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Tiivistelma

Henkildstbviestinnan avainasemassa ovat selkeys ja kollegat. Esihenkil6ilta
kaivataan informatiivista, mutta myds ihmislaheista viestintaa. Sisadisen
viestinnan valineet moninaistuvat, mutta tarpeet pysyvat hyvin samanlaisina.
Koronapandemian myd6ta tyontekijojen tarve yhteisollisyyteen jopa korostui.

Opinnaytetydssani rakennan Suomen CP-liitto ry:lle henkiloston sisaisen
uutiskirjeen helpottamaan informaation kulkua. Uutiskirje noudattaa CP-liiton
vuonna 2018 tehtya graafista ohjeistusta, seké saavutettavan viestinnan ohjeita.
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Improving internal communications at Suomen CP-
liitto ry

- personnel newsletter

In this thesis | will do research on good internal communications and how to
build a visually pleasing and informative personnel newsletter.

| will create a base for a personnel newsletter for Suomen CP-liitto ry with
Canva photo editing software which can be transfered to a software used for
their personnel communication and to be used as easy to fill base for personnel
newsletter which is meant to be delivered twice a month.

My thesis goal is to make personnel communication easier for Suomen CP-liitto
ry.
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni tavoitteena on rakentaa henkildston uutiskirje Suomen CP-liitto
ry: lle helpottamaan henkiléston siséista viestintaa. Rakentaakseni toimivan ja
hyvin palvelevan uutiskirjeen lahden tutkimaan, mista hyva sisdinen viestinta

koostuu ja millaisia visuaalisia elementteja kiinnostava uutiskirje pitda sisallaan.

Opinnaytetyoni aihe valikoitui tydharjoitteluni tuloksena Suomen CP-liitto ry:ssa.
Olin liitossa viestinnan tyoharjoittelussa syksylla 2022. Keskusteltuani
esihenkiloni, liiton viestintapaallikkd Eeva-Liisa Kiviniemen kanssa,

henkilostdviestinnan kehittadmisen tarve nousi esille.

Kahdenkymmenenkolmen tyontekijan CP-liitossa henkildstoviestinta on talla
hetkella levittaytyneend monelle alustalle. Ollessani harjoittelussa CP-liitossa
kuulin viestinnan jarjestamilla kahvihetkilla, ettéa tarkeén informaation saanti
koetaan rikkonaisena ja liian monikanavaisena. Henkiloston ikajakauma myo6s

luo vastahakoisuutta oppia uusia monijarjestelmallisia viestintéakanavia.

Henkiloston uutiskirjeen on tarkoitus koota tarkea informaatio yhteen paikkaan
helposti saavutettavassa muodossa ja helpottaa viestinnasta paavastuussa

olevan Kiviniemen tydtaakkaa.

Voidakseni rakentaa toimivan ja kutsuvan uutiskirjeen, minun tulee tuntea

sisdisen viestinnan rakennuspalikat. Tutustun taéhén alan kirjallisuuden kautta.

Toiminnallisen osan tukena kaytan Liana Technologies yrityksen ohjeistusta
hyvan henkilosto uutiskirjeen rakentamiseen, Miten laatia hyva uutiskirje

(lianatech.fi, 2022), sek&a hyddynnan saavutettavan viestinnan ohjeistusta.

2. Suomen CP-liitto ry

” Suomen CP-liitto on valtakunnallinen vammais- ja erityisliikuntajarjesto.
Kohderyhmé&én kuuluvat ihmiset, joilla on cp-vamma, mmc, hydrokefalia,

normaalipaineinen hydrokefalia seka heidan laheisensa. Kohderyhméaan



kuuluvat myds ihmiset, joilla on motorisen oppimisen vaikeus tai lievempia

motoriikan vaikeuksia.” (cp-liitto.fi, luettu 8.11.2023)

Suomen CP-liitto on perustettu 1965 vuonna valtakunnallinen vammais- ja
erityisliikuntajarjestd. Liiton perustavoite on vammaispolitikassa yleisesti
hyvaksytty periaate: Vammaisten henkildiden yhdenvertaisuus ja taysi

osallistuminen yhteiskunnassa. (cp-liitto.fi, luettu 8.11.2023)

CP-liitto tarjoaa jasenilleen vertaistoimintaa seké tarvittaessa apua ja
palveluohjausta ja -neuvontaa. Liitolla on 19 jasenyhdistysta ympari Suomen

Etela-Suomesta Lappiin.

CP-yhdistysten vapaaehtoiset jarjestavat jasenilleen toimintaa ja tapahtumia,
mahdollistavat vertaistuen seka vaikuttavat paikallisesti ja alueellisesti. CP-liitto
tukee yhdistyksia toiminnan toteuttamisessa. (cp-liitto.fi, luettu 8.11.2023) CP-

liitto jarjestaa koulutusta kohderyhméaan kuuluville, seké alan ammattilaisille.

