmdisesséd julkaisussa. Vastaavasti

mistukselle.
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5.4.6 Ilmoitustaulu

Yhdistykselld on ilmoitustaulu Sotilaskodin seinélld kodinhoitajan tyohuonetta vasta-
paité. [Imoitustaulun merkitys tiedottamisen kanavana on kohtuullinen. Ilmoitustaulu
on oikea paikka toimintaohjeille, kuten hélytystilanteessa toimimiselle. Lisdksi ilmoi-
tustaululla julkaistaan sisarten kuulumisia ja sotilaskotivaatteiden myynti-ilmoituksia.
[Imoitustaulun kohderyhminé ovat jaostoissa toimiva sisaret, hallitus ja yhdistyksen
henkildkunta. Henkilokunta vierailee ilmoitustaululla pdivittiin, sisaret ja hallitus kuu-
kausittain. Téll4 hetkelld ilmoitustaululla ei ole nimettyd vastuuhenkiléd. (Henkilo-
kohtainen tiedonanto 2.11.) Nimetyn vastuuhenkilon puuttumisen vuoksi ilmoitustau-
lun péivittdminen on hajanaista ja sen sisdltd osin vanhentunutta. Jotta ilmoitustaulu
olisi toimivampi viestinnin kanava, nimedisin vastuuhenkilon yllépitiméan ilmoitus-

taulun julkaisuja.

[Imoitustaululla julkaistavasta siséllostd ei yhdistykselld ole sen kummempia rajauksia
(Henkilokohtainen tiedonanto 2.11). Siséltd saakin olla mielestidni vaihtelevaa, eikd
ole tarpeen laatia sddntdja mitd ilmoitustaululla saa tai ei saa julkaista. Tarkeintd olisi
pitdé sisdltd mahdollisimman ajankohtaisena. Ajankohtaisuutta voitaisiin edistia kir-
jaamalla ilmoitustaululle jatettdviin viesteihin julkaisua kuvaava pdivimadrd. Ndin il-
moitustaulun ylldpitdjd pysyisi peréssé siitd, onko kaikilla jésenilld ollut mahdollisuus

vierailla ilmoitustaululla ja ndin vastaanottaa siithen jdtetty viesti.

Ohjeet, kuten toimintaohje hélytystilanteessa tai ruokamyrkytysepdilyssd voivat olla
ilmoitustaululla pysyvésti, ja niitd voidaan pdivittii tarvittaessa. Muut tiedotteet, kuten
tapahtumia ja retkid koskevat ilmoittautumislomakkeet voivat olla esilld viimeiseen
ilmoittautumispdivain saakka. Jos julkaisulla ei ole pééateltdvissd olevaa voimassaolo-
aikaa, julkaisut voitaisiin poistaa kahden kuukauden kuluttua julkaisupdivéstd. Nain
kohderyhmién kuuluvan sisaren tulisi olla ndhnyt julkaisut, siitdkin huolimatta, ettd

hénelld olisi jadnyt yksi paivystysvuoro viliin.

[lmoitustaulu on kustannuksiltaan l&hes ilmainen. Se soveltuu tiedotteiden julkaisemi-
seen ja tyopdivad piristdvien kuulumisten jakamiseen. Se on erinomainen paikka sel-
laiselle tiedolle, jonka tulee olla helposti saatavilla nopeutta vaativissa tilanteissa So-

tilaskodin tiloissa toimittaessa. Ilmoitustaulu on huono vaihtoehto, mikéli kaivataan
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vuorovaikutusta. Viestin julkaisija ei aina kdy ilmi viesteistd ja osapuolet eivét voi olla
varmoja, onko jdtetty viesti saavuttanut vastaanottajansa. Viestit ovat aina julkisia,
eikd viestin jattdjd voi lopullisesti rajata sen kohderyhmaéé; koskaan ei voi olla varma

siitd, ketkd lopulta padsevit lukemaan ilmoitustaululla julkaistuja viesteja.

5.4.7 Viestivihko

Viestivihko on perinteinen paperinen vihko, joka sijaitsee sotilaskodin pdydélla ja jo-
hon yhdistyksen henkildkunta kirjoittaa viestejd iltavuoroon saapuville sisarille. Sisél-
161tdédn viestit ovat ytimekkaitd ohjeita iltavuoron toimintaan tai paivalla tapahtuneisiin
asioihin liittyen. Viestin vastaanottanut sisar saattaa jattda viestin perdédn oman kom-
mentin, jonka vuoksi vihko on osittain vuorovaikutteinen viestinnidn kanava. Perjan-
taina viestivihkoon kirjataan ennakkoon viikonloppua koskevat asiat, mutta muutoin
tiedot ovat voimassa kyseisen illan, ja vihkoon kirjattu vastaus luetaan heti seuraavana

aamuna. (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11.)

Viestivihko on kustannustehokas tapa vilittdd lyhyita ja nopeasti vanhentuvia viesteja.
Viestijoinad ovat henkilokunta ja tarjoilujaoston sisaret (Henkilokohtainen tiedonanto
2.11). Vihko on henkil6kohtaista viestid parempi keino illan aiheista viestimiseen, silld
vuoroja on saatettu vaihtaa, joten ei voida olla tdysin varmoja siitd kuka viestin illalla
tulee tarvitsemaan. Myo0s ldhettdjd voi olla kumpi tahansa yhdistyksen henkilokun-
nasta, silld viestejé ei aina allekirjoiteta. Hypoteettinen esimerkki vihkoon kirjoitetusta
viestistd: ”Tdnddn on vilkas ilta. Kaikki varusmiehet ovat paikalla aamuisen marssin
vuoksi. Kaikki munkit ovat tdndén leivottuja. Jos ehditte, voisitteko kastella salin ku-
kat?” Vastaukseksi voitaisiin kirjoittaa: Oli vilkasta, mutta saimme salin kukat kas-

teltua!™.

Viestivihko on kidyttotarkoitukseensa toimiva kanava. Vihko on vakiinnuttanut paik-
kansa sotilaskodin viestinndssd ja sen kdyttd on piivittdistd. Toimivuuden ydin on
viestin asiapainotteinen siséltd. Viestit tarjoavat lukijalleen hyodyllistd ja ajankoh-
taista tietoa, ja ytimekkéistd viesteistd tieto 10ytyy nopeasti. Lyhyt viesti luetaan aja-

tuksella lépi, silld sen tiedetddn sisdltdvan tarkedd tietoa illan toimiin liittyen.
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5.4.8 Sisarillat

Sisarilta on ainoa kasvokkain tapahtuvan viestinnén kanava. Sisarillat pidetddn aina
kuun ensimmadisend maanantaina. Sijainti vaihtelee ja illat sisdltdvét usein koulutusta,
esittelyjd ja toiminnan suunnittelua. Sisarilloissa saatetaan kdyda tutustumisvierailuilla
ja sisariltoihin voidaan kutsua vierailevia puhujia. Sisariltaan voi osallistua kaikki yh-
distyksen jdsenet ja niihin ilmoittaudutaan ennakkoon tekstiviestilld tai séhkopostilla.
Sisarilloissa kdy kerrallaan noin 10-30 yhdistyksen jasentd. (Henkilokohtainen tie-

donanto 2.11.)

Sisarillan paitteeksi vetdjd usein informoi ajankohtaisista asioista ennen sisarillan
paattdmistd (Henkilokohtainen tiedonanto 2.11). Informoinnin kehittdmiseksi pyrkisin
lisddmaédn viestinndn vuorovaikutteisuutta valmistelemalla ennakkoon keskusteltavia
viestinndn aiheita. Valmistelun tavoitteena olisi keskustelun ohjaaminen suuntaan,
jossa sisariltaan osallistuvia jdsenid rohkaistaan osallistumaan keskusteluun ja kerto-
maan mielipiteitdén ja ajatuksiaan aiheeseen liittyen. Néin tiedottaminen olisi yhdis-
tyksen nidkokulmasta hedelmaéllisempad ja hallitus voisi reagoida ilmi tulleisiin asioi-

hin.

Jotta sisarillan viestinnéstd saataisiin rakentavaa, tulisi viestijén eli sisarillan vetéjén
ennen illan aloittamista pohtia seuraavia kysymyksid sisdisen viestinndn ndkokul-
masta: Mitkéd ovat tavoitteemme téssd tapaamisessa? Mitd haluamme saada selville?
Mitid tietoja ja ndkemyksid haluamme vélittdd? Mitd haluamme sisarten ajattelevan
yhdistyksestd ja keskusteluaiheesta tapaamisen jélkeen? Miten osoitamme, ettd ym-
marrdmme toisen osapuolen tilanteen ja toiveet? Mitkd konkreettiset teot osoittavat

molemmille, ettd vuoropuhelu on johtanut toimintaa? (Kuvaja & Malmelin 2008, 101.)

5.5 Kaéytannon toteutus

Olen ollut sotilaskotitoiminnassa mukana neljd vuotta, joista kolme vuotta toiminut
tarjoilujaostossa seké liikkuvassa sotilaskodissa ja yhden vuoden palkallisena tyonte-

kijana yhdistyksen kodinhoitajana. Kodinhoitajana olen ollut mukana hallituksen ko-
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kouksissa, joissa olen péddssyt seuraamaan myo0s hallitustoimintaa. Olen seurannut yh-
distyksen viestintad useista ndkokulmista, ja koen ettd minulle on muodostunut koko-
naisvaltainen kuva viestinnin nykytilasta. Talld kdytdnnon kokemuksella ja litketalou-
den opinnoistani kartuttamalla osaamisellani pyrin nyt kehittimddn yhdistyksen si-
sdistd viestintdd. Tyon toiminnallisessa osuudessa luon yhdistykselle viestintdsuunni-
telman, minkd avulla pyrin konkreettisesti helpottamaan ja kehittimain yhdistyksen

sisdista viestintia.

