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Tama opinnaytetyo on toiminnallinen tyo, joka sisaltaa opinnaytetyoraportin seka erillisen
produktiosan. Produktia ei julkaista taman opinnaytetyoraportin yhteydessa, koska se sisaltaa
salaista tietoa, jonka levittaminen ei ole mahdollista. Opinnaytetyon tavoitteena oli tiedot-
tamisen perusteiden ja haastattelututkimusten tulosten perusteella selvittaa, mita tietoa, ja
missa muodossa, uuden tiedottamisen valineen, talo-oppaan, tulisi sisaltaa. Selvitysten perus-
teella oli tarkoituksena laatia valmis talo-opas esimerkkikohteeseen. Opinnaytetyon toimek-
siantaja on ympariston huoltoon ja kiinteistojen tukipalveluihin erikoistunut suomalainen
porssiyhtio. Tyon lopputuloksena rakennettu talo-opas on kohdistettu toimeksiantajan asia-
kasyrityksen paakonttoriin.

Tiedottaminen on yksi yrityksen tarkeimmista tehtavista. Sen avulla rakennetaan yrityskuvaa
ja saavutetaan tyoyhteisossa asetettuja tavoitteita. Tiedottaminen tulee olla oikea-aikaista,
rehellista, avointa, selkeaa ja saannollista. Yrityksen on osattava valita oikea henkilo tiedo-
tusvastaavaksi ja tiedottamisen valineiden tulee olla ajan tasalla seka kyseiseen yritykseen ja
tiedotettavaan asiaan sopivia. Tiedottamisen voidaan sanoa onnistuneen, kun yrityksen oma
henkilosto ja ulkopuoliset sidosryhmat ovat tietoisia yritysta koskevista asioista.

Haastattelujen suunnittelu ja toteutus suoritettiin kirjallisuudesta loytyvan tiedottamisen
teorian mukaisesti. Edelleen tiedottamisen teoriaa ja haastattelutuloksia yhdistamalla luotiin
tiedottamisen valineeksi asiakaskohteeseen talo-opas. Tyossa keskityttiin oppaan selkeyteen
ja oikeinkirjoitukseen seka pyrittiin kirjoittamaan asiat tiiviisti ja jattamaan turhat fraasit
pois. Erityishuomiota kiinnitettiin myos oppaan ulkoasuun, josta tuli saada informatiivinen ja
kiinnostusta herattava. Tavoitteena oli luoda helposti paivitettava opas, josta tieto loytyy
nopeasti ja vaivattomasti. Opasta suunniteltiin tiiviissa yhteistyossa toimeksiantajan edustaji-
en kanssa. He olivat mukana talo-oppaan viimeistelyyn saakka, jolloin oppaasta saatiin heidan
tietojensa avulla kaytannollinen ja juuri asiakkaan kiinteistoon sopiva paketti.

Talo-oppaalle on ollut tarvetta toimeksiantajan asiakaskiinteistossa, silla ongelmana on ollut
se, etta tieto on ollut hajallaan, jolloin henkilosto ei ole aina tiennyt, minne pitaisi ottaa
yhteytta erilaisissa kiinteistoasioissa. Talo-opas on ratkaisu tahan ongelmaan, silla sen tarkoi-
tuksena on kiinteistossa toimivan henkiloston tiedottaminen erilaisista kiinteistoon liittyvista
asioista, keskitetysti ja selkeasti. Talo-opas on sahkoisessa muodossa ja kansioon koottuna
oleva ohjeisto, josta loytyvat kiinteiston perustiedot seka tarkat tiedot kaikista tarjolla ole-
vista toimitila- ja kayttajapalveluista.

Avainsanat: Talo-opas, tiedottaminen, tiedottamisen valine
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This thesis is a functional thesis, which includes thesis report and a separate production part.
The productive part is not published in the thesis report, because it includes secret informa-
tion that is not possible to be distributed. The goal of the thesis was, based on fundamentals
of communications and interview survey, to find out which information and in what form, a
new means on communications, a real estate manual, should include. Based on a survey the
purpose was eventually to prepare a complete real estate manual to a case building. The
employer of the thesis is a Finnish public company that is specialized in environment care and
real estate support services. The real estate manual that was the result of the thesis is tar-
geted to the employer’s main customer’s headquarters.

Communication is one of the most important tasks of a company. The company image is built
on communication and also goals that are set in the work community are reached by commu-
nication. Communication must be timely, honest, open, clear and regular. A company must
be able to choose the right person to be responsible for the communication and the means of
communication must be up-to-date and suitable for the company and the matter that is
communicated. Communication can be seen successful when the company’s personnel and
external interest groups are aware of matters concerning the company.

Planning and execution of the interviews was carried out according to theory of communica-
tion that was found in literature. Furthermore, combining the theory of communications and
the interview results, the real estate manual was created for means of communication. The
work concentrated on clarity and spelling of the manual and the facts were aspired to be written
concisely and to leave out unnecessary phrases. Special attention was also paid on the layout
of the manual, which had to be informative and arouse interest. The goal was to create a man-
ual that is easy to update and where the information can be found quickly and easily. The man-
ual was planned in close co-operation with the representatives of the employer. They were in-
volved in the process until finishing of the manual, with help of their information the manual be-
came practical and exactly suitable package for the customer’s real estate.

There has been a need for a real estate manual in the employer’s customer real estate, be-
cause it has been a problem that the information has been dispersed and the personnel has
not always known whom to contact in different kinds of real estate matters. The real estate
manual is a solution to this problem, because it’s purpose is to inform the personnel working
in the real estate about different aspects related to the real estate concentrated and clearly.
The real estate manual is a rubric in electronic format and gathered into a folder, where the
basic information of the real estate and specific information of all premises and user services
can be found.

Key words: real estate manual, communication, means or communication.
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1 Johdanto

Yritykset pyrkivat menestykseen tunnettuuden ja hyvan maineen avulla. Hyvin hoidettu liike-
toiminta ja avoin tiedottaminen, auttavat luomaan myonteista yrityskuvaa asiakkaiden ja
muiden sidosryhmien silmissa. Tiedottamista hoitavat yrityksissa erilaiset viestinnan ammatti-
laiset; kuten tiedottajat, viestintaassistentit, viestintapaallikot tai oto-tiedottajat, jotka te-
kevat tiedottamistyota oman tyonsa ohella. Tiedottaminen jaetaan yrityksen sisaiseen ja ul-
koiseen tiedottamiseen. Sisaisessa tiedottamisessa kohderyhmana on yrityksen oma henkilos-
to, ja ulkoisen tiedottamisen kohderyhmana kaikki sidosryhmat, kuten asiakkaat, media ja

yhteistyokumppanit.

Yritysten tulee jatkuvasti kehittaa tiedotustoimintaansa. Yrityksen tiedottamisen tulee olla
avointa, rehellista, selkeaa, saannollista seka oikea-aikaista. Tiedottamisen strategiseen
suunnitteluun pitaa panostaa, koska toimintaymparisto kehittyy, sidosryhmat vaativat yha
tehokkaampaa tiedottamista seka tiedottamisen valineet kehittyvat ja uudistuvat. (Kortetjar-
vi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 103-109.) Opinnaytetyon toimeksiantajayrityksen tavoit-
teena on vahvistaa ja yllapitaa yrityskuvaa menestyvana ja luotettavana asiantuntijayrityksena,
joka kantaa vastuuta ja kehittaa toimintaansa jatkuvasti.

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia talo-opas suomalaiselle porssiyhtiolle, joka on erikoistu-
nut ympariston huoltoon ja kiinteistojen tukipalveluihin. Tavoitteena oli suunnitella ja laatia
toimeksiantajan asiakkaan kiinteistoon, eli helsinkilaisen suuren yrityksen paakonttoriin, tay-
sin uusi tiedottamisen valine, talo-opas. Talo-opas kertoo yleista tietoa kiinteistosta seka
informaatiota kaikista kiinteistosta loytyvista toimitila- ja kayttajapalveluista, kuten postituk-
sesta, aulapalveluista ja jatehuollosta. Opinnaytetyossa kerrotaan toimeksiantajayrityksen
seka asiakasyrityksen tiedottamisesta, seka uuden tiedottamisen valineen laatimisprosessin

vaiheista ja etenemisesta.

Tama opinnaytetyoraportti alkaa tyon taustan selvityksella seka tavoitteiden ja aiheen raja-
uksella. Sen jalkeen on esitelty tarkeimmat kasitteet, jonka jalkeen luvusta kolme alkaa teo-
riaosuus. Teoriapohja perustuu yrityksen tiedottamisesta kertovaan kirjallisuuteen seka tee-
mahaastatteluihin. Teoriaosuudessa kasitellaan tarkemmin yrityksen tiedottamista, ulkoista
seka sisaista, tiedotus-strategiaa, tiedotusvastuita seka tiedottamiseen kaytettavia valineita.
Luvussa nelja kerrotaan kolmesta teemahaastattelusta, jotka toteutin saadakseni tietoa ja
apua talo-oppaan rakentamiseen. Opinnaytetyon loppupuolella kaydaan yksityiskohtaisesti
lapi talo-oppaan luontiprosessi, ja kerrotaan lisaksi talo-oppaan julkaisemiseen liittyvista
asioista seka tiedotteen laatimisesta liittyen talo-oppaan valmistumiseen ja ilmestymiseen.
Opinnaytetyoraportin paattavat yhteenveto ja johtopaatokset, itsearviointi ja toimeksianta-

jan arviointi.
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2  Tyon taustaa

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo. Toiminnallinen opinnaytetyo tavoittelee
ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjes-
tamista tai jarkeistamista. Se voi olla alasta riippuen esimerkiksi ammatilliseen kaytantoon
suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdytysopas, ymparistoohjelma, turvallisuus-

ohjeistus tai tapahtuman toteuttaminen. (Airaksinen & Vilkka 2004, 9.)

Toiminnallisten opinnaytetoiden toteutustavat ovat monipuolisia. Toteutustapa voi olla koh-
deryhman mukaan kirja, kansio, vihko, opas, cd-rom, portfolio, kotisivut tai vaikkapa johon-
kin tilaan jarjestetty nayttely tai jokin muu tapahtuma. Oma tyoni on opas, joka on nimen-
omaan tarkoitettu kaytannon toiminnan ohjeistamiseen. Airaksisen ja Vilkan (2004, 9) mukaan
on tarkeaa, etta ammattikorkeakoulun opinnaytetyossa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen

raportointi tutkimusviestinnan keinoin.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on suomalainen porssiyhtio, joka on erikoistunut ympariston
huoltoon ja kiinteistojen tukipalveluihin. Yritys toimii koko Suomessa ja on laajentanut toi-
mintaansa myos Ruotsiin, Norjaan, Latviaan seka Venajalle. Toimeksiantaja tyollistaa noin
9500 henkiloa ja palvelee kolmella eri toimialalla, joita ovat ymparistopalvelut, teollisuuspal-

velut seka kiinteisto- ja kayttajapalvelut.

Opinnaytetyon idea lahti liikkeelle tyoharjoittelustani. Esimieheni otti esille aiheita, joista
yhtena ehdotettiin talo-oppaan toteuttamista, yhteen heidan kohdeyrityksistaan. Kiinnostuin
talo-opas -aiheesta heti. Minulla on jo kokemusta opinnaytetyon tekemisesta, ja jo ensim-
maista opinnaytetyota tehdessani minulle kavi selvaksi se, etta haluan kehittaa ja luoda jota-

kin uutta ja kayttokelpoista.

Yrityksesta, jolle opinnaytetyo tehdaan, kaytetaan tassa tyossa nimitysta toimeksiantaja.
Toimeksiantajan asiakaskohteesta, jonne opinnaytetyon produktiosa on kohdistettu, kayte-
taan nimitysta kohdeyritys. Tama kohdeyritys on maailmanlaajuisesti toimiva suuri porssiyh-
tio, jonka Helsingissa sijaitsevaan paakonttoriin tama rakentamani talo-opas on tehty. Yrityk-

sella on tuotantoa 15 eri maassa ja sen palveluksessa tyoskentelee yli 20 000 ihmista.

Opinnaytetyossa selvitetaan kirjallisuutta apuna kayttaen toimeksiantajani tiedotustoimintaa
kohdeyrityksessa seka rakennetaan selvityksen pohjalta kohdeyrityksen henkilostolle talo-

opas. Opinnaytetyon toiminnallinen ja tarkein osa, on talo-oppaan rakentaminen. Toimeksian-
tajan tavoitteena on kehittaa tiedottamistaan kohdeyrityksen asiakkaille seka parantaa erityi-

sesti palveluistaan tiedottamista, jota tukemaan talo-opas on nimenomaan tehty.
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Opinnaytetyo sisaltaa teoriaosuuden ja sen jalkeen haastatteluosuuden, jossa kerrotaan teh-
dyista haastatteluista, seka tarkan kuvauksen talo-oppaan toteutuksen eri vaiheista. Opinnay-
tetyon toiminnallinen osuus sisalsi myos tiedotteen laatimisen talo-oppaan valmistumisesta ja
julkaisemisesta. Tiedotteen laatimisprosessia kaydaan lapi tyon loppupuolella, ja myos itse
tiedote, loytyy liitteena. Talo-opas ei ole opinnaytetyon liitteena, koska opas sisaltaa salaista
tietoa, jonka julkinen jakaminen ei ole mahdollista. Opinnaytetyon ”talo-oppaan toteutus” -
kappaleesta loytyy esimerkkiteksteja joita varsinainen talo-opas sisaltaa. Tama toivottavasti

auttaa opinnaytetyon lukijoita hahmottamaan, millaisesti oppaasta on kyse.

2.1 Tavoitteet ja aiheen rajaus

Opinnaytetyon tavoite on toimeksiantajan tiedotustoiminnan selvittaminen kohdeyrityksessa
seka talo-oppaan rakentaminen kohteeseen. Tiedotustoimintaa selvitettiin kolmen teema-
haastattelun avulla, ja lisaksi tehtiin yksi puhelinhaastattelu. Apuna kaytettiin myos omia
tyokokemuksia kyseisesta kiinteistosta. Haastattelujen avulla pyrittiin saamaan kuva tiedot-
tamisen nykytilasta, ongelmakohdista ja kaytettavista tiedotuskanavista. Lisaksi haastatte-
luissa selvitettiin talo-oppaan tarvetta ja tarkeytta kiinteiston henkilokunnalle. Haastattelu-
jen seka teoriatiedon pohjalta lahdettiin rakentamaan talo-opasta, jonka tarkoitus on paran-

taa ja yhtenaistaa toimeksiantajan tiedottamista heidan tarjoamistaan palveluista.

Talo-oppaan tavoitteet ovat seuraavanlaisia: talo-oppaasta on loydyttava kaikki kiinteistosta
loytyvat toimitilapalvelut ja niiden saatavuus, vastuuhenkilot ja yhteystiedot. Talo-oppaan
tulisi olla selkea, ymmarrettava, silmaa miellyttava ja helppolukuinen. Haluttu tieto pitaa
olla nopeasti loydettavissa, joten opas ei saa olla liian tarkka, eika asioita saa kuvata ja ker-
toa liian pitkilla lauseilla. Oppaan tulee myos olla paivitettavissa helposti ja vaivattomasti,
jos esimerkiksi oppaassa oleva tieto muuttuu, henkilostoa vaihtuu tai jos koko palveluntuotta-
ja vaihtuu. Oppaan paivitysasia tulee ottaa erityisesti huomioon oppaan lopullista ulkomuotoa

suunnitellessa ja sen kokoamisvaiheessa.

Ongelmana kiinteistossa on ollut se, etta siella ei ole ollut tallaista opasta, josta kaikki tieto
loytyy samojen kansien sisalta, vaan tieto on ollut hajallaan, jolloin henkilosto ei ole aina
tiennyt, mihin pitaa ottaa yhteytta erilaisissa asioissa. Talo-opas on tarkoitettu tiedonlah-
teeksi koko henkilostolle seka myos perehdytyksen avuksi, eli uuden tyontekijan luettavaksi.
Kohderyhmana oppaalla ovat kaikki yrityksen niin uudet, kuin vanhatkin tyontekijat, ikaja-
kaumalla 18-65 vuotta. Tarkoitus on siis huolehtia, etta yrityksen tyontekijat saavat rauhassa
keskittya omaan ydintoimintaansa, eika heidan tyoaikaansa vie liikaa tarvittavan tiedon tai
palvelun etsiminen. Kohderyhmana ovat myos kaikki kiinteistossa toimivat palveluntuottajat,
kuten aulapalveluista ja ruokapalveluista vastaavien yrityksien tyontekijat. Kun talo-opas on

ollut kaytossa jonkin aikaa, toimeksiantajani tarkoitus on tehda kysely kohdeyrityksen henki-
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lokunnalle oppaan toimivuudesta ja tarpeellisuudesta. Kysely tullaan tekemaan laajemman
vuosittaisen asiakaspalvelukyselyn yhteydessa. Laadin talo-oppaan ja olin mukana sen kansi-
tus- ja julkaisuvaiheeseen asti, mutta en tule olemaan mukana enaa palautteenkeruuvaihees-

sa.

2.2  Opinnaytetyon kasitteisto

e Talo-opas
Talo-oppaalla tarkoitetaan tassa opinnaytetyossa kirjallista opasta, josta loytyvat koh-
deyrityksen kiinteiston perustiedot seka kaikki kiinteistosta loytyvat toimitila- ja kaytta-

japalvelut, niiden saatavuus, vastuuhenkilot ja yhteystiedot.

e Tiedottaminen
Tiedottamisella tarkoitetaan tiedonvalitysta, joka suuntautuu seka yrityksen sisaisiin etta
ulkoisiin sidosryhmiin. Tiedottaminen on suunnitelmallista tiedonjakamista, jossa tiedon

perille saamisen apuna kaytetaan erilaisia tiedottamisen valineita. (Luoto 1990, 9, 67.)

e Tiedottamisen valine

Jotta viesti saadaan perille, tarvitaan siihen avuksi jokin valine tai kanava. Yrityksilla on
olemassa monia erilaisia tiedotuskanavia tai valineita. Perinteisia ulkoisen tiedottamisen
valineita ovat esimerkiksi televisio, radio tai erilaiset lehdet. Sisaisia tiedottamisenvali-
neita ovat muun muassa esimies-alaisviestinta, kokoukset ja palaverit, tiedotustilaisuudet
ja ilmoitustaulut. (Luoto 1990, 73.) Lisaksi nykypaivana perinteisten tiedottamisvalinei-

den rinnalla kaytetaan internetia, sahkopostia seka yrityksen sisaisia tietoverkkoja.