CP-liitto on tehnyt yhdesséa alan ammattilaisten kanssa muun muassa oppaat
cp-vammasta, mmc:sta, hydrokefaliasta ja normaalipaineisesta hydrokefaliasta.
Oppaat antavat tietoa ja tukea diagnoosin saamisesta aikuisuuteen eri
elamanosa-alueilla, seka toimivat vammaisen henkilon tukena ja tietopakettina

ladkarikaynneilla.

Kun potilaalla on cp-vamma -opas julkaistiin vuonna 2020 ja Kun potilaalla on

mmpc tai hydrokefalia -opas 2021

CP-liitolta ilmestyy nelja kertaa vuodessa CP-lehti. CP-lehti kertoo CP-liiton
toimintapiiriin kuuluvien ihmisten elamasta ja siihen liittyvista asioista ja
iimidista. (cp-liitto.fi, luettu 8.11.2023)

Suomen CP-liiton toiminnan rahoitus muodostuu paaosin sosiaali- ja
terveysjarjestdjen (STEA) avustuksista ja palvelutoiminnasta. Lisaksi rahoitus
muodostuu jdsenmaksuista, CP-lehden ilmoitusmyynnista, varainhankinnasta ja
lahjoituksista. (cp-liitto.fi, toimintakertomus 2022, luettu 8.11.2023)



3. Sisainen viestinta

Jotta pystyn kehittamaan CP-liiton sisaista viestintaa, minun on tunnettava sen

merkitys yrityksen tai tdssa tapauksessa jarjestdn toimivuuden kannalta.

Elisa Juholinin Siséinen viestinta teoksessa (1999) Juholin méaarittelee siséiselle

viestinnalle kaksi tarkoitusta.

Kyse on toisaalta tiedon ja informaation vaihdosta ja toisaalta yhteisyydesta,

kokemusten jakamisesta ja kulttuurista. (Juholin, 1999, 13)

Sisadinen viestinta on valttAmaton osa-alue johtamista ja esimiestyota, silla se
auttaa hallinnoinnissa, yrityksen jalostamisessa, sek& ihmisten motivoinnissa ja

sitouttamisessa sekéa tyohonsa etta yhteisoon. (Juholin, 1999, 13)

Kevaasta 2020 eteenpain tyoelamé koki muutoksen koronapandemian vuoksi.
Tyon tekeminen ja tydyhteistviestintd muuttuivat nopeasti, kun osan tydyhteiso
hajosi lomautuksiin tai irtisanomisiin, ja toiset siirtyivat toimistolta kotiin. Useille
johtajille ja tiiminvetdjille samoin kuin tyéntekijdille tilanne oli uusi ja outo ja vaati

syvéllista ajattelutavan muutosta.

Johdon viestinnalta odotettiin inhimillisyyttd, herkkyytta ja huolenpitoa

tyontekijoéiden motivoimiseksi. (Procom, 2022, Poikkeuksellinen viestinta)

Itse koin, ettd koronapandemian alussa esihenkildviestinta oli jokseenkin
katkonaista, kun kaikki opettelivat uutta ja tietoa tydelamaan vaikuttavista
muutoksista tuli tiputellen. Uusien kommunikaatiokeinojen ldytaminen ja niiden

opettelu vei oman aikansa, mutta nyt ne ovat selkedasti tulleet jaadakseen.

Omalta osaltani ainakin tuntui, ettd kynnys yhteydenottoon kollegoihin ja
esihenkil66n madaltui huomattavasti. Samassa tilassa tyoskentelyn etu
vanhana normaalina aikana oli se, etté asiat, jotka nyt tehtiin sdhkopostin tai

puhelimen valityksella, pystyi ennen tekemaan yhteisessa tyotilassa.



Helsingin yliopiston sivut on koonnut kymmenen perusohjetta johtajille ja

esihenkilbille sisaiseen viestintaan

1. Yllapida avointa viestinta kulttuuria

2. Panosta viestien selkeyteen

3. Varmista etta viesti on ymmarretty

4. Viesti suunnitellusti ja oikein

5. Pysy johdonmukaisena

6. Valita oikeaa tietoa ja valta huhumyllya

7. Pida strategia poydalla ja tavoitteet kirkkaina
8. Ala moiti vaan kannusta kehittymaan

9. Olelasna

10. Sitoudu viestintdan ja nayta esimerkkia (helsinki.fi, luettu 27.11.2023)

Koronapandemian ja uuden sukupolven siirtyminen tyéelamaan ovat luoneet ja
luovat yh&a muutosta tydelaman toimintatapoihin. Olen esimerkiksi huomannut
oman ikaisteni seurassa puhuvani paljon avoimemmin muun muassa omista
tydskentelytottumuksistani ja -haasteistani. 1990-luvun lopulla ja 2000-luvun
alussa syntyneet nuoret aikuiset ovat omaksuneet ajatusta, etta mikaan ei ole
lian tabu aihe, ja nain he luovatkin keskustelevampaa ja sovittelevampaa
tyoyhteison keskustelukulttuuria, joka voi tuntua vanhemmista sukupolvista

vieraalta.