Aloitin viestintdsuunnitelman laatimisen teoriamateriaaliin perehtymélld ja sopivan
lahdekirjallisuuden valinnalla. Pyrin kirjoittamaan teoriaosuuden mahdollisimman
valmiiksi ennen kehitystyon aloittamista, jotta kehitysideat ja menetelméit pohjautuvat
teoriasta saatuun tietoon, eiké vain omiin ennakkoajatuksiini. Vaikka minulla on omaa
kokemusta yhdistyksen viestinndstd ja yhdistystoiminnasta, halusin sisallyttdé tyohoni
myo0s parihaastattelun, jossa haastattelin yhdistyksen viestintdén perehtyneitd toimi-
joita: yhdistyksen sihteerid ja tiedotusvastaavaa. Haastattelusta sain uutta ndkokulmaa
yhdistyksen viestinndsti ja sen kdytdnnoistd, mutta my0s selkeitid toiveita ja ajatuksia
viestintdsuunnitelman kayttotarkoituksista. Haastattelulla sain my®ds tieteellistd pohjaa
suunnitelman tekoon, jotta se oikeasti palvelisi yhdistyksen tarpeita, eikd vain sitd,

mité itse koen kohdeyhdistyksen tarvitsevan.

Viestintdsuunnitelman hahmottelemiseksi minun tuli ensin avata itselleni ja opinndy-
tetyon lukijalle viestinnén toimijoita sekd kéytossd olevia viestinnén kanavia. Esittelin
viestinndn toimijoita jaostoissa, jotta lukijan on helpompi hahmottaa viestinndn vas-
tuuhenkil6t ja heidén tehtdvansad yhdistyksessd. Pyrin suppeasti kuvaamaan myos ja-
ostojen toimintaa, jotta lukijalle muodostuisi kuva, mitd viestinndn toimia missakin
jaostossa on. Tyon lopussa késittelin viestinnén kanavia. Ndkokulmaksi valitsin kayt-
totarkoituksen ja kanavan kohderyhmén. Lisdksi koitin mahdollisimman kriittisesti

pohtia kanavien vahvuuksia ja heikkouksia, sekd ideoita niiden kehittdmiseksi.

Kun opinnéytetydraportti oli 1dhes valmis, aloitin viestintdsuunnitelman kirjoittami-
sen. Viestintdsuunnitelmassa kdytin apunani opinniytetydhon keradméadni materiaalia
niin viestinnén teoriasta kuin viestinnan vastuuhenkiloistd ja kanavista. Opinndytetyon
tilaaja toivoi viestintdsuunnitelman ohjaavan yhdistyksen sisdistd viestintdé ja oikean

viestintdkanavan valintaa seka linjaavan viestinnin vastuita henkil6ittdin. Viestinnasta
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vastaavat henkilot ovat henkilokuntaa lukuun ottamatta vaihtuvia vapaaehtoisia hen-
kiloitd, joilla ei valttimattd ole aiempaa tyOtaustaa tai koulutusta viestinnén tehtévista.
Tamin toiveen pohjalta laadin viestintdsuunnitelmalle rungon Word-ohjelman raport-
timallia hyodyntden. Lopuksi suunnittelin ja kirjoitin viestintisuunnitelman otsikoin-

nin ja sisallon.

6 JOHTOPAATOKSET

Tampereen seudun sotilaskotiyhdistykselld on potentiaalinen mahdollisuus kehittda si-
sdistd viestintddnsa. Sisdisen viestinndn kompastuskivena on ollut puutteellinen tiedot-
taminen viestinndn vastuisiin liittyen. Viestintddn liittyvdd vastuunjakoa tiytyy sel-
keyttdd; jokaisen viestijdn tulee olla perilld omista viestinnén vastuistaan ja kaytetta-
vistd viestinndn kanavista. Toimiva viestintd vaatii hallituksen, jaostopdéllikdiden ja

henkilokunnan aktiivista otetta.

Viestintdsuunnitelman laatiminen oli sopiva kehityskeino Tampereen seudun sotilas-
kotiyhdistykselle. Viestintdsuunnitelman avulla voidaan jakaa tietoa viestinnin vas-
tuista ja yhdistykselld kdytossd olevista viestinndn kanavista. Jotta viestintdsuunni-
telma pysyy toimivana ja ajankohtaisena dokumenttina, tulee sitd paivittdd aina sen
sisdltdmén tiedon muuttuessa. My0s liitteend olevat dokumentit tulee tarkastaa ja pii-
vittdd vuosittain. Viestintdsuunnitelma tulee jakaa asianomaisille henkilGille aina sen

sisdltaman tiedon muuttuessa tai vastuuhenkilon vaihtuessa.

Omasta mielestdni onnistuin tarjoamaan yhdistykselle toimivan ja konkreettisen kei-
non sisdisen viestinndn kehittdmiseksi. Tein viestintdsuunnitelman asiakkaan toiveita
kuunnellen. Uskon, ettd yhdistyksen on mahdollista kehittda sisdistd viestintdénsé laa-
timani suunnitelman avulla ja olen lopputulokseen erittdin tyytyvéinen. Viestintdsuun-
nitelmassa kasitelldan kaikki yhdistyksen toivomat asiat, ja yhdistyksen on tarkoitus
ottaa suunnitelma kdyttoon heti kauden 2018 alussa. Tétd varten on varattu reilusti

aikaa uuden hallituksen ensimmaisesta kokouksesta.
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Opinndytetyon teoriaosuuden rajaus onnistui mielestéini hyvin. Lisdksi koen onnistu-
neeni liittdmain toiminnallisen ja teoreettisen opinndytetydprosessin sulavasti yhteen.
Haastatteluprosessissa onnistuin pitimééan objektiivisen ndkdkulman, eikd aiempi ko-
kemukseni yhdistyksen toiminnasta vaikuttanut haastattelun vastauksiin merkittavalla
tavalla. Teemahaastattelu oli oikea tutkimusmenetelma ty6lleni, silld kaipasin syvél-
listd tietoa yhdistyksen sisdisestd viestinndstd. Koska haastattelu on aina haastattelijan
ja haastateltavan vuorovaikutusta, saattaa lopputulema vaihdella paljonkin haastatte-
lutilanteesta riippuen. Téstd syystd tutkimusta ei voida pitda tdysin luotettavana, silld

toinen haastattelija ei vilttaimattd saisi tdysin samanlaista lopputulosta.

Opinndytetyoprojektin aikataulu muuttui alkuperdisestd suunnitelmasta omien tyokii-
reideni vuoksi. Alkuperdinen aikataulu oli todella tiukka, silla tarkoituksenani oli suo-
rittaa koko opinnéytetyOprosessi vain muutamassa kuukaudessa. Lopulta tyoni valmis-
tumiseen kului noin kuusi kuukautta. My6s opinndytetyon prosessi muuttui taysin teo-
reettisesta tyOstd teoreettisen ja toiminnallisen opinndytetydprosessin yhdistelmaksi.

Muuten toimin alkuperdisen suunnitelman mukaisesti.

Avoimeksi jéi, kehittyikd yhdistyksen sisdinen viestintd suunnitelmani avulla. Jat-
koehdotuksena esitdn, ettd yhdistyksen sisdisen viestinnidn kehitysti voitaisiin mitata
esimerkiksi méérilliselld tutkimusmenetelmalld. Tutkimuksessa voitaisiin mitata vas-
tuuhenkildiden sekd yhdistysten jdsenten tyytyviisyyttd yhdistyksen viestintdén talla
hetkell4, sekd kuuden kuukauden kuluttua viestintdsuunnitelman kayttéonotosta. Vies-
tintdsuunnitelma otetaan kayttoon vuoden alussa, joten haasteena voi olla haastattelu-

materiaalin kerddminen néin lyhyelld aikataululla.
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LIITE 1

Haastattelurunko — Tampereen Seudun Sotilaskotiyhdistys ry:n sisdinen vies-

tinta

Taustatiedot

Haastateltavan ikd, nimi, ammatti ja tehtdva yhdistyksessé:

Sisdisen viestinnin nykytila

-Viestinnén eri osapuolet yhdistyksen sisdisessd viestinndssi?

-Mité sisédisen viestinndn kanavia on kiytossa tilld hetkelld + missé tarkoituksessa?
-Mitd vahvuuksia/mahdollisuuksia sisdisesséd viestinnédssd on tilld hetkella?

-Mité heikkouksia/uhkia sisdisessd viestinndssd on télld hetkelld?

-Muuta, mitd?

Sisdisen viestinnin tavoitetila

-Mitd kanavia halutaan pitdé kiytossa sellaisenaan?

-Mitd kanavia halutaan pitdé kiaytossd, mutta kehittdd niiden kayttdtapoja?

-Onko kanavia, joita halutaan karsia (siirtdd toiminnot toiselle kanavalle)?