3 Yrityksen tiedottaminen

Yrityksen tiedottaminen on yksisuuntaista tiedon valittamista tai jakamista asiakkaille ja
muille sidosryhmille (Ikavalko 1996, 11). Tiedottaminen tukee yrityksen toimintatavoitteita,
ja perustuu siten yrityksen toimintastrategiaan, lilkeideaan seka tavoitteelliseen visioon siita,

millaiseksi yritys pyrkii kehittymaan.

Yritys pyrkii menestykseen tunnettuuden ja hyvan maineen avulla. Hyvin hoidetun liiketoi-
minnan ja siihen liittyvan viestinnan ja tiedottamisen avulla, luottamus ja myonteiset asen-
teet yritysta kohtaan vahvenevat ja yrityskuva paranee. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Olli-
kainen 2002, 103.)

”Me elamme mediayhteiskunnassa, jossa vastaanotamme, kasittelemme, suo-

datamme ja edelleen lahetamme uskomattoman maaran tietoa paivittain. Sa-
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malla tyoyhteisomme taistelee palstamillimetreista muiden yritysten kanssa.
Erottuaksemme tulisi meilla olla brandi - nimi, joka kantaa tiettya imagoa,
mielikuvaa, ja jolla on maine ja identiteetti. Identiteetti puolestaan koostuu
arvoista, osaamisesta, tavoitteista ja niiden viestimisesta. Yhteison tulee nakya

ja kuulua niin etta se jaa asiakkaiden mieleen” (Parkkola 2005, 8).

Ylla oleva lainaus Parkkolan kirjasta kertoo hyvin, miten tarkeassa osassa tiedottaminen on
yrityksen menestymisessa. ldentiteetti, osaaminen yms. asiat eivat yksinaan riita, vaan myos

tiedottaminen on osattava hoitaa oikein.

3.1 Tiedottamisen tavoitteet ja tehtavat

Ilvonen (2007, 14) ilmaisee ytimekkaasti tiedottamisen tavoitteen. Hanen mukaansa tiedot-
tamisen tavoitteena on lisata tietoisuutta yrityksesta ja sen toiminnasta yritykselle tarkeiden
ihmisten tajunnassa. Tiedottamisen tavoitteiksi, han nimeaa tietojen lahettamisen yrityksen
johdolta muulle henkilostolle ja painvastoin, seka yrityksesta ulospain suuntautuvan tiedot-
tamisen koko ymparoivaan yhteiskuntaan. Nama asiat tiedottamisen tavoitteissa ovat huomi-

oonotettavia ja tarkeita seka sellaisia, joita kaikki voivat soveltaa toiminnassaan.

Ilvonen (2007, 18-19) listaa myos hyvan tiedottamisen saantoja, joita ovat reaaliaikainen tie-
dottaminen, ennakoiva tiedottaminen, saannollinen tiedottaminen, avoin ja rehellinen tiedot-
taminen seka selkea tiedottaminen. Naita saantoja olen itse miettinyt ja noudattanutkin laa-
tiessani talo-opasta ja tiedotetta oppaasta. Talo-oppaan tavoite on olla reaaliaikainen tiedo-
tusvaline, tiedon oikeellisuudesta vastaa paivitysvastuuseen nimetty henkild. Ennakoivan tie-
dottamisen saantoa on toteutettu tiedottamalla henkilostoa heidan esimiestensa kautta te-
keilla olevasta talo-oppaasta, jolloin kaikilla on tieto ja tunne siita, etta kiinteistoon liittyviin
tiedotusasioihin ollaan saamassa jonkinlainen parannus ja yhtenaisyys. Lisaksi talo-opas sisal-
taa ennakoivaa tietoa erilaisten asioiden huomioonottamisesta. Talo-oppaan julkaisuvaiheessa
julkaistiin myos tiedote oppaasta ja sen tarkoituksesta. Talo-opas pyrkii kertomaan asiat Ilvo-
sen tiedottamisen saantojen mukaisesti, selkeasti, avoimesti ja rehellisesti. Tavoitteena on
myos se, etta talo-oppaan paivittajaksi nimetty henkilo tekee tarvittaessa korjaukset talo-

oppaassa esitettaviin tietoihin, jolloin reaaliaikaisuus varmistetaan.

3.2 Sisainen tiedottaminen

Tiedottamista toteutetaan seka yrityksen sisalla, etta yrityksesta ulospain. Tiedottaminen
jaetaan yrityksen sisaiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom
1999, 224.) Seuraavissa kahdessa kappaleessa kasitellaan naita kahta erilaista tiedottamis-

suuntaa.
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Sisaisella tiedottamisella tarkoitetaan kaikkea viestintaa, joka tapahtuu yrityksen sisalla.
Sisaista tiedottamista tekevat kaikki henkiloston jasenet ja se voi tapahtua suullisesti, kirjalli-
sesti tai sahkoisesti. Valineina voivat olla muun muassa tiedotteet, intranet ja erilaiset koko-

ukset. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2002, 18.)

Sisaisen tiedottamisen keskeisimpina tehtavina ovat toiminnan tuloksista ja suunnitelmista
tiedottaminen henkilokunnalle, henkiloiden perehdyttaminen tyohon ja sitouttaminen organi-
saation toimintaan seka yleinen vuorovaikutuksen yllapitaminen yrityksen tyontekijoiden kes-
ken. (Ilvonen 2007, 14.)

Sisaisen tiedottamisen tavoitteita ovat avoin tiedonkulku seka tyomotivaation lisaaminen.
Henkiloston tulisi saada tieto yrityksessa tapahtuvista muutoksista, tai uutisista, mahdolli-
simman nopeasti ja rehellisesti. Kun tyontekijat ovat selvilla yrityksen tavoitteista ja tapah-
tumista, seka omasta asemastaan tyoyhteisossa, tyomotivaatio ja tyossa viihtyminen lisaanty-
vat. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 1999, 224.) Hyva sisainen tiedonkulku mahdollistaa siis
motivoituneen toiminnan, jossa kaikilla organisaatiotasoilla pyritaan kohti yhteista paamaa-
raa. Sisaisen tiedottamisen periaatteina on aina oltava avoimuus, tasapuolisuus, tarkoituk-
senmukaisuus, tehokkuus ja kaksisuuntaisuus, eli toisin sanoen tarvitaan avoin, tiedotus- ja

viestintaystavallinen ilmapiiri (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2002, 18).

Toimeksiantajayrityksen kohdeyrityksessa toimivaa henkilostoa on pyritty informoimaan kehi-
tyskeskusteluissa, seka erilaisissa henkilostokokouksissa jo talo-oppaan suunnittelu ja laati-
misvaiheessa siita, etta tallainen opas on ylipaataan tulossa, ja mika opas oikein on seka mika
on sen tarkoitus. Myos kohdeyrityksen esimiehia on tiedotettu asiasta jo etukateen erilaisissa
keskusteluissa, kokouksissa ja palavereissa. Halusimme tiedottaa henkilostoa jo etukateen,
heti kun paatos oppaan laatimisesta oli tehty, koska mielestamme oli tarkeaa, etta henkilosto
tietaa tekeilla olevasta tietopaketista, jonka toivotaan auttavan ja helpottavan kaikkia tyon-

tekijoita loytamaan kiinteistoon liittyvaa tietoa vahemmalla vaivalla.

3.3 Ulkoinen tiedottaminen

Ulkoisen tiedottamisen tehtavana on kertoa toiminnastaan ulospain kaikille niille tahoille
joihin yritys haluaa vaikuttaa. Samalla ulkoiseen tiedottamiseen kuuluvat myos lakisaateiset
tiedotteet, kuten porssitiedotteet. (Ilvonen 2007, 14.)

Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom (1999, 223) kirjoittavat, etta yrityksen menestymiselle on
tarkeaa, etta yritys tunnetaan, ja silla on hyva maine asiakkaidensa ja yhteistyokump-
paneidensa keskuudessa. Myonteisen yrityskuvan saavuttamiseen vaikuttavat erityisesti yri-

tyksen tuotteiden ja palvelun laatu, seka hyvin suunniteltu ja toteutettu liiketoiminta. Naiden
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lisaksi yrityksen tiedottamisella on suuri merkitys myonteisen yrityskuvan rakentamisessa.
Yritykset tiedottavat sidosryhmilleen monenlaisista asioista, kuten uutisistaan, tapahtumis-
taan ja palveluistaan. Yrityksen sidosryhmia ovat kaikki henkilot ja yhteisot, jotka tekevat

heidan kanssaan yhteistyota.

Ulkoinen tiedottaminen on siis uutisointia erilaisille sidosryhmille ja suurelle yleisolle. Silla
pyritaan avoimeen ja hyvaan tiedonkulkuun, yrityksen tunnettuuden lisaamiseen ja myontei-
sen yrityskuvan luomiseen ja sen yllapitoon. Tiedottaminen on yritysviestintaa, jolla luodaan
yrityksen imagoa, tuodaan oikeaa, ajantasaista ja myonteista tietoa yrityksesta mahdollisim-
man monen ulottuville, yrityksen tunnettuuden lisaamiseksi. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom
1999, 223-224.)

Toimeksiantajani viestinnan tavoitteena on tukea liiketoiminnan tavoitteiden saavuttamista.
Tiedottamisen tavoitteena on vahvistaa ja yllapitaa yrityskuvaa menestyvana ja luotettavana
asiantuntijayrityksena, joka kantaa vastuuta ja kehittaa toimintaansa. Toimeksiantajani vies-
tinta perustuu avoimuuteen ja rehellisyyteen. (Nevalampi 2008.) Lisaksi toimeksiantajani

pyrkii kehittamaan toimintaansa siten, etta se palvelee asiakasta mahdollisimman hyvin.

Tarkeimpana tiedottamisen sidosryhmana tassa opinnaytetyossa, ovat kohdeyrityksen tyonte-
kijat. Toimeksiantajani haluaa nimenomaan pitaa ylla myonteista yrityskuvaansa asiakkaansa,
eli kohdeyrityksen, silmissa ja haluaa myos yhtenaistaa tiedottamista seka kerata tietoa yh-
teen selkeaan kokonaisuuteen, eli tassa tapauksessa opinnaytetyona laadittuun talo-

oppaaseen.

Ulkoinen tiedottaminen vaatii Ilvosen (2007, 15) mukaan suunnittelua ja organisointia. Yrityk-
sen tulee maaritella tiedottamisen kohderyhmat tarkkaan, ja tehda selkea paatos kaikista

kaytettavista viestintavalineista, joiden kautta tieto tullaan valittamaan. Ilvonen toteaa osu-
vasti: ”Jos haluamme viestia ihmisille, joita viestimme kiinnostaa, on kohderyhmiin kiinnitet-

tava erityista huomiota.”
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Lehtori Timo Parkkola (2005, 51) kayttaa tiedottamisen kohderyhmien maarittelemisessa apu-

na kuuden kysymyksen listaa.

. Kenelle tieto on valttamatonta?

. Ketka tarvitsevat tietoa, jota voimme tarjota?

. Keille tarjoamastamme tiedosta voi olla hyotya?
. Keiden olisi hyva tietaa tiedottamamme asiat?

. Onko olemassa ryhmia, joille tiedosta ei ole mitaan hyotya?

o U1 AN W N -

. Kuka ei saa missaan tapauksessa tietaa asiaa, joko ollenkaan, tai ainakaan ennen muita?

Olen myos itse kayttanyt naita apukysymyksia pohtiessani talo-oppaan rakentamista ja kohde-

ryhmaa joille opas on tarkoitettu.

Opinnaytetyossa talo-oppaan avulla keskitytaan tiedottamiseen paaasiassa toimeksiantajayri-
tyksen asiakkaan henkilokunnalle. Kohdeyrityksen koko henkilosto voidaan laskea sen asiak-
kaaksi, jolloin ollaan ulkoisen tiedottamisen alueella. Talo-opas tiedottaa kuitenkin samalla
myos toimeksiantajayrityksen omaa kohdeyrityksen kiinteistossa toimivaa henkilostoa, mika
on selkeasti sisaista tiedottamista. Toisaalta toimeksiantajayrityksen tyontekijat tyoskentele-
vat ja toimivat kohdeyrityksen tiloissa tiiviissa yhteistyossa kohdeyrityksen henkiloston kans-
sa, jolloin varmasti suurin osa kohdeyrityksen henkilokunnasta mieltaa heidan kuuluvan sa-
maan porukkaan. Talloin voidaan ajatella, etta tiedotettaessa kohdeyrityksen kiinteiston asi-

oista siella toimivia ihmisia, ollaan sisaisen tiedottamisen alueella.

Talo-oppaassa on siis tietoa molemmille osapuolille, toimeksiantajayrityksen seka kohdeyri-
tyksen henkilostolle. Ja kun lisaksi kohdeyrityksen henkiloston voidaan jossain maarin laskea
olevan ns. omaa porukkaa, niin talo-oppaasta on vaikea suoraan sanoa, kumpaan kategoriaan
se kuuluu, ulkoiseen vai sisaiseen tiedottamiseen. Mielestani talo-opas kuuluukin molempiin
kategorioihin. Talo-opas on siis kohdeyrityksessa taysin uusi tiedottamisen valine, jota voi-
daan ajatella hyodynnettavan molemmissa tiedottamisen muodoissa, koska se tiedottaa mo-

lempia osapuolia.

Mielestani silla, kumpaan tiedottamisen luokkaan opas katsotaan kuuluvaksi, ei kuitenkaan
ole suurta merkitysta. Tarkeampaa, kuin talo-oppaan luokittelu joko ulkoisen tai sisdisen tie-
dottamisen valineeksi, on saada talo-oppaasta toimiva kokonaisuus, joka hyodyttaisi kaikkia

osapuolia ja kohdistaisi kiinteistoasioista tiedottamista yhteen kokonaisuuteen.

Talo-oppaan kohderyhmana ovat siis kaikki kohdekiinteistossa toimivat kohdeyrityksen ja toi-
meksiantajayrityksen tyontekijat, seka lisaksi muut kiinteistossa toimivat palveluntuottajat,

joten oppaan suunnittelu- ja kirjoittamisvaiheessa oli pohdittava erityisesti muun muassa
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oppaan sisallollisia asioita, kuten mika on hyodyllista tietoa, mika tieto on relevanttia juuri

talle kohderyhmalle jne.

Mielestani ulkoisessa tiedottamisessa on erityisen tarkeaa se, etta yrityksen oma henkilosto
tietaa kaikki tiedottamiseen liittyvat sovitut asiat, ja toimii myos niiden mukaisesti. Talloin

tiedottamista on helppo hoitaa, kun pohjatyo on tehty hyvin ja suunnitelmallisesti.

3.4 Tiedotusstrategia ja tiedotustoiminnan kehittaminen

Jokaisella yrityksella tulisi olla tiedotusstrategia tai tiedotussuunnitelma. Hyvan tiedotus-
suunnitelman ei tarvitse olla kovinkaan pitka. Suunnitelma voi sisaltaa vain yksinkertaisen
aikataulun, kohderyhmat kenelle tiedotetaan, vastuuhenkilot seka kaytettavat tiedotusvali-
neet. Tiedotussuunnitelmaa tehtaessa on hyva kayda lapi edellisen vuoden asioita ja miettia

mita tulevana vuonna voitaisiin tiedotuksen kohdalla tehda paremmin. (Parkkola 2005, 12-13.)

Tiedotussuunnitelman tulee myos aina olla realistinen. Paaasia on, etta suunnitelmasta ei
tehda liian vaikeaa, ja etta se laaditaan sellaiseksi jota voi tarvittaessa taydentaa ja muut-
taa. Tiedottamiseen kaytettavissa olevat resurssit seka budjetti taytyvat olla selvilla suunni-
telmaa laadittaessa. Parkkolan (2005, 14-15) mukaan hyva tiedotussuunnitelma sisaltaa aina-
kin seuraavat asiat: Sisaisen ja ulkoisen tiedottamisen tavoitteet, kohderyhmat, tiedottami-
sen keinot ja kanavat, tiedotuksen aikataulu, kustannukset ja vastuuhenkilot seka viimeisena

tiedottamisen tulosten seurannan muodot.

Tiedottaminen on yksi yrityksien tarkeimmista tehtavista ja se auttaa yritysta saavuttamaan
tavoitteensa, ja parantamaan yrityskuvaansa, niin tyontekijoiden, kuin muidenkin sidosryhmi-
en silmissa. Yritysten tulee siis kehittaa tiedottamistaan ja paivittaa tiedotus-strategiaansa
saannollisesti. Tiedottajaksi on osattava valita oikea henkilo. Tiedotustoiminnasta vastaavalla
henkilolla taytyy olla kokemusta tiedotustehtavista, seka halua ja innokkuutta toteuttaa tie-
dottamistyota ammattitaitoisesti. Tiedotusvalineet tulee valita oikein, riippuen aina tiedotet-
tavasta asiasta ja kohderyhmasta, jolle tieto on suunnattu. Tiedottamiseen kaytettavien ma-
teriaalien tulee olla ajantasaisia ja materiaalien laadintaan seka itse tiedotettavan asian il-
maisemiseen tulee keskittya entista tarkemmin. Onnistunut tiedottaminen heijastuu myontei-

sesti tyoilmapiiriin seka liiketoiminnan kehittymiseen. (Siukosaari 2002, 29-46.)

Haastattelin toimeksiantajayritykseni tiedottajaa ja selvitin onko heilla kaytossa jonkinlaista
tiedotusstrategiaa. Haastattelusta kerrotaan tarkemmin kappaleessa 4.5. Toimeksiantajallani
on tiedotussuunnitelma, joka on johdettu yrityksen strategiasta ja sen pohjalta tehdysta toi-
mintasuunnitelmasta. Toimintasuunnitelma tehdaan aina vuodeksi kerrallaan ja siina maari-

tellaan kuukausitasolla kaikki asiat, joita tullaan kyseisena vuotena toteuttamaan.
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Toimeksiantajayrityksen tiedotussuunnitelma on A4-kokoinen lyhyt ja selkea paperi, jossa
kerrotaan tiedottamisen painopistealueet, joka vuosi hoidettavat rutiinit, kehityskohteet,
vastuuhenkilot seka mittarit, joilla seurataan tuloksia. (Boman 2008.) Suunnitelman laatimi-
sesta vastaa konsernimarkkinointiosasto, jonka tiedottajat suunnittelevat ja rakentavat tiedo-
tussuunnitelman tiiviissa yhteistyossa. Apuna he kayttavat edellisen vuoden toiminta- ja tie-
dotussuunnitelmaa, jonka pohjalta asiat kirjataan uuteen seuraavan vuoden tiedotussuunni-
telmaan. Haastattelemani tiedottajan mukaan talo-opas voi olla yksi tiedotusstrategian kehi-
tyskohde ja tapa kehittaa toimintaa toimeksiantajan kohteissa. Laatimani opas, toimii hyvana
pilottina. Jos havaitaan etta opas on kayttokelpoinen ja toimiva, sita lahdetaan levittamaan

myos muihin kohteisiin.