Minusta palautteen annossa kaytetty termi "hampurilaismalli” on toimiva:
sampylat ovat kehuja ja pihvi rakentavaa kritiikkia. Esihenkil6iden ylhaalta pain
tuoma palaute ei myéskaan motivoi kehittymaan, vaan samalla tasolla ja niin
sanotusti kumppanina toimiva esihenkil®, joka auttaa ongelmien ratkaisussa, on

toimivan tydyhteison tukipilari.

”Abergin pizza” erittelee viestinnalle viisi eri funktiota:



1. Perustoimintojen tuki: operatiivista toimintaa tukeva viestinta.

2. Informointi: tiedotus- ja suhdetoiminta sisaisten ja ulkoisten kohderyhmien
suuntaan ja kanssa.

3. Pitkgjanteinen profilointi: maineeseen ja yrityskuvaan vaikuttaminen

strategisten perusviestien avulla.

4. Sosiaalistaminen (alun perin kiinnittdminen): ihmisten kasvattaminen

"Kelpo organisaatiokansalaisiksi”.

5. Ihmisten valinen vuorovaikutus: ihmiset ovat sosiaalisia elaimi&, siis viestivat
toisilleen kaikenlaisista asioista, myos organisaatioissa. Esimerkkeina kaytetaan

usein niin sanottua epavirallista viestintaa ja puskaradiota. (Toim. Juholin, 2022)

(Luettu 9.1.2024)
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Abergin pizza originale: Tulosviestinnan malli (1985)

Ihminen on selkeasti tunnepohjainen. Kun han kokee valittdvansa asiasta

(tassa tapauksessa tyOyhteisosta- ja panoksesta), hanellda on myds sisaista
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motivaatiota osallistua tyon hyvaan lopputulokseen. Tyéntekijan on myds hyva

tuntea olonsa arvostetuksi seka vertaistensa etta esihenkildidensa toimesta.
3.1. Sosiaalinen vuorovaikutus tyoyhteiséssa

Aberg sanoo ihmisen lahiverkosta kuuleman uutisen olevan tehokas, l&hiverkon
uskottavuuden takia. Tehokkaimmillaan viesti on, kun tieto tulee laheisverkosta

ja sanomalehdesta, silléa ne tukevat toisiaan. (Aberg, 2006, 106)

Lahiverkon muodostavat tuttavuudet, joiden kanssa on saanndllisesti
kanssakaymista. Tallaisiin lukeutuvat esimerkiksi tyo- ja opiskelutoverit. Tasta
verkosta — etenkin tydpaikan sisalla — kaytetaddn nimitysta puskaradio tai

viidakkorumpu.

Viestit kulkevat verkossa nopeasti, jos uutinen on huomattava. Laheisverkot

ovat olemassa halusi tydyhteison johto sité tai ei. (Aberg, 2006, 106)

Kun johto viestii olennaisista asioista ajantasaisesti ja selkeasti, oikea tieto
valittyy koko tyOyhteisdon. Talldin henkildston ei tarvitse arvailla johdon
ajatuksia ja toiminnan taustalla olevia tekij6ita. Toisin sanoen véltetaan
lietsomasta huhupuheita, jotka vaaristavat oikeaa tietoa. Etenkin johdon véliset
ohimennen kuullut keskustelut lisdavat tunnetta asioiden pimittdmisesta,
kasvattavat vaarinymmarrysten riskia ja laittavat huhut liikkeelle. (helsinki.fi,
luettu 27.11.2023)

CP-liitossa harjoittelujaksostani l&hti yhteinen sahkopostitiedote, kun olin tullut
harjoitteluun, mutta minua tutustutettu kaikkiin kollegoihin. Nimi& ja kasvoja tuli
ohimennen kohdattua yhteisilla ty6lounailla tai vasta ensimmaisessa viestinnan
jarjestamasséa kahvihetkessa harjoitteluni puolivalissa. Tama oli minulle
harmillista sikali, ettéd kyseessa oli ensimmaéinen ty6harjoitteluni
yhdistystoiminnan parissa ja viestinnan tehtéavissa. Myds osa tyontekijoista
vaikutti kahvihetkess& hammentyneilta lasnaolostani. Harjoitteluni lopulla taloon
tuli kuitenkin uusi kasvo, joka esiteltiin kaikille lyhyesti sdhkdpostin valityksella
kuvan kera. Se tuntui tavoittavan ihmisia paremmin. Juuri tallaisten “pienienkin”

asioiden kertominen kaikille tydyhteiséssé luo yhtenaisyyden tuntua. Vaikka
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asia ei suoranaisesti vaikuttaisi omaan tyohon. CP-liitossa tyontekijoita oli myos
téissa hybridimalilla, joihin olin yhteydessa vain kerran tai pari. Ylipaataan en
kokenut harjoittelun aikana yhteisollisyytta vahvasti. Ainoa rennompi tilanne
lounaiden liséksi oli yhteisoétilan iltapaivan kahvihetket, joihin vake& osallistui

vaihtelevasti.