-Onko kanavia, joita ei vield ole, mutta jotka halutaan ottaa mukaan osaksi siséisti
viestintda?

-Valitaanko eri tarkoitukseen suunnatuille viesteille omat kanavansa?

-Muuta, mita?

Viestintasuunnitelman toteutus

-Viestintdsuunnitelman aikaraami, mille aikavilille viestintdsuunnitelma ensisijaisesti
laaditaan?

-Kenelle viestintdsuunnitelma suunnataan (kohderyhmi)?

-Mitd viestintdsuunnitelman toivotaan kattavan/késittelevan?

-Millainen on tavoiteltu tuotos? (Maksimipituus, onko ytimekés ja helppolukuinen vai
kattava kokonaisuus, nidos vai sdhkdinen tuotos yms.)

-Muuta, mita?
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Viestintasuunnitelma

Sisainen viestinta

Johdanto

Taman viestintasuunnitelman tavoitteena on selkeyttdd yhdistyksen sisdisen viestinnan
toimintaa. Suunnitelmassa kasitellddn kaytossa olevia sisdisen viestinnan kanavia sekd ava-
taan viestinnan vastuita jaostopaillikéiden ndkokulmasta. Viestintisuunnitelma on tehty

toimintakaudelle 2018 ja se on laadittu osana opinnéytetyota.

Viestintdkanavat

Viestintakanavia on kahdeksan ja jokaisella kanavalla on omat vivahteensa. Alla on esitel-
tyna kanavat, niiden vahvuudet ja kohderyhmit seka vinkkeja sisdllon tuottamiseen. Vies-

tintakanavan valinnalla on merkitystd viestinnan ja tiedotuksen onnistumisessa.

Hopealuoti

Hopealuoti on ryhmaviestipalvelu, jossa tickoneen valityksella lahetetadn maksullisia teks-
tiviesteja suuremmalle vastaanottajamadiralle. Palvelu toimii internetissa ja viestien kirjoit-
tamiseksi sinun tulee kirjautua Hopealuodin kotisivulle. Palvelussa on tallennettuna osoi-
tekirjasto ja valmiita ryhmia, kuten esimerkiksi LSK:n jasenet tai paivystavit sisaret. Ho-
pealuoti kayttaa vahvaa pankkitasoista salausta, ja on siksi tietoturvallisempi, kuin esimer-

kiksi tavallinen séihképosti.

Hopealuotiin on tunnukset puheenjohtajalla, liikkuvan sotilaskodin paillikolla seka kodin-
hoitajalla. Mikali joku muu jaostopaallikk6 haluaa lihettda viestia hopealuodin valityksella,
kannattaa hidnen tiedustella asiaan puheenjohtajan apua. Hopealuodilla voidaan tavoittaa
kaikki tai esimerkiksi tietty jasenryhma hyvin nopealla aikataululla. Usein my6s vastauksia
alkaa tulla jo minuuttien sislla ryhmaviestin liahetyksestd. Hopealuodin vahvuutena onkin

sen tehokkuus, heikkoutena kayton korkeat kustannukset.

Hopealuodista saatuun tekstiviestiin tulee aina vastata "TAMSSKY”-alkuisesti, muuten
vastausviestit eivat tule perille. Mikili vastaanottaja on vastannut viestiin muuten kuin
"TAMSSKY”-alkuisesti, tulee hinelle paluuviesti, jossa kerrotan lahetyksen epaonnistumi-
sesta. Palvelun kautta lihteviin viesteihin kannattaa aina kirjoittaa vastausohjeet, mikali

lahetettavaan viestiin toivotaan vastauksia.




Hopealuotia kdytetaan mm. sisarrekrytointiin paivystysvuoroille ja LSK:n keikoille seka
tapahtumista ja sisarilloista tiedottamiseen. Hopealuotiin kirjoitettavan viestin pituus on
rajattu; se saa olla maksimissaan 160 merkkid pitka. Viesti on ilmaistava mahdollisimman
ytimekkaasti, jotta tilaa jaa viela vastausohjeille. Ytimekkaan viestin tarkein sisilté on:

mitd, milloin ja miss&?
Sisarviesti

Sisarviesti on yhdistyksen oma julkaisu, joka ilmestyy 3-4 kertaa vuodessa. Se on noin 20
sivua pitka ja alkaa puheenjohtajan kirjoittamalla tervehdyksella. Sisarviestissa esitelldan
mennytta seka tulevaa toimintaa, kuvamateriaalia, luottamushenkil6iden yhteystiedot ja
yhdistyksen vuosikalenteri. Vaihtuvana sisaltona voi olla toimintaohjeita, haastatteluja ja
erilaista tiedottamista ajankohtaisista asioista. Sisarviestin julkaisusta ja materiaalin kerayk-

sesta vastaa yhdistyksen tiedottaja.

Kanavan kohdetyhmiéna on kaikki yhdistyksen jasenet. Sisarviestia ei julkaista yhdistyksen
ulkopuolisille jasenille. Sisarviestin materiaalia kerdtdan noin kolmen kuukauden ajan en-
nen julkaisua. Jokaisen jaostopaillikon tulisi toimittaa tiedotuspéillikolle materiaalia
omasta toiminnastaan sisarviestissa julkaistavaksi. Erapaivat materiaalin toimitukselle kay-
vat ilmi liitteend olevasta viestinnidn vuosikellosta. Materiaalin pituus ja sisdltd voivat

vaihdella. Sisarviestissa voidaan myos julkaista toimintaan 1iittyvéiéi kuvamateriaalia.

Sisarviestin jakelu on osin kirjallinen, osin sahkoinen. Yhdistyksen tavoitteena olisi saada
jakelu taysin sahkoiseksi, silld julkaisun painatus ja postitus vaativat kustannuksia seka tyo-
voimaa. Ratkaisuna voitaisiin keksid kannustin, jolla saataisiin sdhkoisesta sisarviestistd
houkuttelevampi vaihtoehto. Lisaarvoa sihkoiselle sisarviestille voisi tuoda lisaamalla vies-
tiin sellaista sisdlt6a, jota ei paperisessa versiossa julkaista, kuten videoita ja hyperlinkkeja.
Sahkoisen sisarviestin tilanneille jasenille voisi jarjestaa arvonnan, jonka palkinnoksi valit-
taisiin sisaria innostava houkutin vaikuttavuuden kasvattamiseksi. Vaihtoehtoisesti jaosto-
paallikoille voidaan antaa vastuutehtavaksi rekrytoida jokainen jaostonsa jasen sahkopostin
kayttajaksi.

Sisarviesti on hyvé kanava sellaiselle tiedolle, jonka halutaan saavuttavan kaikki yhdistyk-
sen jasenet julkaisematta tietoa yhdistyksen ulkoisille osapuolille. Sisalt6 ei saisi vanhentua
kovin lyhyelld aikavalilla, silla Sisarviesti julkaistaan vain muutaman kerran vuodessa. Ta-

ma tulee ottaa huomioon sisaltéa suunniteltaessa. Esimerkiksi tulevista joulumyyjaisista ei

kannata viestia vield vuoden ensimmaisessa julkaisussa. Vastaavasti liian my('jhéiinen julkai-

Viestintasuunnitelma | 5.11.2017
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Sahkoposti

Sahkoposti on kustannustehokas viestinnan kanava, joka hopealuodin tapaan toimii inter-
netissd ja josta pystyy ldhettimaan viestin useammalle vastaanottajalle tai ryhmalle. Sah-
képostin liitteeksi voi lisata sihkoisid tiedostoja, kuten kuvia tai asiakirjoja. Sdhképosti-
viestiin voi myos lisatd hyperlinkin, jonka kautta lukija voidaan ohjata halutulle sivustolle,
kuten yhdistyksen kotisivuille. Yksi sihkopostin erikoisominaisuuksista on edelleen lihet-
tamisen toiminto. Taman avulla keskustelun historia jaa nékyviin, ja uuden vastaanottajan

on helppo tarkistaa ennalta kéiyty viestiketju.

Hallitus kommunikoi aktiivisesti sahkopostin valitykselld. Sihképostilla jactaan kokous-
asiakirjoja ja keskustellaan nopeitakin paatoksia vaativista asioista. Henkilokunta viestii
meilin valityksella hallituksen ja jaostopaillikoiden kanssa kuukausiraportoinnissa ja muis-
sa juoksevissa asioissa. Jaostopaallikot informoivat henkil6kuntaa kodinhoitajan sahkopos-

tiin ajankohtaisista tapahtumista ja valmistelutoiveista.

Myo6s yhdistyksella on oma sahképostiosoitteensa (sotilaskotitampere(@gmail.com). Tama

osoite on luotu ensisijaisesti yhdistyksen ulkopuolisten toimijoiden yhteydenottoja varten.
Osoitetta hallinnoi puheenjohtaja, joka tarvittaessa ohjaa tulleet tiedustelut oikealle henki-
l6lle. Muilla yhdistyksen vastuuhenkiléilld on kdyt6ssaan omat henkilokohtaiset sahkpos-
tiosoitteensa, mitkd loytyvat sisarviestin “Luottamushenkil6t™kohdasta. Muiden kuin

luottamushenkil6iden sahkopostiosoitteet 16ydat paivystavien sisarten yhteystietolistasta.