Kohdeyrityksessa ei kayteta tiedotuksen apuna toimeksiantajayrityksen tiedotussuunnitelmaa,
koska tata suunnitelmaa ei ole julkaistu, vaan se on talla hetkella ainoastaan konsernin mark-
kinointiviestinnan henkiloiden kaytossa, ja apuna, seka tyovalineena viestinnallisissa asioissa.
Kohdeyrityksessa on toimeksiantajayrityksen tiedottajan (Boman 2008) mukaan erityisen tar-
keaa se, etta tiedotus toimii hyvin ja ongelmattomasti, jo yrityksen maineenkin kannalta.
Hanen mukaansa tiedotustoiminnan tulee olla myds ymmarrettavaa, totuudenmukaista ja

oikea-aikaista.

Toimeksiantajayrityksen tiedottaja (Boman 2008) piti erityisen tarkeana sita, etta kaikki eri
kohteiden esimiehet, joilla on vastuu tiedottamisesta antavat kaikki panoksensa onnistunee-
seen tiedottamiseen, seuraavat kohteiden tilanteita ja kehittavat tiedottamista saannollises-
ti. Nain tapahtui myos kohdeyrityksessa jonne tama opinnaytetyo on tehty. Esimies huomioi
etta palveluista tiedottamista tulisi yhtenaistaa ja selkeyttaa, ja tata kautta talo-opasidea sai
alkunsa. Jos tiedottamisessa, oli kohde mika tahansa, ilmenee ongelmia, voi toimeksiantaja

kysya apua aina oman yrityksensa tiedottajilta.

Hyva tiedottaminen esittelee kohderyhmalle, etta yrityksessa toimitaan asiakkaiden toiveiden
mukaisesti ja tuotetaan hyvia palveluita (Parkkola 2005, 11). Opinnaytetyon kohdeyrityksessa
omien tyokokemusteni perusteella, arvostetaan tiedottamisen laatua, nopeutta ja ajankohtai-

suutta.

Yrityksen tiedotusstrategian ja - suunnitelman noudattaminen on joka tasolla tarkeaa. Esi-
miesten ja tyontekijoiden tulee olla valppaina ja seurata yrityksen tiedottamista tarkoin.
Heidan tulee olla, tarpeen havaittuaan valmiina kehittamaan tiedottamiseen liittyvia toimin-
toja seka valineita parempaan ja toimivampaan suuntaan. Koko henkiloston tulee olla vahvas-
ti mukana tiedottamisen kehittamisessa. Kaikista ongelmista, uudistamistarpeista ja ideoista
on tiedotettava tiedotusvastaavaa, jotta han voi edistaa asioiden kehittymista kilpailukykyi-

sempaan suuntaan.
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3.5 Tiedottamisen vastuunjako

Yrityksen tiedotusvastuu on aina yrityksen johdolla. Ylin johto vastaa seka sisaisesta etta ul-
koisesta tiedottamisesta. Suuremmissa yrityksissa, mika myos opinnaytetyoni kohdeorganisaa-
tio on, tiedottamisvastuu on yrityksen viestintayksikolla. Kohdeyrityksen viestintayksikko siis
vastaa omasta tiedottamisestaan ja toimeksiantaja yritys omastaan. Tiedotustoimi tulee aina
suunnitella tarkasti: kuka tiedottaa, kenelle, milloin, missa tilanteissa ja miten. Tama merkit-
see sita, etta yrityksessa on oltava joku viestintavastuulliseksi nimetty henkilo, joka siis vas-

taa tiedottamisesta paaasiassa tai oman tyonsa ohella. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002, 109.)

Monissa pienissa ja keskisuurissa yrityksissa esimiehet ovat vastuussa tiedottamisesta oman
toimensa ohella. Esimiehilla on tyossaan paivittain vastuu tiedon perille saamisesta ja siita,
etta tieto myos ymmarretaan ja henkilosto toimii sen mukaisesti. Esimies on vastuussa nor-
maalista tyohon liittyvasta viestinnasta omille alaisilleen, ja tata viestintaa voi toteuttaa
kokouksissa ja palavereissa tai sitten henkilokohtaisesti keskustelemalla. Rekrytointiviestinta
ja perehdyttamisviestinta ovat myos usein jonkun esimiehen vastuulla. (Parkkola 2005, 35.)
Kun yrityksessa ei ole erikseen varsinaista viestintayksikkoa, tiedottamisen vastuun jakami-
seen tulee mielestani kiinnittaa erityista huomiota, etteivat samat ihmiset tee paallekkaisia

asioita ja etteivat tarkeat tiedottamiseen liittyvat tehtavat jaa vahemman tarkeiden varjoon.

Opinnaytetyon toimeksiantajayrityksen tiedotusvastuu kohdeyrityksessa, on palveluesimiehel-
la. Jos han ei tieda, miten jonkin asian suhteen tulee tiedotettaessa toimia, han ottaa yhtey-
den omaan esimieheensa, eli toimitilapaallikkoon. Toimitilapaallikko voi myos pyytaa tarvit-
taessa tiedottamiseen konsultaatiota yrityksen tiedottajalta. Vastuu talo-oppaan sisaltaman
tiedon oikeellisuudesta ja paivittamisesta on kohteen palveluesimiehella. Han on paras vas-
tuuhenkilo huolehtimaan talo-oppaasta, koska on paivittain paikalla kohdeyrityksessa, tuntee
kiinteiston kaytannot ja on sellaisessa asemassa, jossa han tavoittaa ja saa uutta tietoa ja
jakaa sita saannollisesti muille. Han on itse ollut alusta asti mukana talo-oppaan suunnittelu-

prosessissa ja seurannut tiiviisti oppaan rakennusprosessia aina sen valmistumiseen asti.

3.6 Tiedottamisen valineet

Viestin perille menon kannalta olennainen tekija on oikea viestintavaline, kanava. Kortetjar-
vi-Nurmi ym. (2002, 109) muistuttavat, etta tiedottamisen valine ja esitystapa tulee aina
valita sanoman sisallon, kiireellisyyden ja kohderyhman mukaisesti. Kohteena voi olla yksi
henkilo, ryhma, yksikko, koko yritys tai konserni. Yrityksilla on oltava keinot nopeaan, reaali-
aikaiseen ja asian ytimen kertovaan viestintaan. Kaikissa yhteyksissa on todettu, etta tehok-
kain tapa on henkilokohtainen viestinta henkilolta toiselle. Valittomassa keskustelussa voi-

daan heti todeta, onko sanoma mennyt perille, onko se hyvaksytty tai onko se johtanut ta-
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voitteena olleeseen toimintaan (Luoto 1990, 73). Henkilokohtainen keskustelu on arvostetuin
viestintakanava, eivatka parhaimmatkaan tiedottamisen valineet tee kasvokkain tapahtuvaa

keskustelua tarpeettomaksi.

Sisainen tiedottaminen pitaa henkiloston hyvin tietoisena yhteison uutisista, ajankohtaisista
asioista, kehityksesta, toiminnasta, tavoitteista ja keinoista, joilla noihin tavoitteisiin pyri-
taan seka tuloksista. Myos kaikista muutoksista, ongelmista ja suunnitelmista on tiedotettava.
Kaikki tama tieto kirkastaa yhteison tyokuvaa ja antaa mielekkyytta tyontekoon. Sisainen
tiedottaminen huolehtii talon sisalla joka suuntaan tiedottamisesta ja vuorovaikutuksen ylla-

pitamisesta. (Siukosaari 2002, 79.)

Sisaisessa tiedottamisessa voidaan kayttaa useita erilaisia valineita tai kanavia. Sisaisen tie-
dottamisen valineita ovat keskinaisviestinta, sahkoposti, intranetit, tiedotteet, henkilostoleh-
det seka ilmoitustaulut. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2002, 18.) Lisaksi voidaan jarjestaa

erilaisia kokouksia, palavereita ja tiedotustilaisuuksia (Mykkanen 1998, 19).

Keskinaisviestinta, jossa tiedottaminen tapahtuu kasvokkain, on tehokas tapa varmistaa vies-
tin ymmartaminen ja perillemeno. Kun keskinaisviestinta ei ole mahdollista, sahkoposti ja
intranet ovat nopeita tiedottamisen valineita, ja ne myos vahentavat paperisten tiedotteiden
kayttoa. Toisaalta, joissakin tapauksissa paperinen tiedote tai ilmoitustaulun kaytto on kui-
tenkin hyva vaihtoehto, varsinkin silloin, kun sahkoisissa viestimissa on toimintaongelmia.

(Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2002, 18.)

Vaikka sahkoinen viestinta hallitsee nykyaan monen tyoyhteison tiedonkulkua, ei pida unohtaa
tai vaheksya perinteisia palavereita tai painettuja tiedottamisen valineita (Mykkanen 1998,
19). Palaverit ovat edelleen tarkeita tiedonvalittamisen kanavia tyoyhteisossa. Kun ihmiset
tapaavat kasvokkain, valtytaan vaarinkasityksilta ja virheilta. Palavereissa tapahtuva yhdessa
pohtiminen ja keskustelu avartaa myos ajattelua, ja ratkaisu kasiteltaviin asioihin voi loytya
nopeastikin. (Parkkola 2005, 37.)

Henkilostolehdet ovat vanha ja perinteinen tiedottamisen tapa, joita nakyy vielakin yrityksien
tiedottamisen valineina. Henkilostolehdet julkaistaan yleensa kerran kuukaudessa ja ne kasit-
tavat yleensa tietoa jo tapahtuneista asioista. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2002, 18.) Ne

ovat pitaneet pintansa ja suosionsa teknologian kehityksen kasvaessa (Mykkanen 1998, 19).

Ulkoinen tiedotus valittaa uutisia ja pysyvia tietoja yrityksesta sen kohde- ja yhteistyoryhmil-
le. Tiedotettaessa on muistettava vastaanottajaa ja muotoiltava sanoma sopivaksi ja valittava
oikeat kanavat, mita kautta tieto saadaan perille. (Siukosaari 1992, 94.) Yrityksilla on olemas-

sa monia erilaisia tiedotuskanavia tai valineita. Ulkoisen tiedottamisen kanavina toimivat
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tyypillisesti joukkoviestimet, kuten televisio, radio tai erilaiset lehdet. Merkittavan aseman
viestinnassa ovat saaneet yritysten kotisivut internetissa. Edella mainittujen joukkotiedotus-
valineiden rinnalla, jokaisella tiedotustoiminnastaan huolehtivalla yrityksella on omat viesti-
mensa. Naihin kuuluvat erilaiset asiakas- ja henkilokuntalehdet, tiedotteet ja esitteet. (Luoto
1990, 103.)

Nykyisten tiedottamisen valineiden rinnalle on kuitenkin hyva luoda jotakin uutta. Tekemani
talo-opas on taysin erilainen kuin useimmat nykyisin kaytossa olevat tiedottamisen valineet.
Opas sisaltaa pidempiaikaisia mutta myos ajankohtaisia asioita ja ohjeita, ja niista kerrotaan
tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin. Oppaassa on myos suuri maara asioita, joista voi valita
tarvitsemansa. Oppaan sisaltama tieto on pysyvampaa, mutta kuitenkin aina reaaliaikaista.
Naen talo-oppaan uutena ja raikkaana tulevaisuuden tiedottamisen valineena, joka on koh-

deyritykseen kiinteistoa, ja tarjolla olevia kayttajapalveluita ajatellen, mainio lisa.

Edella mainittiin sahkoisen tiedottamisen hallitsevan monen tyoyhteison tiedonkulkua, mutta
myoskaan painettuja tiedottamisen valineita ei saa unohtaa. Talo-opas edustaa molempia
osapuolia, silla se on saatavilla paperiversiona seka sahkoisessa muodossa. Kun suunnittelin
opasta, ajattelin mielessani kuitenkin enemman vanhempia perinteisia tiedottamisen valinei-

ta, ja halusin siis ehdottomasti tehda oppaasta myos paperiversion.

Kohdeyrityksessa on siirrytty yha enemman kayttamaan sahkoista viestintaa, mutta kuitenkin
siella pidetaan viela kiinni myos vanhemmista perinteisista tiedottamisen valineista kuten
ilmoitustauluista, henkilostolehdesta ja saannollisista palavereista. Kuten edella mainittiin,
talo-oppaan saa kasiinsa seka kansiomuodossa etta intranetista. Nain ollen lukija saa valita,
kumpi on hanelle mukavampi tapa lukea opasta, tietokoneruudulta vai kirjallisessa muodossa
valmiista kansiosta. Toki lukijalla on myos mahdollisuus tulostaa opas intranetista henkilokoh-

taiseksi paperiversioksi omaan tyopisteeseen.

On tarkeata muistaa, etta oikean tiedottamisen valineen valinta riippuu aina tiedotettavasta
asiasta ja kohderyhmasta. Talo-opaskaan ei sovi kaikkeen tiedottamiseen, esimerkiksi kiireel-
lisista asioista tiedottamiseen sopii paremmin muun muassa sahkoposti ja puhelin. Eli mikaan
tiedottamisen valine ei sulje pois toisten valineiden tarkeytta, vaan oikea valine taytyy osata
valita niin, etta se tavoittaisi halutun kohderyhman parhaiten ja tarpeen vaatimalla nopeu-
della.

4  Teemahaastattelut

Opinnaytetyon alkuvaiheessa pohdin sita, mika olisi tyoni kannalta paras tapa tiedonhankin-

taan toimeksiantajan seka kohdeyrityksen henkilostolta. Paatin toteuttaa opinnaytetyon haas-
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tattelut teemahaastatteluina. Teemahaastattelut valitsin siksi, koska halusin saada aikaan

vapaata keskustelua ja haastateltavan omia mielipiteita aiheestani, kuitenkin niin, etta haas-
tattelut pysyvat valittujen teemojen sisalla. Ensimmainen ajatukseni oli tehda laajempi haas-
tattelu useammalle henkilolle, eli toimeksiantajani tyontekijoille kohdeyrityksessa seka mah-
dollisesti myos kohdeyrityksen omille tyontekijoille. Kysyin toimeksiantajaltani lupaa laajem-

paan haastatteluun, mutta sain kielteisen vastauksen.

Paadyin sitten kolmen avainhenkilon teemahaastatteluun, koska hetken asiaa pohdittuani
tulin siihen tulokseen, etta tarvittava tieto, ja paras reaaliaikainen tieto loytyy juuri nailta
kolmelta esimiesasemassa tyoskentelevalta henkilolta. Jokainen haastateltava, on niin kutsut-
tu oto-tiedottaja, eli tekee tiedotustyota oman tyonsa ohella. He ovat kaikki sellaisissa tyo-
tehtavissa, joihin liittyy paivittainen tiedonjakaminen ja asioiden organisointi, jotta tyot su-
juvat ongelmitta. Lisaksi, muut tyontekijat kysyvat heilta jatkuvasti erilaisista kiinteistoon
liittyvista asioista. Naita asiantuntijoita haastattelemalla pystyin kuulemaan ja ottamaan
tiedottamiseen liittyvissa asioissa. Haastattelun kaksi avainhenkiloa ovat toimeksiantajani
palveluksessa tyoskenteleva toimitilapaallikko ja palveluesimies. Kolmas henkilo on kohdeyri-

tyksen palveluksessa tyoskenteleva hallintopaallikko.

Teemahaastattelu ei etene tarkkojen, yksityiskohtaisten, valmiiksi muotoiltujen kysymysten
kautta vaan valjemmin kohdentuen tiettyihin ennalta suunniteltuihin teemoihin. Teemahaas-
tattelussa valmistellut aihepiirit, teemat, ovat kaikille haastateltaville samoja, vaikka niissa
liikutaankin joustavasti, ilman tiukkaa etenemisreittia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2000,
195.) Teemahaastattelu on keskustelunomainen tilanne, jossa kaydaan lapi ennalta suunnitel-
tuja teemoja. Teemat voi listata esimerkiksi ranskalaisin viivoin ja lisaksi voi laatia joitakin
apukysymyksia tai avainsanoja keskustelun ruokkimista varten. Teemahaastattelun ei siis tuli-
si olla pikkutarkkojen kysymysten esittamista tarkassa jarjestyksessa paperilta lukien. Tee-
moista ja niiden alateemoista pyritaan keskustelemaan varsin vapaasti. (Teemahaastattelu
2008).

Hirsjarven ja Hurmeen (2008, 48) mukaan, teemahaastattelulla on se etu, etta se ei sido
haastattelua mihinkaan leiriin, kuten kvalitatiiviseen tai kvantitatiiviseen, vaan kaikkein
oleellisinta on saada keskustelua aikaiseksi mahdollisimman laajasti, valittujen teemojen
sisalla. Teemahaastattelussa haastateltavien tulkinnat asioista ja heidan asioille antamat
merkitykset ovat keskeisia ja huomioonotettavia. Eli teemahaastattelun positiivinen puoli on
se, ettei se edellyta kaikilta haastateltavilta kokeellisesti aikaansaatua yhteista kokemusta,
vaan kaikki haastateltavien omat mielipiteet, kokemukset, ajatukset ja tunteet haastattelun

aihepiirista voidaan selvittaa ja tutkia talla menetelmalla. Tassa opinnaytetyossa oli juuri
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tarkeaa kaivaa esille haastateltavien henkilokohtaisia mielipiteita ja saada heidat keskuste-

lemaan maarittamistani teemoista laajemmin.

Haastatteluun osallistuvia ei tulisi valita satunnaisesti, vaan tutkittaviksi tulee valita sellaisia
ihmisia, joilta arvellaan parhaiten saatavan aineistoa kiinnostuksen kohteena olevista asioista.
Teemahaastattelun suosio perustuu esimerkiksi siihen, etta vastaamisen vapaus antaa oikeu-
den haastateltavien puheelle. Lisaksi teemoihin kohdistunutta haastattelua on suhteellisen
helppoa ryhtya analysoimaan esimerkiksi teemoittain. Teemoittain analysoitaessa aineisto
jarjestellaan litteroinnin jalkeen teemoittain. Teemoista voidaan tehda niin halutessa esimer-
kiksi taulukko, jonka avulla loydetaan ne keskeisimmat eniten keskustelua herattaneet asiat.
(Teemoittelu 2008).