Kuten aiemmin mainittiin, koronapandemia loi muutoksia viestinnan

toteuttamiseen ja sen tarpeisiin.

Dialogin ja sosiaalisen kanssakaymisen tarve lisaantyi koronapandemian
myo6ta. Vuorovaikutteinen viestinta on tarkeéd osa tydpaikan inmissuhteiden

rakentamista ja yllapitamista. (Procom, 2022)

Koronapandemia oli kaikkiin yhteiskunnan alueisiin iskenyt kriisi, jonka
muistamme pitk&an. Kriisit ovat jarkyttavistd seurauksistaan huolimatta myos

suuria opettajia.

Niiden kautta voidaan tunnistaa ja toteuttaa muutos- eli
transformaatioprosesseja. Samoin tunnistetaan organisaatioiden ominaisuuksia,
jotka auttavat kriisin yli tai jopa selviamaan voittajina. Toisaalta jotkut

ominaisuudet voivat estaa selviytymisen. (Toim. Juholin,10, 2022)
Koronapandemian tuomia haasteita olivat esimerkiksi:

Suunnitteluhorisontin kapeneminen ja suunnittelun janteen lyheneminen Ei ollut
jarkeé uskotella, etta vanhat kehykset patisivat. Koronakriisin pitkittyessa
Suomen hallitus joutui taipumaan kehyssuunnitelmien siirtdmiseen taustalle,
kun resurssit oli siirrettdva koronan uhan valittbmaan torjuntaan.Seuraavaksi
moni toiminta ja suunnitelma meni jaihin. Myynti alkoi takkuamaan, toiminnot
jouduttiin priorisoimaan uudelleen, lomautukset iskivat paalle, etatyomallit
otettiin kayttoon ja toimipisteita suljettiin. Vaikutukset olivat musertavat. (toim.
Juholin, 2022)

On selvaa, etta koronapandemian vaikutukset nakyvét yha tyéelaman
toimintatavoissa. Pandemia toi mukanaan "Uuden normaalin”, jonka seuraavaa

vaihetta tunnumme nyt elavan.
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Itsellani oli koronapandemian alettua, linnoittautuneena kotiin,
motivaatiopuutosta, kun yhtakkia tydyhteison lasnéolo kaikkosi ja jaljella oli
enaa “vain” tyotehtavat. Tyoympariston sosiaalinen kontakti jai aluksi kokonaan
puuttumaan, kun sopeuduttiin uuteen tilanteeseen. Pikkuhiljaa tasaisin valiajoin

pidettavat Teams -kokoukset, l6ysivat paikkansa.

Pidimme ty6porukan kesken muun muassa kerran kuukaudessa yhteisen
lounaspalaverin, jolloin tydpaikka kustansi jokaisen kotiin lounaan, joka sydtiin

videopuhelun aarella. Tama tuntui lohduttavalta ja lisasi motivaatiota.

3.2 Siséaisen viestinnan kanavista

Olen saanut vaikutelman, etta viestintda ylenkatsotaan ja kuvitellaan sen
hoituvan toisella kadella (joskus jopa ilmaiseksi tai muiden téiden ohella), vaikka
Viestinndn ammattilaiset 2009-tutkimuksen (ProCom 2009) viestint&; sisaltaen
siséisen viestinnan, mediaviestinnan ja verkkotuotannon, on tekij6ita eniten
tyollistava tehtava (ProCom 13, 2009.) (Luettu 9.1.2024)

Eika oikeastaan ihme, etta se on tyollistavaa, silla Lohtaja-Ahosen ja Kaihovirta-
Rapon (2012, 11) mukaan vastaanottaja tulkitsee kirjallisessa viestinassa

asiasisallon liséksi viestin ulkoasun, puhuttelutavan ja viestintaékanavan.

Sisaista viestintdd kuvaavampi nimi on yhteisoviestinta. Silla tarkoitetaan koko
henkiloston eli tydntekijoiden ja esimiesten keskinaista viestintaa, jota he
kayttavat organisaationsa viestinnan foorumeilla. (Lohtaja-Ahonen, Kaihovirta-
Rapo, 2012, 14)

Voisi siis sanoa, etta toimiva viestinta on koko toiminnan perusta pienista

yhteisoista suuriin yrityksiin.