Sahkopostilla tavoittaa suurimman osan yhdistyksen jasenista. Kaikki eivat kuitenkaan ole
ilmoittaneet yhdistykselle voimassaolevaa sahkopostiosoitetta. Sisarviesti julkaistaan sah-
koisesti kaikille sahkéisen sisarviestin hyviksyneille henkil6ille. Sisarviesteistd 2/3 julkais-
taan sihképostitse, 1/3 kirjeitse. Tavoitteena on siirtyd kokonaan sahkoiseen sisarviestiin.
Sahkopostia kannattaa suosia yhdistyksen sisaisessa viestinnassa, silla se on kustannusteho-

kas, helppokayttdinen ja vastaanottaja voi lukea viestin hanelle sopivana hetkena.

Kotisivut

Yhdistyksen kotisivut léytyvéit osoitteesta www.sotilaskotitampere.fi. Sivustolta léytyy

Sotilaskodin aukioloajat ja yhteystiedot, historian ja toiminnan esittelya, ajankohtaisia tie-
dotteita sekd yhteydenottolomake. Sieltd my6s loytyvat linkit yhdistyksen omalle Face-

book-sivulle ja liiton Instagram—tilille.

Kotisivujen kohderyhmani on yhdistyksen ulkoiset toimijat, kuten sotilaskodin asiakkaat,
seka yhdistyksen jasenet. Sivuja paivitetaan harvakseltaan ja sivut kaipaisivat uutta sisaltoa,
jota voitaisiin paivittaa tithemmalla aikavalilla. Mikali jaostoilla on sisaltéd, jota voitaisiin

julkaista kotisivuilla, kannattaa olla yhteydessa yhdistyksen kotisivujen yllapitdjaan eli hal-




lituksen nimedmaan tiedottajaan. Sivuilla voidaan mm. esitelld jaostotoimintaa ja kertoa

kuulumisia onnistuneista retkista ja tapahtumista.

Ehdotan kotisivuille perustettavaksi uutta blogi-valilehtea, jonka taakse avattaisiin uusi 2-3
hengen ty6ryhman yllapitaima aktiivinen verkkopaivakirja. Blogissa esiteltéisiin yhdistyk-
sen toimintaa, haastateltaisiin eri rooleissa toimivia jasenia ja esiteltaisiin erilaisia uutuuk-
sia tai muutoksia. Blogin tavoitteena olisi nakyvyyden lisiaminen, mutta myés sisarten
tiedottaminen ja toimintaan innostaminen. Kirjoitusten tavoitteena olisi myos herattaa
keskustelua ja kommentointia. Esimerkiksi sisarilloista saisi hyvaa materiaalia blogissa jul-
kaistavaksi, ja tdma voisi rohkaista uusia sisaria tulemaan mukaan sisariltoihin tai keskuste-

lun kautta voitaisiin 16ytad uusia ja osallistujia kiinnostavia sisarillan aiheita.

Blogia tulisi paivittaa siannollisesti, esimerkiksi kerran viikossa. Jotta yllapito ja sisillon
tuottaminen ei kavisi liian raskaaksi, perustaisin yhdistykselle oman blogi-ty6ryhman,
jonka tehtavana olisi jakaa paivitysvastuu. Blogi tulee aina kirjoittaa omalla nimellaan, ja
jokaisella kirjoittajalla tulee olla oma persoonallinen kirjoitustyylinsa. Nakokulmia voivat
olla esimerkiksi ohjeistava, case-kertomus, humoristinen ja uutisoiva. Koska blogilla olisi
vain muutama yllapitdja, olisi suotavaa, etta heilla olisi erilainen nikékulma ja tehtava yh-

distyksen toiminnassa.

Facebook

Facebookissa on yhdistyksen julkinen "Tampereen Seudun Sotilaskotiyhdistys ry”-kanava
ja suljettu "TamSSky jasenet”ryhma. Yhdistyksen kotisivuja péivitetdan aktiivisemmin ja
niiden kautta markkinoidaan yhdistyksen toimintaa niin yhdistyksen omille kuin ulkopuo-
lisille jasenille. Julkisen sivun paivityksestd vastaa yhdistyksen puheenjohtaja ja sihteeri.
Suljetussa ryhmassa on mukana ainoastaan yhdistyksen jasenid, jasenmaara ryhmassa on
noin 40 henkil6a. Suljetussa ryhmassa voi kysella tyovuoron vaihtoa tai vapaamuotoisem-
min paivitelld omia ja jaostonsa kuulumisia. Nama paivitykset voivat olla vapaamuotoi-

sempia ja paivityksia voi tehda jokainen ryhmin jasen.

Facebookin vilitykselld on helppoa jakaa kiinnostavia ja sotilaskotityohon tai harrastus-
toimintaan liittyvid linkkeja. Facebookissa voi my6s luoda tapahtumia kalenteri-
toiminnolla tai julkaista paivitysten yhteydessa mielipidekyselyita. Tarkein Facebookin
ominaisuus on kuitenkin sen tarjoamat vuorovaikuttamisen mahdollisuudet. Facebookin
tehtdvien paivitysten kautta voidaan herittaa keskustelua ja jakaa ajatuksia siten, ettd kuu-
lijatkin paasevat osallistumaan mukaan keskusteluun. Tama on merkittava etu yksisuuntai-
sempiin tiedottamisen kanaviin verrattuna, silld palautetta ja ajatuksenvaihtoa ei juuri tule

tekstiviestien tai kotisivujen Vélitykselléi.
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Jotta vuorovaikutusta sosiaalisen median kautta saadaan heratetyksi, tulisi keskustelun-
avausten innostaa lukijoitaan kannanottoihin ja keskusteluun liittymiseen. Puhtaan tiedot-
tamisen lisdksi kannattaa paivitykseen lisata kysymys tai kehotus omien mielipiteiden ja-
kamiseksi. Talla tavoin julkaisun tehnyt taho saa lisaarvoa tiedotteelleen ja kommenttien
kautta voi keksi uusia toimivampia ratkaisuja nykyisen toiminnan tukemiseksi. Esimerkiksi
tiedottaessani sisarten tulevasta retkesta voisin paivityksessani kysya, olisivatko osallistujat
kiinnostuneita pysihtymaan matkalla paikassa A vai paikassa B. Tai olisiko jollakin ehdot-

taa paikkaa C, jossa voitaisiin paluumatkalla kayda tutustumassa?

Paivityksiin kannattaa myos liittda kuva, silld se herdttdd huomiota puhdasta tekstia tehok-
kaammin. Jos tiedotan retkestd, voin liittad kuvan retken kohteesta. Jos taas kerron kuu-
lumisia kdynnissa olevasta tapahtumasta, paikan paalta kannattaa ottaa muutama kuva Fa-
cebookissa jaettavaksi. Koska yhdistyksen toiminta keskittyy puolustusvoimien alueelle,
on kuvatessa huomioitava my6s puolustusvoimies asettamat sosiaalisen median rajoitukset
ja ohjeet. Kuvatessa on tarkeaa ottaa pois paikannustoiminto, jotta tiedoston asetuksissa ei
nay paikannustiedot. Kuvassa olevilta tulee kysya lupa kuvan julkaisuun, eika kuvissa saa
nakya joukko-osaston tunnisteita eikd puolustusvoimien omaisuutta, kuten kulkulupia.
Tarkkoja sijaintitietoja ei voi liittaa paivitykseen sijainti-toiminnolla. Kuvaamisen rajoituk-

sia on kasitelty liitteena l6ytyvassa Padesikunnan asiakirja AH27977:ssa.

Sisarillat

Sisarilta on ainoa yhdistyksen kasvokkaisen tiedottamisen kanava. Sisariltoihin pidetain
kuun toisena maanantaina (pois lukien heina- ja elokuu) ja niihin osallistuu yhdistyksen
jasenid, mutta my0s yhdistyksen toiminnasta kiinnostuneita henkil6ita. Sisarillassa kay
kerrallaan noin 10-30 osallistujaa ja sijainnit vaihtelevat illan aiheen mukaan. Usein sisaril-

lat pidetdan Tampereen moniomitalolla tai sotilaskodin tiloissa.

Sisarillan péidttecksi vetdja informoi ajankohtaisista asioista ennen sisarillan paattamista.
Informoinnin kehittimiseksi pyritddn lisidamdan viestinnin vuorovaikutteisuutta. Tama
tarkoittaa keskustelun herittamista ja ajatusten vaihtamista kasiteltdvastd aiheesta. Vuoro-
vaikutuksen mahdollisuutta lisitaian valmistelemalla ennakkoon keskusteltavia viestinnan
aiheita. Siten tiedottamisesta tulee yhdistyksen nakokulmasta hedelmallisempaa, ja nain

hallitus ja jaostopééllikét voivat reagoida ilmi tulleisiin asioihin.

Jotta sisarillan viestinndstd saataisiin rakentavaa, tulisi viestijan ennen illan aloittamista
pohtia seuraavia kysymyksia sisaisen viestinnan nakokulmasta: Mitka ovat tavoitteemme
tassa tapaamisessa? Mita haluamme saada selville? Mita tietoja ja nakemyksid haluamme
valittad? Mitd haluamme sisarten ajattelevan yhdistyksesta ja keskusteluaiheesta tapaami-

sen jilkeen? Miten osoitamme, ettd ymmarramme toisen osapuolen tilanteen ja toiveet?