Itse en lahtenyt taulukoimaan asioita, vaan tein vastausten vertailua haastateltavien valilla
teemoittain ja apukysymysten perusteella. Kirjoitin tyhjalle A4-paperille yhden teeman, jon-
ka alle listasin kaikki haastatteluissa ilmenneet asiat. Nain tein siis jokaisen kolmen teeman
kohdalla. Vertaillessa kavi ilmi se, miten samankaltaisia asioita kaikki haastateltavat teemois-
ta minulle kertoivat. Uskon, etta yksi syy tahan voi olla asianosaisten tyoskentely samassa
toimipisteessa ja yhteiset keskustelut kohdeyrityksen erilaisissa palavereissa, jo siina vaihees-
sa kun he ovat saaneet idean tiedotettavien asioiden keskittamisesta ja talo-oppaan toteut-
tamisesta. Olin kuitenkin tyytyvainen, etta eroavaisuuksiakin vastausten valilla loytyi. Kappa-
leissa 4.1-4.3 kerrotaan yksityiskohtaisesti haastattelujen kulusta seka kappaleessa 4.4 haas-

tattelujen yhteenveto, kaydaan lapi viela tarkeimpia haastatteluissa esille nousseita asioita.

Haastatteluni paateemat olivat tiedottaminen kohdeyrityksessa, tiedottamisen valineet koh-
deyrityksessa seka talo-opas. Lisaksi valmistelin apukysymyksia keskusteluaiheen viemiseksi
haluamaani suuntaan. Valitsin nama teemat koska ne ovat myos tyoni paakasitteina ja ne ovat
tarpeeksi laajoja herattamaan keskustelua. Lisaksi katsoin ne tarkeimmiksi asioiksi tyoni ta-
voitteen kannalta. Apukysymykset valitsin suurimmaksi osaksi sen mukaan, mita ohjeita ja
toiveita sain toimeksiantajalta ennen koko opinnaytetyon aloittamista. Pohdin kysymyksia
myos oman kohdeyrityksessa saamieni tyokokemusten perusteella, eli valitsin kysymyksiksi

asioita, joihin huomasin itse parannus- ja kehittamistarvetta kohteessa.

1. teeman apukysymykset olivat seuraavat
e Miten tiedottaminen toimii kohdeyrityksessa?
e Missa tiedottamiseen liittyvissa asioissa olisi parannettavaa?
e Onko tiedottamiselle asetettu minimi vaatimuksia? Mita?
e Lukevatko ihmiset tiedotettavia asioita? Toimivatko he niiden mukaisesti? Vai tuleeko

jalkikyselyja tai kyselyja asioista vaaralle henkilolle?



20 (49)

2. teeman apukysymykset
e Mita tiedottamisen valineita kaytetaan? (ne harvinaisemmatkin?)
e Miten tiedottamisen valineet ovat toimineet? Mika on ollut ongelmallisinta?
e Jos sahkoposti on yleisin tiedottamisen valinen, eiko viesti huku massaan tai sahko-
posti tayty liikaa? Miten tama ongelma otetaan huomioon?
e Kaivataanko uusia tiedottamisen valineita? (kuten talo-opasta? tai joitain muita vali-

neita?)

3. teeman apukysymykset

e Kuinka paljon on tarvetta taman kaltaiselle oppaalle, missa kerrotaan tarjolla olevista
palveluista?

e Mita asioita haluaisit talo-oppaan sisaltavan?

e Miten talo-opas helpottaa mielestasi kohdeyrityksen henkilokunnan tyontekoa?

e Miten ihmiset saataisiin kayttamaan opasta?

e Miten ja missa opas on mielestasi paras julkaista? (Intranetissa? Kansiomuodossa ko-
piopisteiden laheisyydessa? Jossain muualla?)

e Mika tulee olemaan mielestasi talo-oppaan asema uutena tiedottamisen valineena?

Kaikki teemahaastattelut kolmelle valitulle henkilolle on tehty marraskuun-joulukuun 2008
valisena aikana. Haastateltavina olivat toimeksiantajayrityksen toimitilapaallikko ja palve-
luesimies seka kohdeyrityksen hallintopaallikko, joka toimii myos yhdyshenkilona kohdeyrityk-
sen ja toimeksiantajani valilla. Teemahaastattelujen jalkeen toteutin myos yhden puhelin-
haastattelun, toimeksiantajani tyontekijalle, joka toimii yrityksen tiedottajana. Tasta haas-

tattelusta kerrotaan tarkemmin kappaleessa 4.5.

4.1 Toimitilapaallikon haastattelu

Ensimmaisena haastattelin toimeksiantajayrityksessa tyoskentelevaa toimitilapaallikkoa, joka
oli samalla yhteyshenkiloni opinnaytetyossani. Han tyoskentelee kohdeyrityksen toimitilapaal-
likkona, mutta hanella on myos paljon muita kohteita, joissa han toimii esimiehena. Hanen
tyohonsa kuuluu paljon tiedottamista, eniten sisaista tiedottamista ja han tuntee kohdeyri-
tyksen toimintatavat ja osasi vastata ammattitaitoisesti hanelle tekemiini kysymyksiin. Han

on tutustunut muiden kohteidensa talo-oppaisiin ja hoitanut niiden paivittamista.

Aloitimme teemahaastattelun keskustelemalla talo-oppaasta. Keskustelimme talo-oppaan
tarpeesta toimeksiantajalleni ja haastateltava oli vahvasti sita mielta, etta opas on erityisen
tarkeassa roolissa kohdeyrityksessa. Han myos korosti sita, etta talo-opasta voidaan kayttaa
mallina heidan muissa kohteissaan esimerkiksi parantamalla niihin aikaisemmin tehtyja, sisal-

lollisesti seka pituudeltaan suppeampia talo-oppaita tekemani oppaan mukaisesti. Haastatel-
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tava kertoi, etta koska kohdeyritys on suuri, ja henkilostoa on paljon, on tarkeaa etta kiin-

teiston asioita on keratty yksiin kansiin, josta kaikki tietoa tarvitsevat loytavat etsimansa.

Han korosti myos oppaan merkitysta tiedottamisen valineena seka perehdytyksen apuna.
Haastateltavan mukaan yleensa perehdyttamiseen ei ole hirveasti aikaa, joten opasta voidaan
kayttaa tukena siihen, ja oppaaseen voidaan helposti palata kun tilanne sita vaatii. Lisaksi
opasta voidaan kayttaa myos palveluntuottajien henkiloston perehdyttamisessa. Yleen-

sa palveluntuottajilta, lahinna toimitilahoitajilta kysytaan neuvoa/apua erilaisissa asioissa ja
siksi on tarkeaa, etta osataan neuvoa henkilostoa kaikissa mahdollisissa asioissa. Talo-opas siis
toimii monille toimijoille hyvana oppaana ja kirjasena tutustua nopeasti kiinteiston eri osa-

alueisiin.

Keskustelimme myo0s talo-oppaan sisallosta. Toimitilapaallikko antoi kiinteiston tuntevana
vinkkeja aiheista, joita oppaassa on hyva olla. Han halusi oppaasta kerralla hyvan ja perus-
teellisen, jossa nakyvat kaikki yksityiskohtaisemmatkin tiedot asioista. Tasta esimerkkina,
kokoustilojen puhelinnumerot seka tarkka varustelutaso. Toimitilapaallikko antoi minulle
melko vapaat kadet sisallon suunnitteluun, mutta oli tietysti talo-oppaan loppuvaiheessa an-
tamassa palautetta ja korjausehdotuksia. Itse olin oppaan sisaltoa mietittaessa asioista eniten
samaa mielta toimitilapaallikon kanssa. Meilla oli paljon yhtenevia mielipiteita, ja olemme
alusta saakka halunneet oppaasta, nopeasti silmailtavaa seka ei liian tiivista lopputulosta.
Toki talo-oppaan viimeistelyvaiheessa on kuunneltava kaikkia osapuolia ja tehtava muutoksia

ja korjauksia, mitka eivat valttamatta itsea niin paljon miellyta.

Toimitilapaallikon mukaan talo-opas helpottaa ja nopeuttaa henkilokunnan tyontekoa. Heidan
ei tarvitse etsia tietoa monista eri lahteista, kuten tahan asti, vaan saavat kaikki asiat selville
yhdesta kansiosta. Kun henkilokunta saa tiedon talo-oppaan ilmestymisesta ja oppivat kayt-
tamaan opasta, se karsii varmasti paljon turhia kyselyita asiaa tuntevilta henkiloilta. Keskus-
telimme myos siita, miten ihmiset saadaan kayttamaan opasta. Haastateltavan ratkaisu ta-
han, oli laaja tiedottaminen talo-oppaasta. Talo-oppaan ilmestymisesta tiedotettaisiin lapu-
tusmenetelmalla keskeisten paikkojen kuten keittioiden, taukotilojen ja kahvihuoneiden sei-
nilla. Lisaksi paivittaisissa keskusteluissa henkiloston kanssa muistutettaisiin talo-oppaan ole-
massa olosta, ja kehotettaisiin henkiloa tutustumaan oppaaseen, jos han ei niin ole viela teh-

nyt.

Haastateltavan mielesta opas tulee olla esilla myos selkealla paikalla, jossa henkilokunta kay
useasti paivassa. Taman keskustelun perusteella paadyimmekin sijoittamaan talo-oppaan toi-
mistokerroksiin, kerroskeittioihin. Haastateltava halusi myos, etta talo-opas julkaistaan koh-
deyrityksen sisaisessa intranetissa. Nain tuleekin tapahtumaan tulevaisuudessa, mutta aluksi

opas julkaistaan vain kansiomuodossa. Taman edella mainitun laajan tiedottamisen lisaksi
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ehdotin tiedottamista asiasta myos ryhmasahkopostilla, ja nain myos paatimme tehda. Omas-
ta mielestani tarkeaa, oli nostaa esille myos paivittainen tiedottaminen talo-oppaasta keskus-
telujen lomassa. Naita "kaytavakeskusteluja” kiinteistossa tehdaan oman huomioni mukaan

melko paljon, joten uskoisin, etta sana oppaasta leviaa myos niiden kautta.

Talo-oppaan asema kohdeyrityksen tiedottamisen valineena tulee toimitilapaallikon mielesta
olemaan vahva. Han uskoo, etta talo-opas tulee olemaan runkona kaikessa tiedottamiseen
liittyvissa asioissa eli jos jotain muutoksia kiinteistossa tapahtuu, paivitys tapahtuu ensim-
maisten joukossa talo-oppaaseen, ja siten on yksi paikka missa on aina viimeisin tieto asioista,
mitka liittyvat kiinteistoon. Han uskoo, etta kiinteiston kayttajat, varsinkin esimiestehtavissa
toimivat henkilot ottavat oppaan kayttoonsa nopeasti, koska siella on kaikki tarvittava tieto
siita, miten kiinteistossa toimitaan. On olemassa yksi paikka missa kaikki tarkeat tiedot ovat
pahkinankuoressa. Uskon itse vahvasti, etta talo-oppaasta voi tulla tarkea tiedottamisen vali-
ne. Enemman uskon kuitenkin intranet-versioon kuin kansioversioon, koska henkilokunta lukee
enemman asioita tietokoneelta kuin papereista. Jos heidan taytyy tarkastaa joku asia nopeas-
ti, eika henkilo jaksa tai ehdi poistua tyohuoneestaan, niin ensimmaisena apu loytyy in-
tranetista. Tama tarkoittaa myos sita, etta oppaan tulee olla samalla lailla selkeasti esille

laitettuna myo0s intranetissa.

Haastateltavan mielesta on ollut hienoa, etta opiskelija on lahtenyt innokkaasti rakentamaan
tallaista asioista tiedottavaa opasta. Tiedottaminen on automaattisesti osa jokapaivaista toi-
mintaa ja tiedottamisen kautta toimeksiantajayritys luo kuvaa itsestaan ja tyontekijoistaan.
Talo-opas on haastateltavan mielesta positiivinen ja arvoa tuova lisa kohdeyrityksen asiakkail-
le tarjottaviin palveluihin. Varsinkin isoissa asiakkuuksissa, kuten kohdeyritys toimeksiantajal-
le on, on tarkeaa saannollinen ja runsas tiedotus. Tama antaa myos hyvan kuvan yrityksen

toiminnasta ja asioiden hallinnoimisesta kohteessa.

Siirryimme kasittelemaan haastattelun seuraavaa teemaa eli tiedottamisen valineita koh-
deyrityksessa. Kohdeyrityksen tiedottamisen valineina kaytetaan sahkopostia, ilmoitustaulua,
puhelinta, intranetia, tiedotteita, henkilostolehtea ja keskusteluja/palavereja. Talo-opas
tyyppista tiedotusvalinetta ei siis ole ollut olemassa, eika toisaalta sellaista ole osattu edes
kaivata. Haastateltavan mielesta uusia tiedottamisen valineita ei ehka kaipaa, vaan enem-
mankin tiedottamisen keksittamista, johon talo-opas soveltuu todella hyvin. Talo-oppaassa on
kompaktisti kaikki tieto, eika uusia tiedotusvalineita talo-oppaan jalkeen, ainakaan kohdeyri-
tykseen, haastateltavan mukaan tarvita. Talo-opas on ikaan kuin kerannyt oleelliset asiat

yhteen, ja toimii nyt yhtena tarkeana kirjallisena tiedottamisen valineena.

Keskustelimme tiedottamiseen kaytettavien valineiden toimivuudesta. Toimitilapaallikon mu-

kaan nykyiset tiedottamisen valineet ovat toimineet hyvin. Kuitenkin jotakin oli viela puuttu-
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nut ja tahan ratkaisuksi luotiin talo-opas. Suurimpana ongelmana haastateltava koki tiedon
tulvan. Valilla tuntuu, etta tiedotetaan kaikesta, pienimmistakin asioista ja talloin turtuu,
eika pysty edes omaksumaan kaikkea tietotulvaa. Talo-oppaan tarkoitus ei ole tuottaa tieto-
tulvaa, vaan ilmoittaa yleisista asioista vain tarpeelliset ja tarkeimmat seikat, jotka henkilo
pystyy itse katsomaan oppaasta. Haastateltava koki positiivisena asiana tiedottamisen nopeu-

den ja avoimuuden. Talo-opasta tehdessani keskityin myos naihin asioihin.

Paatimme teemahaastattelun keskustelemalla viimeisesta teemasta, joka oli tiedottaminen
kohdeyrityksessa. Hanen mielestaan tiedottaminen on toiminut kiitettavasti. Han kertoi etta
on paivittain asiakkaan yhteyshenkilon kanssa tekemisissa ja tiedottamista tapahtuu siis kes-
kusteluidenkin lomassa jatkuvasti. Yhteistyo toimeksiantajayrityksen ja kohdeyrityksen valilla
sujuu hyvin tiedottamiseen liittyvissa asioissa. Ongelmana haastateltava koki tiedotettavien
asioiden valitsemisen. Eli siis valilla tiedotusta tapahtuu myos epaolennaisista asioista. Ja
tata pitaisi karsia. Tiedotettaessa tiedotteen tekstin tulisi olla lyhyt ja ytimekas ja ydinkohti-
en pitaa olla esilla selkeasti. Talo-opasta suunnitellessani yritin huomioida myos sen seikan,
etta asioista kertovat tekstit ovat lyhyita ja helppolukuisia. Pyrin myos jattamaan kaiken epa-
olennaisen pois ja tiivistamaan lauseisiin vain tarkeimmat asiat. Kun ajattelee sita, mihin
kayttoon talo-opas on tulossa, eli vaivattomaan ja nopeaan tiedon etsintaan, niin siella ei voi

olla mitaan ylimaaraisia kirjoituksia tai epaselvia ohjeita.

Keskustelimme siita, miten hyvin kohdeyrityksen henkilosto ottaa vastaan tiedotettavia asioi-
ta. Haastateltava oli sita mielta, etta ihmiset eivat todellakaan lue tiedotettavia asioita ko-
vinkaan tarkasti. Aina tulee jalkikyselyja tiedottamiseen liittyen. Toisaalta se on taas hyva,
koska silloin saadaan kontakti henkilostoon ja asia tulee tarkemmin lapikaytya. Henkilokohtai-
sesti haastateltava on usein tormannyt siihen, etta jos tiedote on epaselvasti tehty, asiakas
joutuu tekemaan ns. lisakysymyksia ja tata kautta asia tulee perinpohjin selvitettya. Tiedot-
teiden tekemisessa tulee olla huolellinen jotta asia saadaan ymmarrettavasti henkiloston tie-

toon.

Keskustelimme myos tiedotusvastuista kohdeyrityksessa. Kohdeyrityksen oma henkilosto hoi-
taa heidan asioidensa tiedottamisesta ja toimeksiantajayritys, joka toimii kohteessa palvelun-
tuottajana hoitaa taas omansa. Toimeksiantajayritys tiedottaa kohdeyrityksessa toimivaa
omaa henkilostoaan seka asiakasta, eli kohdeyrityksen tyontekijoita kaikista kiinteistoon liit-
tyvista asioista. Toimitilapaallikko tiedottaa kohdeyritykselle esimerkiksi organisaatiomuutok-
sista ja muista tarkeista toimeksiantajayritysta koskevista asioista. Kohteessa toimiva palve-
luesimies tiedottaa taas enemman paivittaisia ja viikoittaisia asioita seka erilaisia akuutteja

asioita, jotka on saatava nopeasti kohdeyrityksen henkiloston tietoon.
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4.2 Palveluesimiehen haastattelu

Palveluesimiehen haastattelu tapahtui hanen tyopisteellaan kohdeyrityksessa. Palveluesimie-
hella on noin 30-vuoden tyokokemus toimitilapalveluihin liittyvista tehtavista kohdeyrityksen
palveluksessa. Han siirtyi opinnaytetyoni toimeksiantajan palvelukseen ulkoistamisen yhtey-

dessa vuonna 2007. Hanella on vankka kokemus kiinteistoon liittyvista palveluista, ja niiden

tuottamisesta. Palveluesimies on kohteen esimies, jonka alaisuudessa tyoskentelevat kohteen
toimitilahoitajat, autolahetti, kokousisanta seka postittaja. Myos palveluesimiehen tyopaiviin
liittyy paljon tiedottamista. Han tiedottaa omille tyontekijoilleen seka kohdeyrityksen henki-

lostolle.