Yhteisoviestinnan voi jakaa ulkoiseen- ja sisaiseen viestintdan, vaikka
nykypaivana niiden valista eroa on vaikeampi maaritella muun muassa

sosiaalisen median takia (Lohtaja-Ahonen, Kaihovirta-Rapo, 2012, 14)
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Sahkdiset viestinta tavat ovat nousseet tydelamassakin entista enemman
suosioon. Sahkdisia kanavia kannattaa hyédyntaa rutiininomaisessa tai
taustoittavassa viestinnassa, kun taas tarkeimmat asiat tulisi kertoa kasvokkain.
Tama siksi, etta kasvokkaisviestinta on ilmaisuvoimaltaan voimakkainta ja
tehokkainta. (Juholin 1999, 36) Kasvokkaisviestinnassa olennaista on, etta
viesti valittyy reaaliajassa. Kasvokkaisviestinta on edelleen koettu tehokkaaksi,
vaikka se on saanut rinnalleen yha enemman teknologiaa. Juholin I6ytaa talle
selkean selityksen. Kasvokkaisviestintaa pidetaan monipuolisimpana viestinnan
muotona, koska se mahdollistaa monen mielesta taydellisemman
kommunikoinnin kuin teknologiaviestintd. Nain ei valttamatta kuitenkaan ole,
silla joidenkin tutkimusten mukaan teknologiavalitteinen vuorovaikutus voi
sosiaalisilta ominaisuuksiltaan toimivampaa ja miellyttavampéé kuin
kasvokkaisvuorovaikutus. (Juholin 2012, 148)

Taman voisi olettaa johtuvan siitd, etté teknologiaviestintd on nopeaa ja
sijainnista riippumatonta. Yleinen trendi tai jopa vitsi, on myos se, etta nuori
sukupolvi ei voi sietdd puhelimessa puhumista tai keskustelua, jossa ei pysty
kunnolla harkitsemaan, miten asiansa sanoo. Siksikin sahkdinen viestinta on
toimivaa, etté siina pystyy vilkaisulla muun tyén lomassa méaarittamaan, onko

viesti akuutti vai voiko vastaus odottaa hetken.

Verkosta tuli uudenlainen kommunikointitapa. Se muultti viestintatapoja seka -
kulttuuria. (Juholin 2001, 142.) Naita ovat esimerkiksi internet, sahkoposti,
erilaiset pikaviestimet, intranet, blogit, ja mobiilit viestintaverkot. (Juholin 2009,
172.) Eri henkildstéryhmien erilaiset lahtokohdat tekniikan k&yttvon on otettava

my6s huomioon sahkdista viestintad suunniteltaessa. (Juholin 2001, 141-142.)

Verkkokirjoittamiselta vaaditaan samoja asioita kuin informatiiviselta

kirjoittamiselta yleensa eli tiiviytta ja informatiivisuutta. (Juholin 2001,142-144.)

Otala ja Poysti (2012, 19) sanovat uuden sukupolven diginatiivien toimivan
hyvin eri verkkoyhteisdissa ja tieto haetaan enemmin tytkavereilta ja ystavilta,
siind missd ennen sama tehtiin kursseilla ja tydssa. Verkko toimii nopeana

ongelmanratkaisu- ja kommunikaatiovalineena.
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Edelleen kehittyvat digialustat muovautuvat koko ajan enemman kayttajiensa
nakoisiksi. WhatsApp, Discord ja Telegram ovat muun muassa nuorten
kaytossa olevia viestintapalveluita. Syksylla 2023 WhatsApp -sovelluksen
paivityksen myotéa palveluun tuli yhteisémahdollisuus, jonka alle voi liittaa
samaan kategoriaan kuuluvia ryhmékeskusteluja. TAma voi helpottaa

esimerkiksi yhdistysten viestinnan pirstaleisuutta.

Jos viestinta on levittaytynyt monelle eri alustalle, se voi olla stressaavaa, kun
taytyy muistaa mista mikakin tieto [0ytyy. Nakisin, etta sdhkdpostin rinnalla
kannattaisi olla korkeintaan yksi toinen viestintakanava, joka voisi ajaa kevyen

yhteisoviestinnan virkaa.

Nuorten tapa viestia keskendan siirtyy myos osittain tydelamaan, kun yhteytta
voidaan ottaa jopa X: n (entinen Twitter) tai Instagram -sovelluksen direct

viestin kautta.

Korkeakoulussa olen nahnyt joissain tapauksissa myos vierailevien opettajien

jakavan Instagram kayttajansa yhteydenpitoa varten.

Tybelama ja sen viestintd on murroksessa, jossa Y-ja Z-sukupolvet horjuttavat
ja uudistavat yhdessa koronan tuomien muutosten kanssa vanhempien

ikapolvien tuttuja viestintatapoja ja kaytantoja.