~




IImoitustaulu

Ilmoitustaulu sijaitsee Sotilaskodissa kodinhoitajan toimistoa vastapaitd. Ilmoitustaululla
pidetddn sekalaisia dokumentteja, kuten tiedotteita, toimintaohjeita tai myynti-
ilmoituksia. Toimintaohjeessa voidaan antaa ohjeita hitdpuhelun soittamiselle. Nama oh-
jeet ovat pysyvasti esilld ja niita paivitetdan vain tarvittaessa. Tiedotteita ovat mm. tapah-
tumaesittelyt tai yhteisten vaatetilausten esitteet. Ilmoitustaululla on esilli my6s muun-

laista sisalt6a, kuten myynti-ilmoituksia, lehtiartikkeleita ja postikortteja.

[Imoitustaululla voi julkaista kaikki yhdistyksen jasenet sekd Sotilaskodin henkilokunta.
Viikoittain ilmoitustaulua seuraavat Sotilaskodin henkildkunta ja kuukausittain hallitus,
tarjoilujaoston jasenet, kirjastosisaret ja pikkusisaret. My6s muut sisaret, jotka asioivat
sotilaskodin tiloissa, paasevat katsomaan ilmoitustaululla julkaistavia asioita. Se tavoittaa

suurimman osan yhdistyksen aktiivisista jasenista noin kerran kuukaudessa.

Kun julkaiset ilmoitustaululla, kirjaa kynélla julkaisupaivamaira ilmoituksen nurkkaan.
Nain lukijat tietavat, koska tieto on jatetty ilmoitustaululle. Jotta oleellinen tieto on hel-
posti I6ydettavissa, tulee ilmoitustaululta sddnnollisesti poistaa kaikki vanhentunut tieto.

Imoitustaulun péiivityksestéi vastaa tarjoilujaoston pééllikké.

Jos haluat erityista nakyvyytta ilmoituksellesi, ilmoitusta voi koittaa piristad kayttamalla
erivarista paperia tai varikkaita kynia. My6s koolla on merkitysta; jos kirjoitat ilmoituksesi
paperinkulmasta repaistylle palaselle, riskina on, ettd se hukkuu suurempikokoisten pape-

reiden alle. IImoitustaulun sisillon yllapidosta ja siivouksesta vastaa yhdistyksen sihteeri.

Viestivihko

Viestivihko on perinteinen paperinen vihko, joka sijaitsee sotilaskodin poydalla, ja johon
yhdistyksen henkilokunta kirjoittaa viesteja iltavuoroon saapuville sisarille. Sisalloltaan
viestit ovat ytimekkaita ohjeita iltavuoron toimintaan tai paivilla tapahtuneisiin asioihin
liittyen. Viestin vastaanottanut sisar voi jattaa viestin peraan myos oman kommentin. Si-

sarten kirjoittamat kommentit luetaan heti seuraavana aamuna.

Viestivihko on kustannustehokas tapa valittaa lyhyita ja nopeasti vanhentuvia viesteja.
Viestijoind ovat henkilokunta ja tarjoilujaoston sisaret. Vihko on henkilokohtaista viestia
parempi keino illan aiheista viestimiseen, silla vuoroja on saatettu vaihtaa, ja koskaan ei
voi olla taysin varma kuka viestin illalla tulee lukemaan. Hypoteettinen esimerkki vihkoon
kirjoitetusta viestista: “Tadnaan on vilkas ilta. Kaikki varusmichet ovat paikalla aamuisen
marssin vuoksi. Kaikki munkit ovat tandan leivottuja. Jos ehditte, voisitteko kastella salin
kukat?” Vastaukseksi voitaisiin kirjoittaa: ”Oli vilkasta, mutta saimme salin kukat kastel-

'”

tua
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Paivittdiinen kaytto ja viestien asiapainotteinen sisalté ovat taman kanavan toimivuuden
salaisuus. Viestit tarjoavat lukijalleen hyodyllista ja ajankohtaista tietoa, ja ytimekkaista
viesteista tieto 16ytyy nopeasti. Lyhyt viesti luetaan ajatuksella lapi, silla sen tiedetaan si-
saltavan tarkeda tietoa illan toimiin liittyen. Henkilokunnan kannattaa kirjoittaa tietoa
illan vilkkaudesta, leivotuista munkeista ja pullista sekd loppuneista mutta jo tilatuista
myyntituotteista. Sisarten kannattaa kommentoida, jos huomaavat jonkin myyntituotteen
loppuneen tai jos asiakas on pyytinyt vélittimaan tietoa kuten toiveen uudesta myynti-
tuotteesta. Mikali henkil6kunta on jattéinyt sisarille pyynnon, tihdn kannattaa kuitata onko

pyynt6 toteutettu.

Viestinnan vastuut jaostopaallikéittain

Yhdistyksella on monta vastuuhenkiléa, joilla kaikilla on omat tehtavansa viestinnan to-
teuttamisessa. Hallituksen vastuulla on pitaa jaostopaallikot ajan tasalla heidan toimintaan-
sa vaikuttavista paatoksista. Jaostopaallikot pitdvat jaoston jasenet ajan tasalla tiedottamis-
ta vaativissa asioissa. Lisaksi jaostopaillikéilla on vastuu viestid toiminnastaan yhdistyksen
hallitukselle, jotta hallitus on perilld jaoston toiminnasta. Kodinhoitajan vastuulla on vies-
tid sotilaskodin kuulumisista sekd informoida paivystavia sisaria iltaa koskevista asioista.
Alla on esiteltyna viestinnan vastuita ja ohjenuoria hallituksen, jaostopéallikoiden seka

kodinhoitajan nikékulmasta.

Hallitus

Hallituksen puheenjohtaja vuonna 2018 on Kirsi Tulkki. Hallituksen viestinndn vastuulla
on esimerkiksi kokouksissa tehtyjen paatosten tiedottaminen asianomaisille. Lisaksi halli-
tus tiedottaa yhdistyksen syys- ja kevitkokousten sisillostd ja aikataulusta. Hallituksen
keskindista viestintdd on kokousmateriaalin jakaminen ja paitosten sahkoinen kasittely ja
hyvaksyminen. Hallitusta koskevat viestinnan vastuut jactaan vuoden ensimmaisessa halli-
tuksen kokouksessa. Silloin hallitus nimeéda joukostaan mm. tiedottamisen vastuuhenkilén

eli tiedotusvastaavan.

Hallituksella on kéiytésséiéin seuraavat viestinnan kanavat:

® Hopealuoti nopeasti vanhentuvat tiedon vilittimiseen, tai jos viestiin vaaditaan

vastausta vuorokauden sisalla.
® Sisarviestissa julkaistaan luottamushenkiliden yhteystiedot ja yhdistyksen vuosi-
kalenteri. Vaihtuvana sisdlténd on toiminnanohjeita, haastatteluja ja verilaista tie-

dottamista. Tiedottaja vastaa sisarviestin materiaalista ja julkaisusta.




o Sihkopostissa viestitddn hallituksen vélisia asioita, joihin ei tarvitse saada vastaus-
ta vuorokauden sisalld. Sisarille sihkopostilla jaetaan sdhkoiset sisarviestit, seka
muu sahkoéinen materiaali. Kodinhoitajalle vilitetadn liitolta saadut sdhkoisen tie-
dotteet ja muu kodinhoitajalle kuuluva tieto.

¢ Kotisivuilla yllipidetidn yhdistyksen yhteystietoja (ja julkaistaan blogityéryhman
tuottamia kirjoituksia). Kotisivuilla tiedotetaan tulevista tapahtumista ja jaetaan

kuvamateriaalia menneista tapahtumista.

® Facebookissa toteutetaan mielipidekyselyitd sekd esitelldan uusi hallituskokoon-
pano ja uudet jaostopaallikét. Tailla tiedotetaan muutoksista ja muista vaihtuvista
aiheista. Facebookin kayton tavoitteena vuorovaikutuksen kasvattaminen julkisella

kanavalla ja suljetussa ryhmassa.

e Sisarillat ovat kasvokkaisen viestinndn kanava. Sen tarkein tavoite on vuorovai-
kutteisuuden lisidminen. Sisarillan paatteeksi sisarillan vetaja (hallituksen jasen tai
muu yhdistyksen jasen) informoi ajankohtaisista asioista. Informointia tulisi valmis-
tella siten, ettd pohditaan valmiiksi sisariltojen kanavaesittelyssd mainittuja kysy-
myksid. Sisarillan vetdja huolehtii, ettd illan paattecksi saatu tieto vilitetaan sita

tarvitsevalle taholle, kuten hallitukselle.

¢ Ilmoitustaulu on tarkoitettu tiedotteiden, toimintaohjeiden ja muiden ajankoh-
taisten asioiden esittelyyn ja jakamiseen. Hallitus jakaa ilmoitustaululle kutsun yh-
distyksen syys- ja kevatkokoukseen. Hallitus toimittaa jaostopaillikéiden ajankoh-
taiset yhteystiedot ilmoitustaululle.

Tarjoilujaoston paallikkod

Tarjoilujaoston paallikké valitaan vuoden 2018 ensimmaisessa hallituksen kokouksessa.
Tarjoilujaoston péillikké vastaa tyovuorojen laatimisesta ja sotilaskodin alueella jarjestet-
tavien tilaisuuksien organisoinnista, ellei LSK ole ottanut vastuuta ko. tapahtumasta. Tar-
joilujaoston paallikké viestii hallitukselle seka yhdistyksen jasenille tyovuorosuunnitteluun
liittyvissa asioista, kuten yhteystietoluettelon paivityksestd, tarjoilujaostoa koskevista ta-

pahtumista ja tyévuorotoiveista.