Aluksi keskustelimme talo-oppaan tarpeesta. Hanen mielestaan nimenomaan manuaaliselle
oppaalle on tarvetta, kunhan se ei ole liian laaja. Tarkeinta on, etta asiat on selitetty oppaas-
sa lyhyesti ja yksinkertaisesti ja etta kayttaja loytaa tiedon nopeasti. Haastateltavan mukaan,
opas on myos hyva julkaista tulevaisuudessa intranetissa, koska tyontekijat kayttavat sita
muutenkin paivittain. Intranetissa on jo nyt jonkin verran tietoa kiinteistoa koskevista toimiti-
lapalveluista ja muista asioista, mutta ne loytaa paremmin kootusta oppaasta joka on laitettu
selkeana kokonaisuutena intranetiin. Talo-opas ei haastateltavan mukaan ole hyva tiedotta-
misen valine, kun puhutaan paivittain tai viikoittain tiedotettavista asioista. Hanen mieles-
taan oppaassa tulee olla pitkaaikaisempia ja pysyvampia asioita, jo paivittamisenkin takia ja

naiden asioiden perusteella olen oppaan rakentanut.

Kysyin haastateltavalta sita, miten ihmiset saataisiin lukemaan ja kayttamaan opasta hanen
mielestaan. Han ehdotti, etta opasta jaettaisiin mahdollisimman monille henkilGille. Itse en
valttamatta kannata tata jo kustannustenkaan kannalta. Talo-opas on 36-sivuinen, joten jo
kopiointikustannukset tulisivat liian suuriksi. Lisaksi opasta ei kayteta paivittain, joten mie-
lestani on parempi, etta manuaalisia oppaita on esilla kerroskeittioissa muutamia kappaleita,
joista voi tarvittaessa kayda ottamassa kopion. Lisaksi monet kohdeyrityksen tyontekijat voi-

vat haluta tarkastaa asiat tietokoneella, eli intranetissa olevasta talo-oppaasta.

Haastateltavan mukaan talo-opas on hieno asia, ja se helpottaa niin kohdeyrityksen tyonteki-
joita, kuin toimeksiantajayrityksen henkilostoa. Opasta pystyy myos hyodyntamaan haastatel-
tavan mielesta perehdytyksessa. Uudelle tyontekijalle tulee esitella opasta ja kaskea hanen
tutustua siihen myos jatkossa. Nain opetetaan uudet tyontekijat jo alusta alkaen oppaan
kayttoon ja samalla puhelinsoitot ja kysymykset koskien kiinteistoa tai tarjottavia palveluja
saadaan vahenemaan. Talloin, jokainen voi rauhassa keskittya omaan tyohonsa ja hakea tie-
toa itsenaisesti. Olen itsekin samaa mielta siita, etta opasta tulisi kayttaa jo perehdytysvai-

heessa. Nain uusi tyontekija oppii jo alusta asti kiinteistossa tarjottavien palveluiden kaytan-
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not. Lisaksi voi olla tilanteita, jossa henkilo vaihtaa tyokohdetta, joten oppaan esittely hanel-

le jo ensimmaisina tyopaivina on kannattavaa.

Talo-oppaan sisaltoon palveluesimiehella oli parhaat ehdotukset. Han tuntee kiinteiston yli
30-vuoden kokemuksella, joten han tiesi sen, mitka palvelut ovat keskeisella sijalla oppaassa
ja mitka taas on hyva vain ilmoittaa nimelta. Han osasi kertoa jokaisesta palvelusta, kuten
aulapalveluista, postituksesta ja kokouskerroksesta tarkeita yksittaisia asioita, joita oppaassa
tulee nakya. Sain kuitenkin myos hanelta melko vapaat kadet suunnitteluun ja han kaski mi-

nun ottaa viela tarkempia yksityiskohtia selville itsenaisesti.

Seuraavaksi keskustelimme yrityksessa kaytettavista tiedottamisen valineista. Palveluesimies
itse, kayttaa eniten sahkopostia, koska se on nopein ja helpoin vaihtoehto. Sahkopostissa on
olemassa tietyt jakeluryhmat, jotta viesti saadaan esimerkiksi tietyn kyseisessa kiinteistossa
toimivan osaston tietoisuuteen. Haastateltavan mielesta tiedotusmateriaaliin, kuten tiedot-
teiden ulkoasuun tulisi panostaa enemman. Han kaipasi niihin selkeytta ja laadukkuutta. Tie-
dottamisen valineet ovat toimineet moitteettomasti. Ainoa ongelma haastateltavan mielesta,
on tiedon saaminen jokaiselle halutulle henkilolle. Han piti hyvana, etta on olemassa erilaisia
tiedottamisen valineita, joista pystyy valitsemaan sopivimman aina tiedotettavan asian mu-

kaisesti.

Sahkopostia kaytetaan kohteessa eniten, mutta myos muita, kuten laputustiedotusta, palave-
reja ja intranetissa tiedottamista. Usein myos ns. kaytavakeskustelut ihmisten valilla pistavat
tietoa eteenpain. Toisaalta omasta mielestani kaytavakeskusteluissa tulee esille asian luotet-
tavuus. Jos asiasta on keskusteltu monien henkiloiden kesken, on sanoma voinut muuttua
matkanvarrella. Talloin asian oikean sisallon pystyy tarkistamaan vain asian alkuperaiselta
tiedottajalta. Kaytavakeskusteluissa on siis hyvia ja huonoja puolia. Tama riippuu paljon asi-
asta, joku tieto voi olla sellaista etta se muuttuu, mutta yksittainen, ei monimutkainen tieto

voi hyvinkin pysya alkuperaisessa muodossaan.

Keskustelimme kohteen tiedottamisesta yleisesti. Haastateltavan mukaan tiedottaminen toi-
mii hyvin. Han joutuu tyossaan tiedottamaan joka paiva, erityisesti omaa henkilostoaan pai-
van kulusta, mutta useasti myos kohdeyrityksen vakea erilaisista asioista, kuten erikoissiivo-
uksesta, peruspesuista tai jos kohteessa tapahtuu joitain muutoksia esimerkiksi yhteystiedois-
sa tai muissa kaytannon asioissa. Tiedottamista kohteessa tapahtuu sopivasti, ainoastaan sen
selkeyteen olisi kiinnitettava parempaa huomiota. Tiedottaa ei saa myos mistaan turhista
asioista, koska nain saastetaan omaa aikaa eika hairita kohteessa tyoskentelevia turhilla il-
moituksilla. Tiedotettavia asioita taytyy aina tarkkaan pohtia ja valita asiallinen ja selkea
tiedottamistapa ja oikea kohderyhma. Hyvana asiana tiedottamisessa haastateltava koki sen,

etta he saavat tiedottaa suoraan kohdeyrityksen henkilokuntaa, eika tiedotteita tarvitse hy-
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vaksyttaa minkaan virallisen tahon kautta. Tama saastaa aikaa ja nopeuttaa tiedon perille
saantia. Ainoastaan kaikki merkittavammat asiat, kuten organisaatiomuutokset tai esimies-
henkiloston vaihdokset, naista tiedottamisen hoitaa toimitilapaallikko tai tarvittaessa toimek-

siantajayrityksen tiedottaja.

4.3  Hallintopaallikon haastattelu

Hallintopaallikon haastattelu tapahtui kohdeyrityksessa. Hanella on pitka tyokokemus koh-
deyrityksen palveluksessa ja han tuntee kohteen, ja siella tyoskentelevat ihmiset todella hy-
vin. Han on kokenut ja nahnyt vuosien varrella, miten tyoymparistd on muuttunut ja samalla
asiat kehittyneet eteenpain, erityisesti teknologian kehityksen myota. Han toimii yhteyshenki-

lona toimeksiantajayrityksen ja kohdeyrityksen valilla.

Ensimmaiseksi otimme puheenaiheeksi talo-oppaan. Haastateltavan mukaan, tarve talo-
oppaalle, on suuri. Nykyaan kiinteiston yleisia asioita ja tietoja palveluista on kylla saatavilla,
mutta ne ovat vaikeasti loydettavissa. Intranet, jossa on paljon tietoa, on hyva paikka ilmoit-
taa asioista, mutta talla hetkella sielta ei kukaan loyda oikein mitaan. Varsinkin taloon tule-
valle uudelle toimihenkilolle, olisi perehdyttamisen yhteydessa hyva olla saatavilla opas tiivis-
tetyssa muodossa kaikista talon avainasioista, ettei niita tarvitse lahtea selvittelemaan useas-
ta eri paikasta. Paras julkaisupaikka talo-oppaalle on haastateltavan mielesta intranet seka
keittiot ja ilmoitustaulut. Intranetissa pitaisi jo etusivulla olla linkki, joka avaa talo-oppaan.
Tata linkkia pidettaisiin ainakin sen aikaa, etta talo-opas on tehty tutuksi henkilostolle.
Omasta mielestani, jos se vaan on mahdollista, linkki olisi hyva olla pysyvasti intranetin etusi-
vulla. Opasta tullaan varmasti kayttamaan usein, koska sinne paivitetaan aina uusin tieto.
Lisaksi tyontekijat vaihtuvat ja uudet henkilot tarvitsevat oppaassa olevia tietoa perehdytys-

vaiheessa useamminkin.

Talo-opas ei haastateltavan mukaan helpottaisi valttamatta kohdeyrityksen henkiloston tyon-
tekoa, vaan pikemminkin tehostaisi sita. Ihmisten ei tarvitsisi joko etsia tietoa intranetista tai
kysella muilta erinaisista paivittaisista rutiineista ja kaytannoista, vaan he loytaisivat tarvit-
semansa tiedon talo-oppaasta. Keskustelimme myos siita, miten ihmiset saadaan kayttamaan
opasta. Tahan hallintopaallikolla ei ollut esitettavana mitaan suoranaista keinoa, mutta ihmi-
sille pitaisi hanen mukaansa toitottaa koko ajan oppaan olemassaolosta ja kaskea henkilokun-
taa etsimaan tietoa sielta. Lisaksi Eras tapa olisi aina viitata oppaaseen ja ilmoittaa oikea

sivu, kun jotakin ohjetta levitetaan esimerkiksi sahkopostissa.

Haastateltava toivoi talo-oppaan olevan sellainen, missa on pidempiaikaista muuttumatonta
tietoa eli siis sellaista tietoa, jota taytyy paivittaa vain harvoin. Muissa kiireisissa tiedotetta-

vissa asioissa voidaan sitten kayttaa muita tiedottamisen valineita. Mita harvemmin oppaa-
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seen joudutaan tekemaan muutoksia, sen parempi. Ja jos muutoksia on tehty, niista tulisi

aina ilmoittaa selkeasti.

Puhuimme myos tiedottamisen valineista ja niiden toimivuudesta. Tiedottamisessa kaytetaan
haastateltavan mukaan enemman sahkopostia ja intranetia, ja enaa vahemman paperitiedot-
tamista. Sahkopostiviestien ja - tiedotteiden perillemenon toteaminen, on hanen mielestaan
mahdotonta. Henkilosto lukee sahkopostitiedotteita ja suurin osa toimiikin niiden mukaisesti,
mutta joukossa on myos niita henkiloita, jotka poistavat viestin lukematta. Keskustelimme
uusista tiedottamisen valineista. Talo-opas on hanen mielestaan hyva erityisesti silloin, jos
yritys muuttaa uusiin tiloihin tai heille tulee paljon uutta vakea toihin. Kohdeyrityksen henki-
lostomaara saattaa lisaantya hyvinkin pian miltei sadalla henkilolla, joten talo-oppaan merki-
tys tiedottamisessa uusille tyontekijoille kasvaa valtavasti. Uudet tyontekijat on myos hyva

alusta asti opettaa oppaan kayttoon.

Viimeisena keskustelimme tiedottamisesta kohdeyrityksessa. Tiedottamisen merkitys on kas-
vanut viime vuosina toimintaympariston ja palveluntuottajien vaihtuessa. Tiedottaminen, ja
nimenomaan varsinkin oikeiden asioiden ja faktojen tiedottaminen on ensisijaisen tarkeata.
Tiedottaminen ei kuitenkaan saa olla tietotulvaa vaan tasmatiedottamista. Tiedottaminen
yhteistyossa toimeksiantajayrityksen kanssa on ollut sujuvaa. Toimitaan yhteisymmarryksessa
ja asioista keskustellaan aina avoimesti. Hallintopaallikko kehui toimeksiantajan tiedotustoi-
mintaa juuri avoimeksi ja luotettavaksi. Tiedottamisen laatu, nopeus ja ajankohtaisuus on
hyvalla tasolla, suorastaan erinomaista. Yhteistyo toimitilapaallikon ja palveluesimiehen kans-
sa on joustavaa, ja ratkaisuja seka uusia toimintamalleja pohditaan yhdessa. Kohdeyrityksessa
toteutetaan uusi organisaatiomalli lahiaikoina. Tama muutos aiheuttanee haastateltavan mu-
kaan palvelun tuottajalle lisaantyvassa maarin tiedottamista suoraan kohdeyrityksen henkilo-

kunnalle, varsinkin kiinteistoa koskevissa asioissa.

Keskustelimme siita, mita parannettavaa tiedottamisessa yleensa tai tiedottamisen valineissa
hallintopaallikon mukaan olisi. Ihmiset pitaisi saada tyhjentamaan sahkopostistaan kaikki tur-
hat vanhat viestit, mita ei enaa tarvita. Tama antaa tilaa uusille ja myos uudet saapuvat vies-
tit loydetaan paremmin, jos saapuneet-kansio ei ole tupaten taynna. Henkilokohtaiselle sah-
kopostille on maaritelty tietty raja, joka kaytannossa tarkoittaa sita, etta aktiivikayttajan
noin kahden vuoden sahkopostit mahtuvat maariteltyyn rajaan, jonka jalkeen on tehtava va-
lintoja siita, mita sailytetaan ja mita tuhotaan. Sahkoposti poistaa automaattisesti viesteja
vanhemmasta paasta, jos kayttaja ei itse sita tee. Myos intranetiin olisi haastateltavan mu-
kaan saatava parempi rakenne, jotta asiat loytyisivat helpommin ja nopeammin. Haastatelta-
va oli sita mielta, etta tiedottamiseen tulisi panostaa enemman kieliopillisesti ja tiedotteiden
tulisi olla selkeita ja lyhyesti kirjoitettuja. Jotta ihmiset saadaan lukemaan tiedotteita, on

niiden otsikoiden oltava lyhyita ja nasevia, jotta asia kay ilmi heti. Kun henkilostoa on paljon,
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ei tiedotteen laatija voi valttya jalkikyselyilta. Toivottavasti talo-opas vahentaisi tata kysely-

tulvaa edes vahan.

4.4 Haastattelujen yhteenveto

Sain kaikista haastatteluista paljon apua talo-oppaan suunnittelua ja rakentamista varten.
Kaikki haastateltavat painottivat talo-oppaan tarkeytta ja tarvetta. Opas on tarpeellinen eri-
tyisesti uuden tyontekijan perehdyttamisen avuksi ja muutenkin nain isossa kiinteistossa,
jossa tyontekijoita on paljon, henkilostoa vaihtuu ja tiedotettavaa asiaa riittaa. Kaikki haas-
tateltavat painottivat talo-oppaan tarkeytta perehdyttamisen apumateriaalina. Oppaasta
loytyy yleista tietoa kiinteistosta ja toimitila- ja kayttajapalveluiden kaytannon toiminnasta,

jota uusi tyontekija tarvitsee erityisesti tyonsa aloittamisen alkuvaiheessa.

Kukaan haastateltavista ei kaivannut uusia tiedottamisen valineita enaa talo-oppaan lisaksi,
vaan he painottivat kaikki tiedottamisen keskittamista. Turhaa tiedottamista pitaa valttaa, ja
vain oleelliset tarkeat asiat tiedotetaan henkilokunnalle. Talo-oppaassa on kaikki tarpeellinen
asia pahkinankuoressa ja viela nopeasti loydettavissa. Kaikki haastateltavat olivat yhta mielta
siita, etta kun opas saadaan henkiloston tietoisuuteen ja jatkuvaan kayttoon, vahenevat yli-
maaraiset kyselyt kiinteiston asioista ja palveluista huomattavasti. Kun on saatu aikaiseksi
uusi kattava tiedottamisen valine, henkilosto etsii tietoa mieluusti itsenaisesti joko intranetis-

ta tai manuaalisesta oppaasta.

Toimitilapaallikko ja palveluesimies luettelivat tarkempia asioita, joita he halusivat talo-
oppaan sisaltavan. Hallintopaallikko taas kertoi enemman ymparipyoreasti etta, tiedon sisal-
lon tulisi olla yleista ja harvemmin paivitettavaa asiaa kiinteistosta. Eniten sain toiveita ja
ohjeita koskien oppaan ulkoasua. Oppaan tulee olla laadukas, selkea, ymmarrettava. Asiat
taytyy ilmaista lyhyesti ja asiallisesti ja tekstin pitaa muutenkin olla kieliopillisesti oikein
kirjoitettu. Ydinasioiden tulee nousta selkeasti esiin jo otsikoista. Otsikoiden pitaisi saada
lukija lukemaan koko tiedotettava asia loppuun asti. Talo-oppaan tekstit eivat todellakaan
saa olla liian pitkia etta etsitty asia paikallistetaan nopeasti. Alleviivaukset, tekstivarjaykset,

numeroinnit ja kursivoinnit auttavat myos loytamaan tarkeimpia seikkoja.

Haastateltavat olivat yhta mielta oppaan julkaisemisesta ja siita tiedottamisesta. Kaikki kan-

nattivat laajaa tiedottamista ryhmasahkopostilla koko henkilostolle seka laputustiedottamista
keskeisilla paikoilla kiinteistossa. Opas pitaa julkaista intranetissa, seka kirjallisena versiona,

sellaisissa paikoissa joissa henkilokunta kay paivittain. Kirjallisen oppaan tulee olla nakyvalla

paikalla ja intranetissa olevaan oppaaseen olisi hyva olla linkki jo etusivulta, ainakin jonkin

aikaa ennen kuin opas saadaan henkiloston tietoisuuteen.
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Kaikki haastateltavat odottivat innolla talo-oppaan julkistamista, ja sita miten henkilosto
ottaa oppaan vastaan. Haastateltavat toimivat tarkeana tukena tyoni edetessa ja olivat koko
ajan aidosti kiinnostuneita tyostani ja oppaan valmistusvaiheista. Kaikki toivovat, etta op-
paasta tulisi toimiva tiedottamisen valine ja etta se otettaisiin jatkuvaan kayttoon koko hen-
kiloston keskuudessa. He toivovat myo0s, etta talo-oppaasta saataisiin tulevaisuudessa palau-

tetta, jotta sita voidaan kehittaa vielakin paremmaksi ja asiakkaan tarpeille sopivaksi.