CP-liitossa huomasin yhdeksi haasteeksi nimenomaan ian tuoman
haluttomuuden oppia uusia viestintakanavia. Ajatus siita, etta jokainen
tyontekija toteuttaa tydssaan jonkintasoista viestintaa, tuntui osalle vieraalta ja
luotaan tyontavalta. Kuulin valituksia Instagramin monimutkaisuudesta, uusien
viestintdkanavien kayttdonotosta, seka siité ajatuksesta, etta viestinta voisi

kuulua vain tietyille henkildille.

Harrastustoiminnassani I/O-Speksissa (Turun yliopiston yhteiskuntatieteiden- ja
kasvatustieteiden opiskelijoiden toteuttama vuosittainen teatteriesitys) olen
huomannut WhatsApp yhteiséelementin hyddyllisyyden. Samasta paikasta
l0ytyy viestiketju erikseen eri tiimeille, informaatiolle ja kevyelle jutustelulle.

Toiminto helpottaa viestien hallittavuutta.
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I/O-Speksi pitdd myods viikoittain tuotannon kokouksen, jolloin kaikki timinvetajat
saavat tarvittavan informaation ja kokonaiskuvan seké tukea oman tiiminsa
vetamiseen. Olen kokenut nama viikoittaiset palaverit erittain hyddyllisend, silla

ne takaavat sen, etta kaikilla on sama maara tietoa.

Viestinndn saavutettavuus on yksi CP-liiton perusarvoista. Sain tasta
muistutuksen, kun ryhdyin miettimaan uutiskirjeeseen fyysisia
taukojumppaohjeita. Kiviniemi muistutti minua etsimaan myds pydratuolille

sopiva ohjeita.

Cp-vammaan voi liittyd kognitiivisia haasteita, kuten hahmotushairio ja
lukihairio. CP-liiton tyontekijat ja kohderyhma huomioiden sisalto taytyy siis olla

Ssaavutettavaa.

Saavutettavuudella (accessibility) tarkoitetaan sita, etta digitaalinen palvelu ja
sen sisaltd on kaikkien kaytettavissa riippumatta kayttajan henkilékohtaisista
ominaisuuksista tai kayttotavasta. Palveluiden digitaalisuus ja niiden
kehittdminen saavutettaviksi onkin mahdollisuus saada tieto aiempaa

helpommin kaikkien ulottuville.

Saavutettavuuden huomiointi palvelussa on valttdmatonta osalle kayttajista
edes peruskayton mahdollistamiseksi, joten saavutettavuuden huomiointi

kasvattaa kayttajakuntaa.

Saavutettava palvelu on parhaimmillaan selkea ja helppokayttdinen, ja se
parantaa kaikkien kayttokokemusta, jolloin tuloksena on tyytyvaisemmat

asiakkaat. (exove.com, luettu 8.2.2024)

Siukosaaren (2002, 212-213) mukaan sahkopostiviestinnan tehokkuuteen
voidaan vaikuttaa seuraavilla ohjeilla, joita voi hyodyntaa myds uutiskirjeen

rakentamisessa:
1. Mieti jakelua.

2. Sisélto vaikuttaa valineen valintaan. Sahkdpostiviestinnalla on katevaa

tiedottaa, selittdd, pohtia, todeta ja kysya faktatietoisia asioita.
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3. Kerro asiasi jo viestin otsikkorivilla. Muista, ettéa viestisi kilpailee kenties
kymmenien muiden postien kanssa. Informatiivisella ja houkuttelevalla otsikolla
houkuttelet siis vastaanottajan avaamaan juuri sinun postisi. Sailytd sama
otsikko samaa asiaa k&sittelevissa uusissa viesteissa. Vasta asian muuttuessa

otsikoi uudelleen. Lyhyeen kysymykseen voi vastata jo otsikolla.
4. Puhuttele vastaanottajaa.
5. Kirjoita ymmarrettavasti ja ytimekkaasti.

6. Vastaa nopeasti. Sahkoposteihin odotetaan vastausta nopeammin kuin
esimerkiksi kirjeeseen. Mikali et ehdi vastata yhden vuorokauden sisalla, voit
lahettaa ainakin viestin, jossa kerrot milloin ehdit vastata viestiin tarkemmin.
Jokaisesta viestistéa ei tarvitse kiittda erikseen, silla se voi johtaa loputtomaan
kiittelykierteeseen.

7. Allekirjoita aina. Allekirjoituksessa on myds siséisessa viestinnassa hyva olla

ainakin nimesi ja puhelinnumerosi

4. CP-liiton henkildston uutiskirjeen rakentaminen

Aiemmin mainittua sahkopostiohjeistuksen tehokkuutta voi soveltaa myos
henkiloston uutiskirjeen runkoon. Kohdat 2-5 ja 7 kayvat melkein sellaisenaan
uutiskirjeen rakentamiseen: sisaltd vaikuttaa valineen valintaan, kerro asiasi jo
viestin otsikkorivilla, puhuttele vastaanottajaa, kirjoita ytimekkaasti ja

ymmarrettavasti ja allekirjoita aina.