Tarjoilujaoston pééllikéllé on kéiytésséiéin seuraavat viestinnan kanavat:

® Hopealuoti on ensisijainen kanava, kun haetaan tuuraajaa tai lisitekijoita sotilas-
kodin paivystysvuoroille. Hopealuodin kautta hactaan my6s paivavuoroihin tarvit-
tavat tuuraajat. Hopealuodissa voit valita viestin kohderyhman, esimerkiksi paivys-

tavat sisaret tai vain paivavuoroon kutsuttavat sisaret.
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e Sisarviestilld voidaan tiedottaa tarjoilujaoston toiminnanmuutoksista, esimerkiksi
gluteenittomien tuotteiden kéisittelystéi tai uudesta tavarantoimittajasta. Sisarvies-
tiin tuleva sisalto tulee toimittaa tiedottajalle vuosikellossa esitetyn aikataulun mu-

kaisesti.

¢ Kotisivuilla voidaan julkaista tietoa tarjoilujaostoa koskevista julkisista tapahtu—

mista, sotilaskodin erikoistarjouksista tai esitella tarjoilujaoston toimintaa.
® Facebook on oikea kanava tarjoilujaoston toiminnan esittelyyn.

¢ Ilmoitustaululla julkaistaan paivystystoimintaan liittyvid tiedotteita ja kyselyita.
Paivystavit sisaret voivat myo6s julkaista ilmoitustaululla esimerkiksi vaatteiden

myynti-ilmoituksia.

Liikkuvan sotilaskodin paallikké

Liikkuvan sotilaskodin paillikon viestinnan vastuina on LSK:n tapahtumiin liittyva tiedot-
taminen ja sisarten rekrytointi keikoille. LSK:n paallikko viestii hallituksen kanssa etenkin
suurempien tapahtumien organisoinnista, kuten tarvittavista hankinnoista ja aikatauluista.
Sisarille tiedotetaan tulevista tapahtumista ja rekrytoidaan tekijat. Lisaksi viestitain keik-
kaan liittyvista yksityiskohdista, kuten keikan myyntituotteista, auton pakkauksesta ja pu-
rusta sekd muista keikan erityispiirteistd. Henkilokunnan kanssa LSK:n paillikké kommu-
nikoi varattavista myyntituotteista ja pienemmistd materiaalihankinnoista, kuten pahvi-
mukien ja puurokulhojen tilauksista. Puolustusvoimien jarjestamissa tapahtumissa viestin-

nan yhteyshenkilénéi toimii LSK:n péiéillikk('j.
Liikkuvan sotilaskodin péiéillikélléi on kéiytésséiéin seuraavat viestinnan kanavat:

® Hopealuoti on kanava, jossa tiedotetaan tulevista tapahtumista, tilaisuuksista ja
autokeikoista, ja jolla rekrytoidaan sisaret nille keikoille. Tiedotteisiin suositellaan
sisallyttamaan useampi keikka samaan tiedotteeseen kustannusten laskemiseksi.
Hopealuodilla lahetettyihin viesteihin saattaa tulla useita vastuksia lyhyella aikava-
lilla, joten kuittaus keikan tiyttymisestd kannattaa lahettdd uudella ketjuviestilla.

Viesteihin, joihin odotetaan vastausta, tulee liittdd vastausohjeet; vastausviesti tulee
aina aloittaa sanalla TAMSSKY .

e Sisarviestissid kannattaa informoida tiedossa olevista keikoista neljan kuukauden
ajanjaksoissa. Suurista keikoista voi kertoa ennakkotietoa ja aiemminkin. Sisarvies-
tissd voidaan jakaa kuulumisia menneiltd keikoilta ja esitella liikkuvan sotilaskodin
toimintaa. Sisarviestissa voidaan esitella uusi LSK:n paillikko aina pestin vaihdut-

tua.




Sahkoposti ei vield saavuta kaikkia liikkuvan sotilaskodin sisaria. Mikali kaikki si-
saret saadaan sahkopostiviestien vastaanottajiksi, sahképostiviestinnan osuutta voi-
taisiin lisdta ja hopealuodin osuutta vahentaa. Sahkopostin valitykselld voidaan toi-
mittaa materiaalia sisarviestissd tai Facebook-kanavalla julkaistavaksi. Lisdksi sdh-

képostilla voidaan olla yhteydessa hallituksen ja kodinhoitajan kanssa.

Kotisivuilla voidaan esitelld jaoston toimintaa ja jakaa kuvamateriaalia keikoilta.
Kuvien jakamisessa tulee muistaa noudattaa kuvaamiseen ja julkaisuun liittyvaa
saannostoa (liitteena). (Etenkin yhdistyksen omalla blogikanavalla voidaan julkaista
keikkakohtaisia paivityksia, joissa kerrotaan tarkemmin hauskoista kommelluksista

tai avataan keikkaa sisaren tai asiakkaan nikokulmasta.)

Facebookissa pyritiin vuorovaikutteiseen viestintaan. Julkisessa ryhmaéssa voi-
daan kotisivujen tapaan esitelld jaoston toimintaa, mutta nikékulmana olisi keskus-
telun herattaiminen tai palautteen saaminen, ei ainoastaan kuvien julkaiseminen.
Omien paivitysten lisaksi yhdistyksen some-tileilla voidaan jakaa sellaista tapahtu-
matietoa, jonka jokin toinen taho on julkaissut omilla sivuillaan. Esimerkiksi IIma-
voimien Facebook-sivu tekee paivityksen tulevasta lentonaytoksesta. Sotilaskotiau-
tomme on mukana tapahtumassa, ja yhdistyksen Facebookissa jactaan edelleen ta-
pahtumaan liittyva ilmavoimien péivitys. Facebook tilin tunnukset on puheenjohta-

jalla ja sihteerilld: ole heihin yhteydessa, kun haluat tehda julkaisun.

Ilmoitustaululla voi séiilyttéiéi yleisiéi toimintaohjeita keikkoihin liittyen. Toinen

mahdollinen séiilytyspaikka on LSK:n varaston ovi.

Kirjastojaoston paallikkd

Kirjaostojaoston paallikko viestii sisarten kanssa kirjojen hankkimisesta ja niiden yllapitoa

koskevista asioista. Vuoden vaihteessa kirjastojaoston paillikko vastaa kirjojen inventoin-

nista, ja inventoinnin dokumenttien toimittamisesta hallitukselle. Kirjastosisaret nakevat

harvoin, silla kirjastossa paivystetaan aina yksin. Tasta syysta suurin osa jaoston kommuni-

koinnista tapahtuu viestien vilitykselld. Jaostopaallikko valitsee sopivan viestintakanavan

kohderyhméin tottumuksista ja aiheesta riippuen.

Kirjastojaoston paallikolla kaytossa olevia viestinnan kanavia ovat:

Hopealuotiin ei ole kirjaostojaostolla tunnuksia, mutta kirjastojaoston paallikko
voi lidhettda viesteja puheenjohtajan tai tarjoilujaoston paallikon kautta. Tallaisia
viesteja ovat nopeaa vastausta vaativat viestit, esimerkiksi sairastuneen sisaren tuu-
raajan rekrytoiminen. Vaihtoehtoisesti voidaan sisariin ottaa yhteyttd perinteisesti

soittamalla tai tekstiviesteilla.
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Sisarviestissa voidaan kertoa yhdistyksen jasenille kirjastoa koskevista muutoksis-
ta. Tiedottajalle tulee toimittaa jaoston kuulumisia sisarviestin materiaaliksi, era-

paivat 16ytyvit liitteena olevasta vuosikellosta.

Sihkopostitse voidaan viestid sellaisissa asioissa, joihin ei tarvitse saada vastausta
seuraavan vuorokauden sisalla. Ryhmaéviestinnassa tama edellyttad, etta kaikilla ja-
oston jasenilla on sahkoposti kaytossaan. Hallitukselle voidaan viestida sahkopostin
valitykselld, kuten lahettad dokumentteja ja tiedottaa tai tiedustella jaostoa koske-
vista asioista. Sahkopostin valityksella voi myos toimittaa materiaalia sisarviestissa

tai Facebook-kanavalla julkaistavaksi.
Kotisivuilla (ja blogissa) voidaan esitella yhdistyksen toimintaa.

Ilmoitustaululla voidaan julkaista tiedotteita, kyselyita tai muuta jaoston toimin-

taan liittyvéiéi materiaalia.

Kiltajaoston paallikko

Kiltajaosto viestii jasentensd kanssa ainoastaan henkilékohtaisten puheluiden vilityksella.
Kiltajaoston viestinnin vastuita ovat tapaamisista ja retkista tiedottaminen sisarille, alokas-
ja joulupussien hankinnoista viestiminen kodinhoitajan kanssa sekd hallituksen ja jaoston

valinen viestiminen.

Kiltajaoston paallikk6 kdyttad henkilokohtaisten puheluiden lisiksi seuraavia viestinnin

kanavia:

e Sisarviestissa voidaan kertoa yhdistyksen jasenille kiltajaostoa koskevista muutok-

sista. Siind voidaan my0s esitelld ja jakaa kuulumisia kiltajaoston rekilta tai tapaa-

misista. Materiaali tulee toimittaa tiedottajalle vuosikellon mukaisina erapaivina.