Haastattelut onnistuivat kaikki hyvin. Sain paljon mielenkiintoista tietoa talo-oppaan suunnit-
teluun, mutta olisin kuitenkin voinut vieda haastatteluja vielakin syvemmaille. Nain olisin
mahdollisesti saanut yksityiskohtaisempaa tietoa, ja tietoa sellaisista asioista jotka eivat ole
itsellani tulleet mieleen haastatteluteemoja ja talo-opasta suunnitellessa. Mahdollinen toinen
haastattelukierros, olisi voinut auttaa selvittamaan haastateltavien tuntemuksia vielakin sy-

vemmin, tuoda lapikaymattomia asioita esille seka tuottaa uudenlaisia nakokulmia asioihin.

Kun olin selvitellyt haastatteluiden avulla tiedottamista ja muita toimintatapoja kiinteistossa
oli talo-opasta mukava lahtea tekemaan. Haastattelujen avulla oppi kiinteistosta niin paljon

uutta, etta tuntui kuin siella olisi viettanyt aikaa pidempaankin. Toki noin kolmen kuukauden
tyoaikani kiinteistossa ja tutustuminen eri toimintoihin auttoi myos talo-oppaan suunnittelus-

sa ja laatimisessa. Kappaleessa viisi, kerrotaan tarkemmin oppaan laatimisvaiheista.

4.5 Puhelinhaastattelu toimeksiantajan tiedottajalle

Tein teemahaastattelujen lisaksi puhelinhaastattelun toimeksiantajayrityksen tiedottajalle
joulukuussa 2008. Halusin tyohoni nakemysta tiedottamisesta ammattitaitoiselta alan ihmisel-
ta. Haastattelemani tiedottajan vastuulla on yrityksen sisainen tiedottaminen. Selvitin haas-
tattelussa hanen mielipiteitaan talo-oppaasta, seka pyysin hanta kertomaan yleisesti toimek-
siantajayrityksen tiedottamisesta. Lisaksi kyselin tiedottamisen valineista ja tiedotusvastui-

den jakautumisesta.

Haastattelun aluksi kerroin opinnaytetyostani ja sen tavoitteista. Olin jo laittanut hanelle
kysymykset etukateen sahkopostilla, jotta han ehtisi tutustua niihin. Ensimmaisena keskuste-
limme talo-oppaasta. Hanen mielestaan talo-opas on todella hyva idea ja uudistava tiedotta-
misen valine. Laaja ja huolellisesti tehty opas on erinomainen viestinvieja myos toimeksianta-
jayrityksen muihin kohteisiin. Haastateltavan mukaan talo-opas, on asiat yhteen keraava tie-
topaketti, josta asiakkaan on helppo loytaa etsimansa. Talo-oppaan tulisi haastateltavan mu-
kaan sisaltaa asioita toimeksiantajan tuottamista palveluista seka myos muiden kohdeyrityk-
sessa toimivien palveluntuottajien palveluita. Nain olin itsekin asian jo ajatellut. Ajattelin

etta jatkossa, talo-oppaan paivittaja informoisi kiinteiston muita palveluntuottajia ja sopisi
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kaytannoista, jos heilla tulee sellaista tiedotettavaa asiaa, minka he haluaisivat ilmoittaa

oppaassa.

Puhuimme myo0s talo-oppaan ulkoasusta. Hanen mielestaan ulkoasun tulisi olla sellainen, etta
siina nakyvat toimeksiantajayrityksen etta kohdeyrityksen logot ja varit. Manuaalinen opas
tulisi olla kansiomallinen ja kovakantinen. Kansiomalli siksi, etta opasta on helppo paivittaa
ottamalla vanha sivu pois ja laittamalla uudet tiedot tilalle. Tiedottajan mielesta oppaalle
tulisi nimeta yksi paavastuuhenkilo, joka tarkistaa esimerkiksi kerran kuukaudessa, onko op-
paaseen paivitettavaa, ja jos on, etta kaikki paivitykset on korjattu. Oppaassa olevien muiden
palveluiden palveluntuottajien pitaisi ilmoittaa vastuuhenkilolle omista muutoksistaan, jos ne
ovat sellaisia, jotka pitaa kirjata talo-oppaaseen. Tiedottaja korosti sita, etta paivityksia on
tehtava aina kun tieto muuttuu tai uutta talo-oppaaseen kuuluvaa tietoa tulee lisaa. Nain
taytyy toimia jo yrityksen uskottavuuden seka luotettavuuden vuoksi. Opasta on hanen mie-
lestaan turha rakentaa, jos ei sita alusta asti pideta selkeana ja ajantasaisena, luotettavana

tiedottamisen lahteena.

Keskustelimme tiedottamisen vastuista. Haastateltavan mukaan jokaisella toimeksiantajayri-
tyksessa tyoskentelevalla on tiedotusvastuu. Tiedon taytyy kulkea ylos- ja alaspain seka si-
vusuuntaisesti, jotta tieto tavoittaa oikeat ihmiset, ja siihen voidaan tarvittaessa reagoida.
Han kertoi, etta heilla on aina eri kohteissa toimipistekohtaisia tiedotusvastaavia, joiden teh-
tavana on huolehtia kyseisen kohteen tiedottamisesta. Esimerkiksi haastattelemani toimitila-

paallikko ja palveluesimies ovat juuri tallaisia henkiloita.

Mediasuhteidenhoitamisesta, www-sivujen yllapidosta ja artikkeleiden julkaisemisesta vastaa
konsernin markkinointi- ja viestintaosasto yrityksen viestintaohjeiden mukaisesti. Toimeksian-
tajayrityksella on olemassa viestintastrategia, jossa kerrotaan viestinnan painopistealueet,
rutiinit, kehittamiskohteet, vastuut ja mittarit. Viestintastrategia johdetaan yhtion strategi-
asta ja tehdaan aina vuositasolla. Myos kuukausitasolla on maaritelty tehtavat. Strategia on

laadittu toimeksiantajayrityksen johdon ja viestintaosaston yhteistyona.

Haastateltava kertoi, etta esimiesviestinta on tarkeassa asemassa yrityksessa. Esimiesten
tulee tiedottaa alaspain, tyontekijoilleen seka myos ylospain omille esimiehilleen. Viestinnan
pitaisi tavoittaa kaikki kenelle asia kuuluu ja keiden toihin asia tulee vaikuttamaan. Kaikilla
toimeksiantajayrityksen tyontekijoilla ei ole mahdollisuutta esimerkiksi lukea sisaista in-
tranetia, tyokohteiden vaihtuvuuden ja tyon lilkkkuvuuden vuoksi. Heita on vaikea tavoittaa ja
he ovatkin pelkastaan ilmoitustauluviestinnan ja oman esimiehensa tiedottamisen varassa.
Tahan henkiloiden tavoitettavuus ongelmaan tulisi haastateltavan mukaan keksia uusia tiedot-
tamisen valineita. Esimiesten tulisi myoOs seurata omien kohteidensa tilannetta ja pohtia tarvi-

taanko uusia tiedottamisen valineita, tai tarvitseeko joitakin valineita uudistaa. Yleisesti tie-
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dottamisen valineet ovat toimineet haastateltavan mukaan hyvin, suuria ongelmia ei ole ol-
lut. Talo-opas on hyva kohdekohtainen lisa tiedottamisen valineisiin. Siihen on keratty kiin-
teistoon liittyvat tiedot yhteen ja kohteen henkilokunnan ei tarvitse niita enaa kysella use-
ammasta paikasta. Haastateltava toivoi, etta talo-oppaan osoittautuessa toimivaksi, sita myos

hyodynnettaisiin muissa toimeksiantajayrityksen kohteissa.

5 Talo-oppaan toteutus

Talo-oppaan laatiminen lahti liikkeelle heti haastattelujen jalkeen. Paatin jo alusta asti, etta
oppaasta tulisi selkea, ymmarrettava seka sellainen etta etsityn tiedon loytaa sielta vaivat-
tomasti. Tama oli myos tyoni ohjaajan toive. Alusta asti on ollut myos selvilla, etta oppaasta
tulee kansiomallinen ja A4-kokoinen. Tavoite oli tehda perusteellinen tietopaketti kiinteistos-

sa olevista toimitila- ja kayttajapalveluista.

Muutaman kuukauden tyokokemus kohdeyrityksesta auttoi minua hahmottamaan palveluiden
toimintaa ja niita asioita, joista kiinteistossa kaivataan yhtenaista ohjetta. Myos kulkeminen
kohteessa auttoi oppaan suunnittelussa. Loysin kiinteiston ilmoitustauluilta paljon erilaisia
asioita, kuten yhteystietoja, jotka olisi parempi ilmoittaa yhtenaisessa oppaassa. Nain ne
olisivat myos helpommin loydettavissa. Kiertaminen kiinteistossa auttoi paikallistamaan uusia
tiloja, ja sita missa asiat ja tavarat sijaitsevat. Samalla nain myo6s kiinteiston toimintaa konk-
reettisesti. Tama auttoi oppaan kirjoittamisvaiheessa huomattavasti. Toimeksiantajayrityksen
muiden kohteiden talo-oppaista sain myos pohjaa sisallollisiin asioihin. Parhaimmat ideat ja

toiveet sain kuitenkin tekemistani haastatteluista.

5.1 Teorian ja haastattelujen antamat lahtokohdat talo-oppaan rakentamiseen

Kirjallisuudesta loytyi paljon hyvaa hyodynnettavaa tietoa tiedottamisen eri osa-alueista talo-
oppaan rakentamisen avuksi. Erityisen hyodyllinen oli Ilvosen teos: Miten tiedotan?, jossa

kerrottiin selkeasti ja jasennellysti tiedottamisen toteuttamisesta.

Tarkein selvitettava asia talo-oppaan kannalta, oli tiedottamisen merkitys yrityksien toimin-
nassa. Lahdin liikkeelle selvittamalla tiedottamisen perusteoriaa seka oppaan kannalta tarkei-
ta seikkoja kuten, mitka ovat tiedottamisen kohderyhmat? kuinka tiedotusvastuut tulisi jakaa?
miten tiedottamista toteutetaan ja milla apuvalineilla? Siukosaari (2002,92) painottaa, etta
tiedottamiseen kaytettavien materiaalien tulee olla ajantasaisia ja materiaalien laadintaan
seka itse tiedotettavan asian ilmaisemiseen tulee keskittya entista tarkemmin. Onnistunut
tiedottaminen heijastuu myonteisesti tyoilmapiiriin seka lilkketoiminnan kehittymiseen. Talo-
oppaassa on keskitytty tarkoin asioiden ajantasaisuuteen ja asioiden selkeaan ja ymmarretta-

vaan ilmaisemiseen.
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Tutustuin myos ulkoiseen- ja sisaiseen tiedottamiseen, niiden tarkoitukseen, periaatteisiin ja
vaatimuksiin. Huomasin, etta talo-oppaalla on paljon yhtenaisyyksia seka ulkoisen- etta sisai-
sen tiedottamisen kanssa. Paadyin siihen, etta oppaasta ei voi sanoa kumpaan osa-alueeseen
se kuuluu, koska jos pohtii oppaan kohderyhmaa ja kayttotarkoitusta, niin loytaa yhteista
molemmista tiedottamisen muodoista. Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom (1999,225) kertovat
selkeasti sisaisen tiedottamisen tavoitteet, joita ovat avoin tiedonkulku seka tyomotivaation
lisaaminen. Talo-opasta laatiessani olen miettinyt asioita kohderyhman kannalta. Olemme
toimeksiantajani kanssa tiedottaneet henkilostoa jo ennen oppaan laatimisen aloittamista ja
sen tavoite on ollut myos koko ajan lisata tyomotivaatiota ja tyossa viihtymista niin, etta
haettu tieto tosiaankin loytyy ja vielapa vaivattomasti yhdesta paikasta. Kortetjarvi-Nurmi &
Rosenstrom(1999,234) kirjoittavat etta ulkoisella tiedottamisella pyritaan avoimeen ja hyvaan
tiedonkulkuun, yrityksen tunnettuuden lisaamiseen ja myonteisen yrityskuvan luomiseen ja
sen yllapitoon. Tahan kaikkeen edella mainittuun myos toimeksiantajani tahtaa ja osa tata on
myos talo-opas, jonka toivotaan vaikuttavan positiivisesti tiedonkulun parantumiseen ja

myonteisen yrityskuvan yllapitoon asiakasyrityksen keskuudessa.

Teemahaastatteluissa ja puhelinhaastatteluissa kavi ilmi paljon samankaltaisia mielipiteita.
Opasta pidettiin tarpeellisena, ja siita toivottiin yleisesti kayttokelpoista. Kaikki myos pitivat
sita tarkeana perehdyttamisen apuvalineena. Haastateltavat korostivat myos oppaan ulko-
asua, josta he toivoivat laadukasta ja siistia. Sisallollisesti haluttiin ehdottomasti kieliopilli-
sesti oikein kirjoitettu opas. Haastatteluissa ilmeni erilaisia mielipiteita ja myos uusia asioita
nousi esiin. Talo-oppaan sisaltotietoja haluttiin kertoa yksityiskohtaisesti seka talo-oppaaseen
haluttiin kaikki kiinteistoa ja sen palveluita koskeva tieto, niin etta tietoa ei ole enaa missaan
muualla sekavasti ilmoitettuna. Talo-oppaasta haluttiin lyhyt, tehokas paketti, jossa asiat
ovat esilla tiivistettyna, niin etta niita jaksetaan lukea. Talo-oppaasta haluttiin myos todella
harvoin paivitettava, eli siihen toivottiin pelkastaan pitkaaikaista tietoa. Naiden teoriasta
satujen tietojen seka haastattelujen perusteella lahdin rakentamaan mahdollisimman monia

henkiloita tyydyttavaa talo-opasta.

5.2 Ideointi ja aloitusvaihe

Aloitin oppaan suunnittelun pohtimalla sen kohderyhmaa. Kohderyhmana ovat 18-65 -vuotiaat
henkilot. Henkiloiden tyopaivat ovat valilla pitkia ja tyontayteisia. He istuvat paljon kokouk-
sissa ja muun tyoajan omalla koneellaan tyohuoneessaan. Paatin jo alkuvaiheessa, etta talo-
opas tullaan julkaisemaan intranetissa, koska useat tyontekijat haluavat lukea opasta oman
koneensa aarella, koska se on nopeampaa kuin hakea manuaalinen versio muualta kerrokses-

ta.
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Lahdin ensiksi pohtimaan oppaan alkusanoja. Tekstin tuli kertoa, mika opas on, ja mika on
sen tarkoitus. Tarkeaa oli mielestani myos ilmaista se, etta opasta ei ole valmis paketti, vaan
sita paivitetaan aina uusien asioiden ilmetessa. Oppaan paivittajaksi valikoitui palveluesimies,
koska han tietaa kiinteistosta paljon ja hanella on paasy kiinteistoa koskeviin tietokoneohjel-

miin ja dokumentteihin. Seuraavassa katkelma alkusanoista:

”Tasta oppaasta loydat kiinteistoa koskevat perustiedot ja asiaa talosta loytyvista
kiinteisto- ja kayttajapalveluista. Opasta on hyva kayttaa myos perehdytyksen tuke-
na. Taloon tuleva uusi tyontekija saa oppaasta tiedot tyoymparistoonsa liittyvista asi-

oista, eika tietoa tarvitse hakea ja selvitella monesta eri paikasta.

Toimintaymparisto, kayttajien toiveet ja tarpeet muuttuvat jatkuvasti, joten tama
opas ei suinkaan ole valmis. Paivitamme opasta aina tarvittaessa ja otamme mielel-

lamme vastaan myos palautetta.”

Alkusanojen jalkeen kirjoitin viela oppaan paivityksesta vastaavan henkilon nimen ja yhteys-
tiedot. Lisaksi kirjoitin alkutekstiin oppaan laatijan, eli oman nimeni. Seuraavaksi kirjoitin
kiinteiston perustietoja, jotka sain tietooni palvelupaallikolta. Lisaksi kirjoitin perustietoja
kohdeyrityksesta. Sain palveluesimiehelta kolme valokuvaa, joista valitsin yhden talo-oppaan
kanteen. Kuvassa nakyy kohdeyrityksen kiinteisto ulkoapain kuvattuna, kesaisessa maisemas-

sa. Kannessa on myos kohdeyrityksen seka toimeksiantajayrityksen logot.

5.3 Talo-oppaan sisalto

Tassa kappaleessa kerron tarkemmin talo-oppaan sisallosta ja oppaan rakentamisesta. Kaytan
apuna kolmea esimerkkia talo-oppaasta. Esimerkit poikkeavat normaalista Laurean asettelu-
mallista. Esimerkit ovat: Hatatilanteessa toimiminen, jatteet/jatteiden lajittelu ja toimisto-

tarvikkeet.

Opas on 36-sivuinen, ja suurin osa sivuista on tulostettu kaksipuoleisena. Yksipuoleisena ovat
ainoastaan kansilehti, sisallys ja alkusanat. Itse olin sita mielta, etta jokainen oppaan aihe
olisi selkeasti omalla sivullaan, etteivat asiat olisi liian tiiviisti ja sekavasti. Tama olisi helpot-
tanut myos paivittamista hieman paremmin kuin nykyinen versio. Toimeksiantaja halusi kui-
tenkin ymparistopalveluja tarjoavana ja muutenkin ymparistoasioista huolehtivana tiivistaa
opasta ja vahentaa paperin haaskausta. Opas tiivistettiin taman toiveen mukaisesti niin, etta
aina samalla sivulla on yhdesta kolmeen otsikoitua aihetta, riippuen tekstin pituudesta. Opas
tulostettiin 200 grammaiselle, normaalia paksummalle kopiopaperille, jotta sen lapi ei heijas-

tuisi toisella puolella oleva teksti.
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Jotta tieto olisi helppo loytaa oppaasta, paatin laittaa asiat aakkosjarjestykseen. Laitoin myos
varilliset valilehdet selkeyttamaan ja nopeuttamaan etsintaa. Ennen otsikoituja aiheita, on
valilehti, johon on kirjattu varillisten valilehtien kohdilta loytyvat tiedot. Talo-oppaan sisal-
lysluettelo on tehty aiheiden mukaisesti, eli myoskin aakkosjarjestyksessa. Oppaan rivivalina
olen kayttanyt puoltatoista, mutta joissain tapauksissa olen kayttanyt myos rivivalia yksi,
koska se oli selkeampi ja kohdisti asiaa esimerkiksi yhteystietoja luetellessa. Oppaan teksti-
fontiksi valitsin arialin jonka viela lihavoin. Tama on mielestani selkein ja tunnistettavin font-
ti. Perusfonttikoko oppaassa on 11 ja aiheiden otsikot ovat kokoa 16. Olen kayttanyt tekstissa
alleviivauksia ja varjannyt tekstia punaiseksi ja siniseksi huomiota vaativissa kohdissa. Seu-

raavassa aihe-esimerkissa nakyvat yllamainitut asiat.
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HATATILANTEESSA TOIMIMINEN

Esimerkkina tulipalotilanne
1. Pelasta
e Auta loukkaantunut pois vaara-alueelta ja kaske kaikkia poistumaan.

e Hissin kaytto tulipalotilanteessa on ehdottomasti kielletty.