Uutiskirjeen on myos tarkoitus lisata yhteisollisyytta seka informaation etta
sosiaalisen aspektin osalta. Kirje toimii koontina téarkeista asioista ja sen on
tarkoitus erottua paivittaisesta sahkopostivirrasta. Tahan voisi auttaa tietyn

paivan maarittaminen kirjeen ilmestymiselle. Esimerkiksi joka toinen maanantai.

Parhaassa tapauksessa kirje synnyttad keskustelua ja nain siirtyy myos pois

verkosta. Etenkin kirjeen kevyempi osio kannustaa tahan.
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Markkinointiyritys Fulmore nostaa sisaisen viestinnan tekemiseen nelja

pohdittavaa asiaa:

1. Siséisen viestinndn kanavat
2. Viestittavat asiat ja vastuu
3. Selkeys

4. Avoimuus ja ripeys
(Fulmore.fi, luettu 9.1.2024)

Taman opinnaytetydn on tarkoitus luoda pohja kohdille yksi (siséisen viestinnan
kanavat), kolme (selkeys) ja nelja (avoimuus), jotta Suomen CP-liitto ry: n
sisdinen viestinta olisi jatkuvaa ja kaikki koko henkilostéa koskeva informaatio
olisi saatavilla helposti yhdesta paikasta. Uutiskirje myos mahdollistaa Otalan ja
Poystin (2008, 18) osoittaman henkildston tarpeen yhteisollisyyteen ilman

fyysista kanssakaymista.

Liana Technologies on vuonna 2005 perustettu Suomen suurin markkinoinnin ja
viestinnan pilvipalveluja tuottava ohjelmistoyritys. Yrityksen blogiin on luotu

ohjeistus hyvaan henkiléston uutiskirjeen laatimiseen.
1. Tiedota yrityksen sisaisista asioista

2. Nosta tyontekijoita valokeilaan

3. Luo kevyt uutisosio

4. Kayta aitoja kuvia yrityksesi arjesta

5. Luo jatkumoa visuaalisilla elementeilla

6. Muista perusasiat: fontit, varit ja efektit

7. Pid& uutiskirjeen pituus maltillisena

8. Valitse vastaanottajaksi kaikki relevantit sidosryhmat (lianatech.fi, luettu
20.11.2023)
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Neuvoin Kiviniemea kerddméaan kirjeeseen oikeita tilannekuvia CP-liiton
tapahtumista ja ihmisista, joita I6ytyykin jo osittain liiton sosiaalisen median

kanavista.

Henkiloston uutiskirje myds toteuttaa Juholinin maarittelemia siséisen

viestinnan tavoitteita.

Kyse on toisaalta tiedon ja informaation vaihdosta ja toisaalta yhteisollisyydesta,
kokemusten jakamisesta ja kulttuurista. Sisaista viestintaa tarvitaan
tiedottamiseen, henkildstén motivointiin ja hyvan ilmapiirin synnyttamiseen ja

sailyttdmiseen seka liiketoiminnan kehittamiseen (Juholin, 1999, 13)

Suomen CP-liitto ry:lla on ollut ennen kaytéssaan kerran kuukaudessa
IImestynyt henkilostoposti, mutta se lopetettiin tammikuussa 2022

toiminnanjohtajan vaihduttua.

Henkildstoposti noudatti visuaalisesti CP-liton vuonna 2018 tehtyéa graafista
ohjeistusta. Kirje sisélsi kaksi kevyempéaa osiota (kuka mina olen? ja kuukauden
likuntavinkki, henkildstoasiat, johtoryhman kuulumiset seka

tapahtumakalenterin.

Kuka mina olen? -osio oli kirjeen alussa, jossa arvuuteltava henkild vastasi
kysymyksiin. Vastauksen siihen, kuka oli kyseessa, 16ysi kirjeen lopusta.
Tallainen kannusti lukemaan koko kirjeen. Vastaus kuitenkin minusta hukkui

loppuun.

Viestintapaallikko toivoi kaksi kertaa kuukaudessa ilmestyvaa uutta
uutiskirjettd, jotta asiat kirjeessa olisivat tuoreita, eika kirje tayttyisi
informaatiotulvalla. CP-liitolla on henkildston sisainen tapahtumakalenteri, josta

tulevat tapahtumat nékee helposti.