Séihkiipostﬂla killan péiéillikk('j voi jakaa materiaalia hallitukselle ja muutoinkin
viestid hallituksen seka kodinhoitajan kanssa. Sahképostin Véilitykselléi voi myos
toimittaa materiaalia tiedottajalle tai puheenjohtajalle sisarviestissa tai Facebook-

kanavalla julkaistavaksi.

Facebook on oikea kanava toiminnan esittelyyn. Kilta voi my6s jakaa kuvia yhdis-
tyksen kanavilla vierailuistaan ja retkistaan, tavoitteena herattaa kiinnostusta killan
toiminnasta kiltaan kuulumattomien jasenten keskuudessa. Facebookin tunnukset
16ytyvit puheenjohtajalta ja sihteerilta. Kuvatessa tulee muistaa sotilaskotiliiton ja

puolustusvoimien kuvaussaannot (liitteena).




¢ Kotisivuilla esitellaan killan toimintaa. (Blogissa voidaan esitella killan toimintaa,

haastatella killan paallikkéja tai kertoa killan retkista.)

¢ Ilmoitustaululla kilta voi jakaa tiedotteita toiminnastaan. Tatd ei kuitenkaan
kannata pitdd ainoana tiedottamisen kanavana, silld kaikki killan jdsenet eivit paase

saannollisesti lukemaa ilmoitustaulua.

Kummisisarjaoston paallikkd

Jaostopaallikon vastuulla on yhteydenpito kummisisariin, uusiin kummittomiin jaseniin ja
yhdistyksen hallitukseen. Kummisisaria rekrytoidaan, ohjataan ja osoitetaan kummit omil-
le ohjattavilleen. Uusin sisariin ollaan yhteydessa liittymisen alkumetreilld. Hallitukselle

jaetaan jaoston kuulumiset ja esimerkiksi toiminnan kehitysideoita.
Kummisisarjaoston paallikolla on kéiytésséiéin seuraavia viestinnan kanavia:

® Hopealuoti on sopiva kanava, jos kaikkiin kummisisariin tai uusiin jaseniin halu-
taan saada kerralla yhteys nopeaa reagointia vaativissa tilanteissa. Hopealuodin
kautta lahetettyihin viesteihin tulee muistaa kirjoittaa vastausohjeet, mikali vas-

taanottajilta halutaan vastaus léihetettyyn ketjuviestiin.

e Sisarviestissd esitellddn jaoston toimintaa. Materiaali tulee toimittaa tiedottajalle

vuosikellon mukaisina erapaivina.

® Sahkoposti on sopiva kanava sellaiseen tiedottamiseen, johon ei tarvita vastausta
saman vuorokauden aikana. Jaostopaallikon tulisi kannustaa uusia jaseniad antamaan
sahkopostiosoitteena, jotta yhteydenpitoa ja tiedottamista voidaan toteuttaa sahko-
postin vilityksella. Sihképostin vélitykselld voi my6s toimittaa materiaalia sisar-

viestissd tai Facebook-kanavalla julkaistavaksi.

¢ Kotisivuilla esitelldan jaoston toimintaa. (Blogissa voidaan julkaista toimintaa esit-
televa kirjoitus, jossa kerrotaan jaostosta ja haastatellaan kummisisarta sekd uutta

jasentd kummisuhteen vahvuuksista ja heikkouksista.)

® Facebookissa esitellidn jaoston toimintaa. Viestinnassa tulisi pyrkid vuorovaikut-
tamiseen. Tama onnistuu, kun paivitykset muotoillaan keskustelua herattaviksi ja
helposti léihestyttéiviksi. Facebookissa voidaan jakaa myos kuvamateriaalia sotilasko-

tiliiton ja puolustusvoimien ohjeiden mukaisesti (ohjeet liitteend).

o Ilmoitustaululla voidaan tiedottaa suuremmista muutoksista tai rekrytoida lisaa

sisaria mukaan kummitoimintaan.
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Pikkusisarjaoston paallikko

Tarkein viestinnin vastuu on pikkusisarten tiedottaminen jaostoa koskevissa asioissa. Li-
saksi jaostopaillikko tekee yhteistyota muiden jaostopaallikéiden kanssa yhteisen toimin-
nan mahdollistamiseksi. Kodinhoitajan kanssa voidaan kommunikoida mahdollisista tyo-

tehtavistd, joita pikkusisaret voivat suorittaa osana iltatoimintaa.

Jaostopaallikolld kaytossa olevia sisdisen viestinnan kanavia ovat:

® Sisarviestissa esitelldan jaoston toimintaa. Kun yhdistyksen jasenet tulevat tietoi-
semmaksi jaoston toiminnasta, luo tima mahdollisuuksia jaoston kasvulle. Julkais-

tava materiaali tulee toimittaa tiedottajalle vuosikellon mukaisina erdpaivina.

e Sihkopostin valityksella jaoston paallikk6 voi pitdd yhteytta hallituksen seka
muiden jaostopaallikdiden kanssa. Sihkopostissa voi esimerkiksi tiedustella jaosto-
paallikéilta, voisiko pikkusisarten kanssa tullaan tutustumaan jaoston toimintaan.
Sahkopostin valityksella voi my6s toimittaa materiaalia sisarviestissa tai Facebook-
kanavalla julkaistavaksi. Facebookin voi halutessaan perustaa pikkusisarille oman
suljetun ryhman, jossa on mahdollista viestid jaoston jasenten kanssa toimintaa
koskevissa aiheissa ja kysymyksissa.

¢ Ilmoitustaululla voidaan jakaa jaoston toimintaan liittyvia tiedotteita, kuten rek-
rytointi-ilmoituksia. Jaoston jasenille tarkoitettuun viestintdan ilmoitustaulu ei ole
tehokas viestinnan kanava, silld jaoston jasenet eivat siannollisesti padse seuraa-

maan ilmoitustaulun sisaltoa.

Ohjelmajaoston paallikké

Ohjelmajaoston paallikon pesti on vield uusi, eivatka viestinnin tehtavat ole taysin selvia.
Jaostopaillikon vastuulla tulee kuitenkin olemaan jaoston jasenten tiedottaminen jaostoa
koskevissa asioissa. Lisaksi jaostopaillikko viestii yhdistyksen hallituksen kanssa tapahtu-

miin liittyvissa asioissa ja toimeksiannoissa.
Jaostopaallikolld on kaytossaan seuraavia viestinnan kanavia:

e Sisarviestissd esitellddn jaoston toimintaa. Etenkin ensimmdisessd sisarviestissa
kannattaa panostaa jaoston toiminta-ajatuksen esittelyyn. Vastauksia tulisi saada ai-
nakin seuraaviin kysymyksiin: Mikd on jaoston tehtava? Miten jaosto toimii? Kuka
ja miten voi paastda mukaan jaoston toimintaan? Materiaali tulee toimittaa vuosikel-

lossa esitetyn aikataulun mukaisesti.

[ Sﬁhkﬁpostilla voidaan viestia hallituksen tai kodinhoitajan kanssa esimerkiksi oh-

jelmajaoston tarvitsemien jarjestelyiden osalta. Jaoston jdsenten kanssa voidaan




viestia sahkopostin valityksella, jos jaostopaillikolla on vain kaytossaan kaikkien ja-
ostoon kuuluvien jasenten sahkopostit.

Kotisivuille tulee paivittdd jaoston tiedot toiminnan kuin yhteystietojenkin osalta.
(Yhdistyksen blogissa voitaisiin esitella jaostoa esimerkiksi kertomalla jaoston toi-

minnan kiynnistamisprosessista)

Facebookissa kannattaa kertoa jaoston perustamisesta ja esitelld jaoston toiminta-
ajatusta. Myos jaostopéiéillikké voisi esittaytya ainakin yhdistyksen sisaisella kanaval-
la. Myos ensimmaisesta jarjestetysta ohjelmasta kannattaa kirjoittaa julkaisu mo-

lemmille Facebookin kanaville.

Kodinhoitaja

Kodinhoitaja edustaa yhdistyksen henkilokuntaa, ja vastaa henkilokuntaa koskevan tiedon

valittamisesta myos yhdistyksen sotilaskotityontekijille. Kodinhoitajan sisdisen viestinnan

vastuita ovat kommunikointi yhdistyksen hallituksen seka eri jaostopéiéillikéiden kanssa.

Kodinhoitaja viestii my6s péivisin paivystavien sisarten kanssa, mikéli sotilaskodilla on

tarvetta lisdkasille. Kodinhoitajan tulisi tiedottaa hallitusta ja jaostopéiéillikéité tilauksiin

liittyvistéi aikatauluista.

Kodinhoitajalla on kéiytésséiéin seuraavia viestinnan kanavia:

Hopealuoti sopii sisarten rekrytoimiseen paivavuoroille. Kodinhoitajalla on

omat tunnukset, joilla paasee liahettamaan ryhmaviesteja.

Sahko6posti on kanava, jolla kodinhoitaja saa kiinni hallituksen, puheenjohtajan ja
jaostopaallikot sellaisissa asioissa, joihin ei tarvitse saada vastausta seuraavan vuo-
rokauden aikana. Sahkopostilla jaetaan kuukausiraporttiin liittyvad materiaali halli-
tuksen jasenille kuun vaihteessa. Sihképostilla voi myos tiedustella tilaustarpeita

erilaisiin tapahtumiin tai LSK:n keikkoihin varauduttaessa.