2. Halyta
e Paina halytyspainiketta
e Soita yleiseen hatanumeroon 112
¢ Noudata puhelimessa saatuja ohjeita

3. Sammuta

e Kayta alkusammutinta tai paloletkua

4. Poistu kiinteistosta

e Seuraa poistumisreitteja —kyltteja, ala koskaan kayta hisseja.

5. Opasta palomiehia

6. Kokoonnu sovitulle paikalle.

Esimerkki 1. Hatatilanteessa toimiminen

Talo-oppaan tekstia yritin kirjoittaa mahdollisimman yksinkertaisella yleiskielella. Eli en mis-
saan nimessa kayttanyt mitaan murre-sanoja, vaan pyrin kirjakielen kirjoittamiseen. Tavoit-
teeni oli selvittaa asiat lyhyesti. Kaytin lyhyita lauseita ja kirjoitin joka aihealueesta vain
kaikki tarvittavat tiedot. Kaikkea ylimaaraista pyrin karsimaan viimeiseen asti. Jos oli kyse
jostain palvelusta, esimerkiksi kopiointipalvelusta, kirjoitin mista palvelu loytyy, kuka siita
vastaa, mitka asiat kuuluvat palvelun piiriin seka mitka ovat aukioloajat ja yhteystiedot. Tar-
keinta, oli siis miettia mitka ovat ne oleellisimmat tiedot ja milla tiedolla parjaa. Yritin kayt-
taa asioista myos sellaisia sanoja ja termeja, jotka ovat jo tuttuja henkilokunnalle ja joita on

kaytetty kiinteistossa jo pitkaan.

Oppaassa on viisi liitetta. Liitteena loytyvat muun muassa kohteessa toimivien toimeksianta-

jayrityksen tyontekijoiden yhteystiedot, lajitteluohjeet, suojeluvalvojan tehtavat seka pohja-
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kartat. Kaikkiin liitteisiin on viittaukset talo-oppaan tekstissa. Lopulliseen talo-oppaaseen tuli
yhteensa 26 otsikoitua aihetta. Aiheet loytyvat alla olevasta luettelosta. Otsikoiden alla, li-
saksi viela yksi aihe-esimerkki kopioituna sellaisenaan talo-oppaasta. Esimerkki kertoo jatteis-

ta ja niiden lajittelusta kiinteistossa.

Talo-oppaan otsikot/aiheet:
Aulapalvelut ja vartiointi
Help Desk
Henkilostoravintola
Halytysnumerot
Hatatilanteessa toimiminen
ID-kortit

Jatteiden lajittelu

0O N O U AN W N =

Kalusteasiat

9. Kerroskeittiot

10. Kiinteistonhuolto

11. Kokoustilat

12. Kopiointipalvelut

13. Kulunvalvonta

14. Kuntosali

15. Lehdet

16. Postitus

17. Siivous

18. Taksi

19. Tiedottaminen

20. Tilaisuuden jarjestaminen kiinteistossa
21. Toimistohuoneiden avaimet

22. Toimistotarvikkeet

23. Tupakointi

24. Tyohuoneet (hot-spot -huoneet)
25. Vierailijat

26. Vikailmoitukset
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JATTEET/JATTEIDEN LAJITTELU

Kiinteistossa lajitellaan seuraavat jatteet:

e Energiajae

e Sekajate

e Biojate

e Toimistokerayspaperit
e Kerayspaperit

¢ Ongelmajatteet

e Lasijatteet

e Tietoturvapaperit

e Pahvit
e Loisteputket
e Patterit

Toimistohuoneissa on roska-astia seka laatikot toimistokerayspaperille ja kera-
yspaperille, jotka toimitilahoitaja tyhjentaa viikkosiivouksen yhteydessa.

Bio- ja sekajateastiat 10ytyvat kerroskeittioista.

Tietosuoja-astiat paperille, cd:ille ja kalvoille I6ytyvéat kerroksista. Tietosuojama-
teriaalin jokainen toimittaa itse niille varattuihin astioihin.

Muut syntyvat jatteet annetaan toimitilahoitajille, jotka toimittavat ne eteenpain.

LAJITTELUOHJEET LOYDAT LITTEESTA 5.
Esimerkki 2. Jatteet/jatteiden lajittelu

Yll& oleva esimerkki nayttaa sen, miten selkeésti ja yksinkertaisesti asiat oppaassa ilmoitetaan.
Turhat asiat on jatetty pois ja kirjoitettu vain aiheen vaatimat valttamattéméat asiat, jotka henki-
16stdn tulee tietda. Opasta laatiessani sain vaikuttaa eniten siihen, miten asiat iimaistaan op-
paassa. Pyrin ilmaisemaan asioita loogisesti seké lyhyesti, niin etta lukijat 16ytdvat nopeasti

tarvitsemansa tiedon.
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5.4  Ulkoasu, kansitus ja julkaisu

Talo-opas kansitettiin vihreaan kovakantiseen kansioon. Kansion paalle kiinnitettiin oppaan
laminoitu ensimmainen sivu, eli kansisivu jossa lukee talo-opas. Sivulla on myos toimeksianta-
jayrityksen seka kohdeyrityksen logot seka kohdeyrityksen valokuva, joka on kuvattu kiinteis-
ton ulkopuolelta. Kansion ensimmaisella sivulla on sisallysluettelo ja sen jalkeen alkusanat
seka kiinteiston perustiedot. Taman jalkeen alkavat aihe-alueet aakkosittain. Liitteet ovat

talo-oppaan lopussa.

Talo-opas on A4-kokoinen ja lopullisen oppaan sivumaara liitteineen on 36. Opas kansitettiin
kohdeyrityksen tiloissa. Tein kansituksen itse. Tein yhden mallikappaleen, jonka mukaan toi-
mitilahoitajat kopioivat loput kappaleet. Oppaan tulostusvaiheessa sain apua, kohdeyrityksen
kopioinnista vastaavalta henkilolta. Oppaita tehtiin yhteensa yksitoista kappaletta. Kohdeyri-
tys kustansi kansitus- ja tulostusmateriaalit, ja hain ne itse kohteen toimistotarvikevarastos-

ta. Kansituksen jalkeen, luovutin valmiin oppaan kohteen palveluesimiehelle.

Talo-opas paatettiin sijoittaa toimistokerroksien kerroskeittioihin. Keittioita on jokaisessa
kerroksessa 3-4 kappaletta. Valitsimme jokaisesta kerroksesta kaksi keittiota, joihin oppaat
viedaan. Kerroskeittiot ovat paras paikka oppaalle, koska henkilosto kayttaa niita paivittain.
Lisaksi yksi opas toimitetaan aulapalveluihin. Oppaan julkaisu tapahtui 15.5.2009. Yrityksen
sisaiseen intranetiin talo-opas laitetaan vasta myohemmin. Taysin tarkkaa aikaa tasta ei ole
viela sovittu. Laadin tiedotteen oppaan julkaisemisesta. Tiedotteesta ja sen suunnittelusta

kerrotaan seuraavassa kappaleessa.

5.5 Tiedote talo-oppaan valmistumisesta ja julkaisusta

Paatimme yhdessa toimeksiantajayrityksen toimitilapaallikon ja palveluesimiehen kanssa kir-
jallisen tiedotteen laatimisesta talo-oppaan valmistumisesta ja sen julkaisemisesta. Olin kiin-
nostunut tiedotteen laatimisesta ja teorian hankkimisesta siita, miten hyva tiedote tehdaan.
Oli mielenkiintoista olla mukana tiedotteen laatimisprosessissa ja sen julkaiseminen samalla

ikaan kuin paatti, talo-opas projektin minun osaltani.

Kirjallista tiedotetta kannattaa kayttaa kun on kyseessa uutisen julkaiseminen tai uuden asian
kertominen esimerkiksi yrityksen henkilokunnalle. Tiedotetta laadittaessa taytyy muistaa,
etta tiedottaminen on aina ytimekasta ja tiedotteessa tiedotetaan vain yhdesta asiasta tai
tapahtumasta. Talo-opasta koskevassa tiedotteessa nimenomaan kerrotaan yhdesta asiasta,
uudesta valmistuneesta oppaasta. Tiedote on laadittu niin, etta se ei ole liian pitka vaan siita
selviaa tiedotettava asia, yksinkertaisesti ja nopeasti pienella lukuvaivalla. (Parkkola 2005,
51.)
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Tiedotteet voidaan jakaa ulkoisiin ja sisaisiin tiedotteisiin. Ulkoiset tiedotteet on kohdennettu
esimerkiksi lehdistolle tai muulle medialle, kun taas sisaiset tiedotteet on tarkoitettu yrityk-
sen omalle henkilokunnalle. Lasken laatimamme tiedotteen talo-opas asioista kuuluvan sisai-
siin tiedotteisiin, koska tyoni toimeksiantaja toimii paivittain kohdeyrityksessa ja tiedottami-
nen tapahtuu heidan toimestaan kohdeyrityksen kiinteistossa. Taman tiedotteen avulla toi-
meksiantajani tiedottaa kohdeyrityksen tyontekijoille seka samalla myos omille tyontekijoil-

leen, jotka toimivat tassa kohteessa.

Tiedotteen tyyli riippuu asiasta ja tiedotteen antajasta. Erilaisia tiedottamisen tyyleja mietit-
taessa on kuitenkin syyta muistaa, etta tiedote ei ole kaunokirjallinen teos. "Tiedotteen tyy-
lin ratkaisee aina tiedotettava asia ja kohderyhma, ei tiedottajan taiteellinen kunnianhimo”.
(Parkkola 2005, 52.) Tiedotteen tekstin tulee olla selkea, jasennelty, tyyliltaan aiheeseen
sopiva ja ymmarrettava. Hyva ja selkea tiedote toimii samalla imagonluojana ja hyvana kayn-
tikorttina. Tiedotteen tekstin tulee myos mahtua A4-arkille. Jos kerrottavaa on paljon, on
tiedotteeseen valittava ne tarkeimmat asiat. Tiedote toimii siis paitsi informaation lahteena
myos mielenkiinnon luojana. Parkkola (2005, 53) kirjoittaa etta, hyva tiedote voi mahdollises-
ti myos toimia tulevaisuudessa hyvana pohjana samantyylisille tiedotettaville asioille. Tassa
tapauksessa esimerkiksi tiedotepohjaa voi kayttaa, jos toimeksiantajayritykseni lahtee kopi-

oimaan talo-opas ideaa muihin asiakaskohteisiinsa ja tiedottaa siella oppaan ilmestymisesta.

Tiedotteen otsikko yleensa nimeaa aiheen ja tiivistaa olennaisen asian ytimen. Otsikon lisaksi
tiedotteesta luetaan yleensa vain alku, ja useimmiten loppu, joten niiden muotoiluun on pa-
neuduttava huolellisesti. Parkkolan (2005,54) mukaan alulla on tekstissa kaksi tehtavaa. Toi-
saalta se johtaa lukijan tekstiin, antamalla vihjeita tekstin sisallosta ja kasittelytavasta, toi-

saalta sen pitaisi olla kiinnostava, jotta lukija haluaisi lukea enemman.

Tiedotetta laadittaessa on panostettava asialliseen ja ytimekkaaseen aloitukseen, josta sa-
noman ytimen loytaa heti. Hyva tiedote saa olla persoonallinen ja varikas, riippuen tietysti
aina tiedotettavasta asiasta ja kohderyhmasta kenelle tiedotetaan. Tassa tiedotteessa voi
kayttaa hieman vapaampaa tyylia, koska kyseessa on sisainen tiedote. Tiedotteen alussa pyri-
taan vastaamaan kysymyksiin: mita, missa, milloin ja kuka. Tamankaltainen alku valittaa
olennaisen tiedon nopeasti. (Parkkola 2005, 53-54.) Kun suunnittelin tiedotetta talo-oppaasta,
paadyin valitsemaan kysymyksia, joihin tiedotteesta tulee loytaa vastaukset. Nama kysymyk-
set olivat: mika? mita sisaltaa? kenelle tarkoitettu? minka nakoinen? mista loytaa? milloin
saatavilla? Lisaksi paadyin laittamaan tiedotteen loppuun yhteystiedot, josta saa lisatietoa

asiasta.

Tiedotteen lopetuksesta Parkkola (2005,54) kirjoittaa, etta kun tiedotettava teksti ja asia

loppuu, ei mitaan erillista keinotekoista lopetusta kannata alkaa keksimaan. Lopussa ei pida
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esittaa mitaan aivan uutta, eika varsinkaan yksityiskohtaista tietoa vaan viimeinen virke saa
olla lyhyt ja ytimekas kuten tiedotteen alkukin. Ehdottomasti, tiedotteen lopussa tulee kui-

tenkin nakya kaikki tarpeelliset yhteystiedot.

Suunnittelin tiedotetta aluksi itse, ja tein alustavan version naytettavaksi opinnaytetyon toi-
meksiantajalle. Lahdin pohtimaan erilaisia tiedotteita, mita itse on matkan varrella nahnyt
joko toissa tai muualla siviilielamassa. Mietin tarkeimpia asioita, jotka tasta kyseisesta tiedot-
teesta tulisi loytya. Mielestani tiedotteen alku tulee olla ytimekas ja naseva, jotta lukija saa-
daan lukemaan koko tiedote loppuun asti. Alussa tulisi olla otsikko tiedotettavasta asiasta, eli
talo-oppaan olemassa olosta ja valmistumisesta. Sen jalkeen lyhyt pintapuolinen kuvaus siita,
mita talo-opas sisaltaa ja minka nakoinen sen kirjallinen versio on. Lisaksi tiedotteessa tulee
kertoa, mista talo-oppaan loytaa ja milloin. Tiedotteen lopussa tulee mainita talo-oppaan
laatijayritys seka sen henkilon nimi joka oppaan on tehnyt. Myos yhteystiedot ovat tarkeita,
jotta lukija voi tarvittaessa kysella lisatietoa tiedotettavasta asiasta. Tiedote loytyy liitteesta
1.

Tiedotteen valmistumisen jalkeen pohdimme sen julkaisemista. Kun toimitin talo-oppaat va-
littuihin kerroskeittioihin nakyvalle paikalle, niin laitoimme samalla talo-oppaan julkaisusta
laaditun tiedotteen ryhmasahkopostilla henkilostolle. Laputin paperiversion tiedotteesta myos
jokaiseen kerroskeittioon toimistokerroksissa. Tiedote on A4-kokoinen ja sen teksti on lyhyt ja

ytimekas. Tiedote julkaistiin siis samana paivana kuin talo-opas.

Kun arvioidaan mita valineita ja kanavia tiedottamisessa kannattaa kayttaa, on otettava huo-
mioon ainakin ne seikat, jotka liittyvat kanavien soveltuvuuteen kussakin tapauksessa. Kana-
van tai valineen on sovelluttava halutun tiedon valittamiseen ja niiden tulee myos tavoittaa
haluttu kohderyhma. (Parkkola 2005, 54-44.) Tiedote julkaistiin ryhmasahkopostina kaikille
kiinteistossa tyoskenteleville henkiloille seka tiedotetta myos laputettiin seinille joka kerrok-
sen kerroskeittioihin. Valitsimme kerroskeittiot siksi, koska ne sijaitsevat keskeisella paikalla

ja henkilokunta kay siella monta kertaa paivassa hakemassa kahvia tai lammittamassa ruokaa.

Tassa kiinteistossa laputusmenetelma ja ryhmasahkoposti ovat varmimpia vaihtoehtoja siihen,
etta tiedotteen asia saadaan mahdollisimman monen kohteessa tyoskentelevien ihmisten tie-
toisuuteen. Sahkoposti on nopea tapa saada asia henkiloston tietoisuuteen, mutta sita kaytet-
taessa on aina muistettava, etta tiedote on kirjoitettava suoraan viestiin, eika liitetiedostona.
Useimmat jattavat liitetiedoston avaamatta, varsinkin silloin, jos otsikko ei ole lukijan mie-
lesta mielenkiintoinen. Kohteen henkilokunta kayttaa sahkopostia paivittain, joten tassa ta-
pauksessa se oli sahkopostitiedotteen julkaisukeinona paras vaihtoehto. Myos tiedotteen lapu-
tus keittioiden seinille toimii, jos tiedote on jollain tavoin huomiota herattava ja sijoitettu

hyvalle paikalle, jossa sita ei voi ohittaa.
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6  Yhteenveto ja johtopaatokset

Tiedottaminen on yksi yrityksen tarkeimmista toiminnoista. Jotta sita voidaan toteuttaa, tar-
vitaan tiedottamisen osaamista ja oikeita tiedottamisen valineita. Tiedottaminen kasittaa
useita eri osa-alueita. Tassa tyossa keskityttiin tiedottamisen toteuttamisen selvittamiseen
kirjallisuuden avulla, tiedottamisen toiminnan selvittamiseen kohdeyrityksessa haastattelujen
avulla ja uuden tiedottamisen valineen, talo-oppaan, laatimiseen teorian ja haastattelujen
pohjalta. Talo-oppaan julkaisemisesta laadittiin myos tiedote kohdeyrityksessa toimivalle

henkilostolle.

Tiedottaminen jaetaan ulkoiseen ja sisaiseen tiedottamiseen. Ulkoisen tiedottamisen tehta-
vana on kertoa toiminnasta ulospain kaikille niille tahoille, joihin yritys haluaa vaikuttaa.
Hyvan ulkoisen tiedottamisen avulla yritys voi lisata tunnettuuttaan ja jattaa positiivisen vai-
kutuksen toiminnastaan omille sidosryhmille. Yritykset tiedottavat sidosryhmilleen monenlai-
sista asioista, kuten uutisistaan, tapahtumistaan ja palveluistaan. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosen-
strom 1999, 223-224.) Ulkoisen tiedottamisen valineina kaytetaan muun muassa internetia,

lehtia, televisiota ja radiota.

Sisaista tiedottamista tapahtuu yrityksen sisalla, oman henkiloston kesken. Tiedottamista voi
tapahtua suullisesti, kirjallisesti ja sahkoisesti. Valineina kaytetaan muun muassa tiedotteita,
henkilostolehtia, intranetia seka palavereja. Tarkeimpia sisaisen tiedottamisen tavoitteita
ovat tasapuolinen tiedottaminen, avoin tiedottaminen ja reaaliaikainen tiedottaminen (Kun-
nallinen tyomarkkinalaitos 2002, 18). Yritys tiedottaa henkilostoaan muun muassa uutisista,
muuttuvista kaytannoista seka muista yhteisista asioista (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom
1999, 224-225).

Taman opinnaytetyon toiminnallisella osalla eli talo-oppaalla tiedotetaan kiinteistossa olevaa
henkilostoa talosta loytyvista kiinteisto- ja kayttajapalveluista. Samalla toimeksiantajan ta-
voitteena oli tuoda lisaarvoa asiakkailleen ja luoda itsestaan positiivista mielikuvaa asiakkai-
den silmissa, eli siten talo-opas kuuluu osaksi ulkoista tiedottamista. Toisaalta talo-opas on
luotu toimeksiantajayrityksen avuksi, tiedottamaan my0s omaa henkilostoa pysyvammista,
yleisista asioista ja kaytannoista. Lisaksi toimeksiantajan tyontekijat tyoskentelevat paivittain
asiakkaan kanssa samoissa tiloissa, ja heidat mielletaan kuuluvaksi asiakasyrityksen omaan
henkilokuntaan. Nain ollen talo-opas on selvasti myos sisaista tiedottamista eli sen voidaan

katsoa kuuluvan molempiin tiedottamisen osa-alueisiin.

Tiedottamisen teoriaan tutustumalla saatiin lisaksi selvitettya erilaisia tiedottamisen vaati-
muksia ja ohjeita. Ilvonen (2007,18-19) kirjoittaa etta, tiedottamisen tulee olla selkeaa ja

ymmarrettavaa. Rehellinen ja avoin tiedonkulku yrityksen sisalla tukee yrityksen liiketoimin-
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taa, mahdollistaa motivoituneen toiminnan ja kannustaa henkilostoa toimimaan asetettujen
tavoitteiden mukaisesti. Oikea-aikaisuus tiedottamisessa on myos erityisen tarkeaa - tiedotet-
tava asia tulee saada juuri oikealla hetkella kohteena olevan ryhman tietoisuuteen. Tiedotet-
taessa, on tarkea pohtia aina kohderyhmaa, jota tiedotetaan, seka myos yrityksen tiedottami-
sen periaatteita. Tiedottamisen tulee tapahtua aina tiedotus-strategiassa ilmoitettujen ohjei-
den, tai erikseen sovittujen pelisaantojen mukaisesti. Ulkoasuun liittyvat seikat ovat myos
erityisen tarkeita tiedottamisessa. Kirjoitetun tekstin tulee olla kieliopillisesti oikeaa ja ym-
marrettavaa; kaikenlaisia murresanoja tulee valttaa. Tekstin otsikoiden tulee olla mielenkiin-

toisia ja informatiivisia, eli sellaisia joilla lukija saadaan lukemaan koko asia loppuun asti.

Teemahaastatteluissa ilmeni paljon samantyyppisia asioita, joita tutustumani kirjallisuuskin
tiedottamisesta kertoi. Haastateltavat korostivat oppaan tarvetta seka tarvetta tiedottamisen
keskittamiselle. He halusivat tietopakettia, joka keraa kaikki tarkeat kiinteistoon ja sen pal-
veluihin liittyvat asiat yhteen. He halusivat oppaan, joka on selkea ja ymmarrettava ja jota
on helppo paivittaa tietojen muuttuessa. Asiat yhteen keraavaa opasta on hyva kayttaa tuke-
na perehdytyksessa, ja samalla pystytaan opettamaan uudet tyontekijat kayttamaan opasta
alusta asti. Oppaan sisallon tulee olla kieliopillisesti oikein ja asiat tulee ilmaista lyhyesti ja
tiivistetysti. Haastateltaville oli tarkeaa myos se, etta jos opas todetaan toimivaksi, niin sita

hyodynnettaisiin myos muissa toimeksiantajan kohteissa.

Tiedottamisen teorian ja haastatteluissa ilmi tulleiden asioiden ja ideoiden perusteella koh-
deyrityksen henkilostolle laadittiin talo-opas kiinteistossa tarjolla olevista toimitila- ja kaytta-
japalveluista. Oppaan sisalto rakentuu alkusanoista, kiinteiston perustiedoista ja otsikoiduista
aiheista seka liitteista. Talo-oppaasta loytyvat kaikki kiinteistosta loytyvat toimitilapalvelut,
niiden saatavuus, vastuuhenkilot ja yhteystiedot. Liitteina ovat pohjapiirustukset, toimitila-
palveluiden henkiloiden yhteystiedot, lajitteluohjeet, suojeluvalvojan tehtavat ja suojelualu-
eet. Oppaan avulla henkilostoa pystytaan palvelemaan paremmin ja heille saadaan tieto no-
peasti ja vaivattomasti ilman useilta ihmisilta selvittamista ja kyselemista. Oppaan sisaltama
tieto on pidempiaikaista, harvemmin muuttuvaa tietoa tai ohjeistusta, jota on tarvittaessa

helppo paivittaa.

Talo-oppaan julkaisemisesta tehtiin myos tiedote, jonka laatimiseen saatiin apua Parkkolan
kirjoittamasta kulttuuritiedottajan oppaasta. Hanen mukaansa, tiedotteiden tulisi olla lyhyita
ja ytimekkaita seka niiden tulisi kertoa oleellinen tieto lyhyesti, niin etta jokainen jaksaa
lukea tiedotteen loppuun. Tiedotetta kirjoittaessa taytyy pohtia aina myos kohderyhmaa ja
valita tiedotteen tyyli sen mukaisesti. Tiedote laadittiin Parkkolan (2005, 52-54) teoksessaan

mainitsemia asioita hyodyntaen.
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Talo-oppaan suunnittelu ja laatiminen on ollut alusta asti helppoa mutta myos haastavaa.
Helppoa silta osalta, etta koko matkan ajan paassa on ollut selva visio, minkalaiseksi oppaan
halusi valmistuvan. Lisaksi sain haastatteluista erittain paljon tietoa, joten jo senkin perus-
teella opas oli helppo rakentaa. Haastavuutta tyolle toivat erilaiset viivastymiset tyossa mu-
kana olevien henkiloiden kiireiden vuoksi, jolloin en siis aina saanut vastauksia kysymyksiini,
niin nopeasti kuin olisin halunnut. Oppaan laatiminen oli yritykselle tarkea asia, koska tieto
oli ennen sekaisin ja vastuuhenkiloita ei ollut selvilla. Talo-opas ei ole pakollinen, mihinkaan
lakiin sidottu opas, kuten esimerkiksi kiinteiston pelastussuunnitelma, mutta se on kaytannol-
linen ja tassa tapauksessa yrityksen henkilostoa hyodyttava tietopaketti. Henkilosto voi nyt
keskittya omaan tyohonsa, eika heidan aikaansa vie turha asioiden etsiminen, vaan he loyta-

vat tiedot nyt samoista kansista.

Talo-opasta ei olisi pystynyt millaan laatimaan taysin yksin, tai silloin siita ei olisi tullut todel-
lakaan kattava. Opasta varten tehdyt haastattelut olivat valttamattomia erityisesti asiasisal-
on vuoksi. Oppaan sisaltoa ja jarjestysta piti miettia tarkoin ja tekstin kirjoitustyylin piti olla

selkeaa. Ilman haastatteluja monia asia olisi jaanyt pois oppaasta.

Asettamani tavoitteet opinnaytetyolle, jotka olivat siis toimeksiantajan tiedotustoiminnan
selvittaminen kohdeyrityksessa seka talo-oppaan rakentaminen kohteeseen, saavutettiin.
Myo0s itse talo-oppaalle laaditut tavoitteet tayttyivat, koska opas valmistui ja siita loytyvat
kaikki toimeksiantajani vaatimat tiedot. Opas on myos selkea seka helppo- ja nopealukuinen.
Talo-oppaasta tuli mielestani kayttokelpoinen ja sen laatimisessa pyrittiin ottamaan huomi-
oon kaikki haastatteluissa esille tulleet mielipiteet ja ideat. Opas ei ole missaan nimessa val-
mis paketti, vaan sita tullaan paivittamaan jatkuvasti henkiloston palautteen perusteella ja
aina muuttuvien tietojen ilmetessa. Voimme vain jaada odottamaan sita palautetta, jota talo-
oppaan kayttamisesta saadaan. Naita tuloksia tama opinnaytetyo ei kerro, koska talo-oppaan
kayttoa ja tyytyvaisyytta tiedustellaan kohdeyrityksen asiakkailta vasta myohemmin, isomman

asiakaspalvelukyselyn yhteydessa.

Talo opas ei suinkaan sovi kaikkeen tiedottamiseen, esimerkiksi silloin, kun joku akuutti asia
pitaa saada todella nopeasti henkiloston tietoon. Tahan akillisten asioiden tiedottamiseen on
parempana ratkaisuna sahkoposti. Talo-opasta, ainakaan paperiversiota, ei pysty paivitta-
maan niin nopeasti, etta kiireellinen tieto ehtisi perille. Intranetiin tieto saadaan laitettua
nopeasti, mutta sielta kaikki eivat ehdi sita valttamatta lukea riittavan aikaisessa vaiheessa.
Siksi sahkoposti on kiireellisissa asioissa selvasti nopein ja tehokkain tiedottamisen valine.
Mutta, kuten edella on jo mainittu, talo-opas on erinomainen tiedottamisen valine tilanteissa,

joissa kiinteiston kayttaja etsii pysyvampaa ja harvemmin muuttuvaa tietoa tai ohjeistusta.
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7  Toimeksiantajan arviointi

Minna tuli tekemaan opintoihinsa liittyvaa harjoittelua yritykseemme huhtikuussa 2007. Heti
alussa Minna tiedusteli, lOoytyisiko meilta aiheita, josta voisi tehda opinnaytetyon. Aiheita
lOoytyi runsaasti, mutta arvasin, etta talo-opas voisi olla Minnaa eniten kiinnostava toiminnalli-

nen tyo.

Kavimme alussa lapi erilaisia vaihtoehtoja lapi miten opas kannattaisi koota. Lisaksi Minna
haastatteli kohteessa tyoskentelevia henkiloita, seka yrityksemme tyontekijoita etta myos
asiakkaan edustajaa. Minna paasi hyvin nopeasti kiinni ajatuksesta, minkalaista opasta kaivat-

tiin asiakaskohteeseen.

Viestinta ja tiedottaminen ovat tana paivana suuressa roolissa yritysmaailmassa. Tilanteet
voivat muuttua nopeasti, mutta paljon on asioita mitka pysyvat ja talloin Minnan rakentama
talo-opas on aarettoman tarkeassa roolissa. Minnan talo-opas on sen verran helppokayttdinen

ja paivitettavissa, etta tietojen reaaliaikaistaminen on helppoa myos jatkossa.

Talo-opas toimii adarettoman hyvana tietolahteena asiakkaallemme. Sita voidaan hyvin helpos-
ti kayttaa uusien henkildiden perehdyttamisessa, samoin kuin omien tietojen paivittamisessa.

Voisi todeta, etta opas palvelee monia kayttajia.

Minnan toiminta oli oma-aloitteista. Han selvitti oppaaseen liittyvaa teoriaa, unohtamatta
kaytannonlaheista otetta. Kavimme opasta myos yhteisesti lapi seka tapaamisten, etta sahko-
posti- ja puhelinkeskustelujen valityksella. Mielestani Minna selvisi talo-oppaan rakentamises-
ta todella mallikkaasti, varsinkin, kun tilanteet asiakkaan tiloissa muuttuivat aika nopealla
tempolla kuluneen puolen vuoden aikana. Tahan voisi vain todeta, etta mikaan ei ole niin
pysyvaa kuin muutos, sen varmaan Minnakin huomasi. Minnan tyo ansaitsee suuren kiitoksen,
olemme siihen suunnattoman tyytyvaisia niin asiakas kuin yrityksemmekin. Mielestani Minna

voi ylpeana luovuttaa oppaan meille odottamaan seuraavia paivityksia.

Terhi Nevalampi

8 Itsearviointi

Opinnaytetyon tekeminen on ollut alusta asti antoisaa, mutta myos haastavaa. Vaikeinta oli
loytaa sopivia ratkaisuja talo-oppaan sisallollisiin asioihin, koska mielipiteita asioiden ilmai-
semisesta oli erilaisia. Ongelmia oli taman vuoksi myos aikataulussa. Mielipiteet talo-oppaan
aiheista vaihtelivat ja muuttuivat seka muutaman aiheen tiedotkin jouduttiin yrityksessa ta-

pahtuvien muutosten takia kirjoittamaan uusiksi tai poistamaan kokonaan. Taman vuoksi koko
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opinnaytetyoprosessi venahti suunniteltua pidemmaksi. Opinnaytetyoraportin kirjoittaminen
takkuili myos alkuvaiheessa. Haastavinta oli loytaa sopiva teoriapohja, joka olisi jarkeva

opinnaytetyon ja oppaan laatimisen kannalta.

Olen saanut paljon irti opinnaytetyostani ja oppinut samalla paljon uusia asioita erityisesti
toimistokiinteistoon liittyvista toimitila- ja kayttajapalveluista. Olen oppinut paljon uusia
asioita myos liittyen oppaan laatimiseen. Oppaan laatimisessa on tarkeinta kohdeyrityksen
henkiloston huomioiminen ja asioiden selkea ja ymmarrettava ilmaiseminen. Aina taytyy myos
pitaa mielessa asia, etta tata tyota ei tehda itselle vaan kyseessa olevalle kohteelle ja sen
kayttajille. Jos tyo pitaisi aloittaa nyt uudestaan, niin se olisi paljon helpompaa ja nopeam-
paa, koska tietaa jo paljon asioita, mita tulee ottaa huomioon oppaan suunnitteluvaiheessa.
Tietenkin jokainen kohde on aina erilainen, ja siella voidaan vaatia huomioon otettavaksi

taysin erilaisia asioita.

Talo-opasta on mukava tehda, koska aihe oli todellakin sellainen joka vei mukanaan. Tietysti,
jossain vaiheessa motivaation puute alkoi nakya, ehka sen vuoksi, etta tyo oli valilla hidasta
ja asioita joutui korjaamaan vahan valia. Itse opinnaytetyoraportin kirjoittaminen oli alussa
vaikeaa, mutta kun homma lahti sujumaan, oli raporttia mukava kirjoittaa talo-oppaan laati-
misen ohessa. Vaikeinta raportissa oli teorian yhdistaminen talo-oppaaseen ja helpointa taas
koko talo-opas prosessin kuvaaminen. Teorian osuus jai mielestani melko vahaiseksi, ja tahan
yksi syy on talo-oppaan tuntemattomuus. Talo-opas ei ole yleinen kasite, jonka kaikki tunte-
vat, vaan enemminkin nimitys, mita toimeksiantaja on oppinut kayttamaan ja halusi kayttaa

myos tassa tyossa.

Tarkoitukseni oli etsia ja kayttaa yhtena teorialahteena jo olemassa olevia talo-
oppaita/kiinteistooppaita, mutta koska ne ovat kiinteistokohtaisia ja mahdollisesti salaista
tietoa sisaltavia, jatin niiden etsimisen kokonaan. Uskon, etta yritykset eivat ole kovinkaan
halukkaita antamaan tietoja omasta kiinteistosta ja sen tiedoista ulkopuolisille. Kiinteistojen
tiloista, palveluista ja toiminnasta kertovat oppaat ovat muutenkin viela talla hetkella vahis-
sa, oman toimitila-alalla tekemani tyokokemuksen seka kuulemieni keskustelujen mukaan.
Ainoat oppaat, joita hyodynsin tyossani, olivat toimeksiantajani kahteen muuhun toimistokoh-

teeseen laaditut suppeammat oppaat.

Vuorovaikutus ja yhteistyo opinnaytetyossa mukana olevien henkiloiden kanssa sujui hyvin.
Sain vastauksia kaikkiin esittamiini kysymyksiin ja minulle tiedotettiin asioista, jos talo-
oppaaseen liittyvissa asioissa tapahtui muutoksia. Tyota tehdessa sain kannustusta kaikilta
mukana olevilta tahoilta ja huomasin heidan puheistaan, etta oppaan valmistumista todella-
kin odotetaan. Olen tyytyvainen tyon lopputulokseen ja siihen, miten hyvin toimeksiantajayri-

tys otti talo-oppaan vastaan. Sain kiitosta tyostani ja henkilosto uskoi aidosti talo-oppaan
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parantavan tiedottamista ja tiedon perille saamista kohteessa ja toimivan samalla hyvana

pilottina myos heidan muihin toimistokohteisiinsa.
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Liite 1

TIEDOTE
HENKILOKUNNALLE!

Uusi Talo-opas on ilmestynyt! Talo-oppaasta loydat tie-
toa erilaisista kiinteistoa koskevista asioista seka ta-
lossa tarjottavista kayttajapalveluista.

Talo-opas on tarkoitettu kaikkien kiinteistossa tyos-
kentelevien henkiléiden kayttoon.

Vihreakantisen Talo-oppaan loydat
kerroskeittioista: 7d ja b, 6¢c jad, 5a jac, 4a jab.

Talo-opas on toimitettu kerroskeittioihin 15.5.2009
Kay tutustumassal!

Talo-opas laitetaan tulevaisuudessa myods intranetiin. Ajankoh-
dasta ilmoitetaan myohemmin.

Lisatietoja:

Palveluesimies, Etunimi Sukunimi
Gsm 050 123 4567

Huone 6108
etunimi.sukunimi@yritys.fi

Talo-oppaan on laatinut toimitilajohtamisen opiskelija
Minna Ojajarvi