Ilmoitustaulu on kanava, jossa henkilokunta voi tiedottaa sisaria esimerkiksi uu-
distuksista tai toimintamuutoksista. Ilmoitustaululta tulee 16ytya sellaiset toiminta-
ohjeet, jotka tulee olla sotilaskodissa aina esilld. Tallaisia ohjeita ovat esimerkiksi
paloturvallisuusohjeet, ty6turvallisuusohjeet ja toimintaohjeet ruokamyrkytysepai-
lyissa.

Viestivihko on ensisijainen viestinnidn kanava iltaa koskevissa toimintaohjeissa.
Viestivihkoon kirjataan vain nopeasti vanhentuvia viesteja. Mikali halutaan tiedot-
taa pysyvasta tai pitkaaikaisesta muutoksesta, talloin ei tule valita viestivihkoa kay-

tettavaksi kanavaksi.
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Tampereen Seudun Sotilaskotiyhdistyksen vuosikello 2018
Sotilaskotiliiton harjoitusten sosiaalisen median vastaaville ohjeistus 2017
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l SOTILASKOTI

HARJOITUKSIEN SOTILASKOTITOIMINTA NAKYVILLE SOMEEN- ohje
harjoituksen facebook-tiedotuksesta vastaavalle

HARJOITUSTEN SOME-VASTAAVILLE OHJEISTUS
2017

Vuosi 2018 on sotilaskotityén 100-vuotis juhlavuosi. Vuoden aikana on tarkoitus, etta
eri harjoituksissa tehtava sotilaskotityd eri puolilla suomea saisi kattavaa positiivista
nakyvyytta Sotilaskotiliiton facebook-sivulla. Haluamme nékya valtakunnallisena
toimijana ja innostaa uusia toimijoita sotilaskotityéhon. Téhan tavoitteeseen
paastaksemme tarvitsemme apua sotilaskotipdéllikéiltd ja harjoituksiin osallistuvilta
jaseniltd. Harjoitukseen on hyvéd nimeta harjoituksen some-vastaava, joka muiden
tehtdviensa ohella huolehtii harjoituksen kdynnissé ollessa 1-2 postausta
Sotilaskotiliiton facebook-sivulle.

Harjoituksen Some-vastaava:
- saa joko maardaikaisen kayttéoikeuden Sotilaskotiliiton facebook-sivulle
- tai yhteisty6ssd Some-ty6ryhmén kanssa ( xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.xxx ) hdn
toimittaa harjoituksen aikana kuva ja tekstimateriaalin esim. tekstiviestilla tai
sahkopostilla eteenpdin julkaistavaksi. Apua saa postaukseen varmasti!

Ohjeistus:
Sotilaskotiliiton fb-sivulle toivomme paéivityksid, joissa nakyy mukavalla tavalla
poikkeusolojen sotilaskotitoimintaa, sisarten yhteishenked ja tekemisen meininkia.
Kuvia voi olla esim. 1-3kpl ja saatteena tekstia seké tarinaa tapahtumasta.
Julkaisussa kannattaa muistaa:
- Kirjoita tunnelmista, tapahtumista seka siitd, mita olette tehneet harjoituksessa
- Voit kertoa, mitad harrastus on ja voit kannustaa muita mukaan toimintaan.
- Kuvatessasi ota paikannus pois pé&éltd, jotta kuvan asetuksissa ei ndy
paikkatiedot
- Kysy kuvassa olevilta lupa julkaisuun samalla kun kuvaat.
- Kuvissa ei saa ndakya joukko-osaston tunnisteita, eikd puolustusvoimien
omaisuutta (esim. kulkulupa on puolustusvoimien omaisuutta).
- Ald julkaise tarkkoja sijaintitietoja eikd PV:n tietoja (esim. oma PO-sijoitus).
- Kysy tarvittaessa apua Some-tyéryhmalta tai liiton toimistolta.

Sotilaskotiliitto — Soldathemsforbundet ry Simonkatu 12 A9 00100 HELSINKI
+358 (0)45 123 2820 etunimi.sukunimi@sotilaskotiliitto.fi www.sotilaskotiliitto.fi
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Padesikunnan asiakirja AH27977

Sosiaalisessa mediassa toiminnan ohje varusmiehille ja reservildisille

Sosiaalisen median ohjeet - varusmies ja reservilainen

Muutama ohje miten toimia sosiaalisessa mediassa yksityisyyden
ja operaation turvallisuuden varmistamiseksi.

Tieto- ja operaatioturvallisuus

Paikkatieto

Palvelusturvallisuus

Sosiaalisessa mediassa on mahdollisuus harjoitella
operaatioturvallisuutta. Sotilaan roolissa voit kertoa millaista oli,
mutta et missa olet, minne menet ja mika sotilaallinen tehtavasi
on.

Kaikki mika varuskunnassa tai harjoituksessa nakyy, ei
valttamatta ole julkista tietoa. Jos et ole varma, kysy esimiehiltasi.

Huolehdi omasta yksityisyyden suojastasi ja suojaa myos
joukkueesi tai ryhmasi tietoturva ja henkildiden yksityisyys.
Opasta myos kotijoukkoja siihen, etta he eivat paljasta tietojasi.

Paikkatiedon jakaminen on operaatioissa aina Kiellettya, ellei
erityista lupaa ole annettu. Paikkatiedon leviaminen on riski, joten
saada profiilisi kaikissa sosiaalisen median palveluissa siten, etta
paikkatietoa ei jaeta. Myos kameran, kannykéan tai muun valineen
GPS-laite voi paljastaa sijaintisi. Sotilas harjoittelee

aina operaatioturvallisuutta, jotta erityistilanteissa han osaa
suojautua.

Palvelusturvallisuus on ensisijainen: lasnéolo verkoissa tai
sosiaalisen median palveluissa ei saa aiheuttaa riskia sinulle tai
muille joukossasi.

Katso myos liikennevaloesimerkit litteessa.

Viestintdsuunnitelme
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Sosiaalisessa mediassa toiminnan ohje varusmiehille ja reservilaisille

= Hyvaksyttava toiminta

= Kayta harkintaa ja kysy tarvittaessa apua

= Ei hyvaksyttavaa toimintaa (riski itsellesi tai organisaatiolle)

. . - Huomioi
Varusmies Ja reservildginen

Osa asioista on
sotilasasioita, joista et

Voin varusmiespalveluksen aikana kertoa voi kertoa,
300| kasarmin tapahtumista henkilokohtaisen sotilasesimiehesi
profiilini kautta? kertovat missa raja
menee.

Sotilasalueella
kuvaaminen on
paasaantoisesti kielletty.

- ; 5 PP . Palveluskaverien kuvien
Voin varusmiehena ottaa kuvia ja videoita Kayttamisessa on

301| palveluspaikasta ja -kavereista ja julkaista kohteliasta kertoa,
kuvat sosiaalisessa mediassa. minne aikoo kuvat
laittaa. Jos kaveri
vastustaa, ala laita. Salli
hanelle yksityisyys.

Kylla voit.

Muista kuitenkin, etta

Voin kirjoittaa omista tunnelmistani sotilasasioista et voi
302| varusmiehena esimerkiksi blogiin tai kertoa, eika myoskaan
Facebookiin sotilasalueella saa ottaa

kuvia ja jakaa niita
sosiaalisessa mediassa.
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Voin kertoa palvelustoverieni ja johtajani
nimet sosiaalisessa mediassa.

Ala riko palvelustoverisi
yksityisyytta. Anna
heidan itse paattaa,
ovatko nimet esilla. On
aika eri asia antaa koko
nimi kuin esimerkiksi
mainita etunimi.

304

Voin sotaharjoituksessa kertoa paivastani.

Kylla voit yleisella
tasolla, kunhan et
paljasta kriittista tietoa
harjoituksen
operaatiosta tai
paikkatietoa

305

Voin sotaharjoituksessa kertoa
tehtavastani.

Kunhan et paljasta
sodanajan sijoitustasi ja
SA-tehtavaa tai
toimintapaikkoja.
Yleisella tasolla ok.

306

Voin tarkistaa yksityisyysasetukseni
ajoittain.

Suosittelemme tata.
Sosiaalisessa mediassa
kayttosaannot
muuttuvat, ja joskus
suojaamasikin tieto voi
muuttua avoimeksi.
Tarkista tilanne ja
suojaa yksityisyytesi.
Muista, etta tietojasi
voidaan yhdistaa
useasta lahteesta.

307

Lahetan kannykkakamerakuvan
loukkaantumisesta medialle.

Kyse on
palvelustoveristasi.
Keskity auttamaan,
unohda media. Kuva voi
rikkoa palvelustoverisi
yksityisyytta ja
terveystietojen suojaa.

308

Kamerani ja kannykkani tallentavat
paikkatiedon ja jaan kuvat
sosiaalisessa mediassa.

Perehdy kayttamiisi
palveluihin, ja niiden
paikkatieto asetuksiin.

Sotilastoiminnassa, ml.
sotilaallisissa
harjoituksissa
paikkatieto voi olla
kriittista. Tarkat
paikkatiedot voivat
kertoa joukon
toiminnasta liikaa.
Opettele laittamaan
paikannus pois paalta
laitteistasi.
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