Lahdin luomaan uutta henkildstén uutiskirjetta Canva -
kuvanmuokkausohjelman ilmaisversiolla. Kaytin visuaalisina elementteind CP-
liton aurinkologoa, seka kolmea pistetta (keltainen, sininen ja vihred). Loin
esimerkkisivun” Terveiset” -osiosta ja tein ohjeistuksen” faniposti” -osioon, jonka

voi liittda jokaiseen kirjeeseen. Annoin uutiskirjeelle nimeksi "Aurinkoposti”,
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koska se mielesténi sitoo yhteen kokonaisuuden ja korostaa CP-liiton
tematiikkaa. Pidin ulkoasun selkedna, jotta kirjeen helppolukuisuus sailyisi
Valittu fontti on selkea ja kayttamani pohjavarit tekevét lukemisen helpoksi, jotta

saavutettavuus aspekti tayttyy.

7.12.2023 esittelin aikaansaannoksiani Kiviniemelle ja sain kehitysehdotuksia
eteenpain. Kirjeen lopussa oleva” Hassunurkka” muutti muotonsa” Viikon
vinkiksi”, johon tulee joka kirjeeseen vinkki oman tydhyvinvoinnin
parantamiseen. Etsin tyéhyvinvointivinkkeja, joita Kiviniemi voi liittda kirjeeseen

helposti.

Aurinkoposti

PO %

Visuaalinen aloitus ja “kirjekuori” houkuttelevat lukemaan henkilostopostin. CP-
liiton logo toimii leikkisasti sinettina. Vaikka kyseessa on sahkoinen kirje,
kirlemainen ulkomuoto kiinnittdd huomion. Seuraavan sivun Sisallysluettelo

tulee esiin kirjekuoresta.

Sisallys
Terveiset
Uutiset

Faniposti

Tulossa
Viikon vinkki




20

Terveiset
Mika aurinkoposti?

Heil "W
Luet juuri Suomen CP-liitto ry:n }" A
uutta henkildstén uutiskirjetta. < 5
Uutiskirjeen liitolle on luonut :
Nelli Spannari osana
medianomi opintojensa
opinndytetydtd.
Uutiskirje tulee ilmestymaan
virtuaaliseen postilaatikkoosi
jokatoinen viikko, jotta sind ja
muut pysyvat kartalla siita,
mita liitossa milloinkin
tapahtuu.

Aurinkoisia
lukuhetkia!

Esimerkki kirjeen alusta “Terveiset” -osiosta.

Kiviniemen kanssa keskusteltuani tein muokkaukset visuaaliseen ilmeeseen
seka osioiden jarjestykseen. CP-liiton logon taytyy aina kaytéssa nakya

kokonaisena, eika sita saa rajata tavalla, jonka tein esimerkissa.

Sisallyksen jarjestyskin muuttui niin, ettéa kevyet asiat jaavat kirjeen loppuun.
Sisallys:

Terveiset

Uutiset

Faniposti

Tulossa

Viikon vinkki

Terveiset toimivat kirjeen sisaanheittotekstina. Esimerkissé esittelen uuden
henkildstokirjeen. Uutisosiossa voidaan kayda lapi ajankohtaiset asiat ja
muistettavat tehtavat. Fanipostissa saa antaa kehuja tyopaikasta tai
tyokaverista. Haasteen voi mygs heittaa kollegalle. Kiviniemi piti fanipostin

ideasta, silla silloin ihmiset kiinnittavat huomionsa tydpaikan positiivisiin asioihin
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ja haastaminen tekee jutusta osallistavamman. Han nosti myds esiin toiveen,

ettd fanikirjetta ei tehtaisi tytkaverista, silla joku saattaisi jaada ulkopuolelle.

Tama kuitenkin hieman sotii vastaan Fulmoren ohjeistuksen kohtaa kaksi: nosta
tyontekijoita esiin. Itse nden Kiviniemen huolen turhana, mutta muutin fanipostin
ohjeistusta hanen toiveidensa mukaan. Voivathan he tarvittaessa ottaa myos
tyokaverin kehumisen mukaan kirjeeseen, kun kaytanté paasee kunnolla

alkuun.

Faniposti

Onko jokin asia sujunut viime aikoina
toissa erityisen hyvin?
Jata asiasta fanipostia!

Postia voit |ahettada uutiskirjeeseen eeva-
liisa.kiviniemi@cp-liitto.fi
Kerro mista ja miksi haluat fanipostia laittaa.
Fanipostin tarkoitus on jakaa hyvaa mielta ja
onnistumisen tunteita.
Voit haastaa samalla jonkun tydkaverin
pohtimaan samaa seuraavaan kirjeeseen!

Tulossa-osio jaetaan kohtiin A ja B. Toiseen liitetaan ulkoinen
tapahtumakalenteri (joka I6ytyy helposti CP-liiton nettisivuilta tai Instagramista)
ja toinen osio on henkiléstdn sisainen tapahtumakalenteri. Kiviniemi pohti osion
tarpeellisuutta ja pelkasi tapahtumien etsimiseen kuluvan lisaty6aikaa. Hetken
mietittyaan héan tajusi kalentereiden olevan jo olemassa, joten niiden liittAminen

vie ylimaaraista aikaa.

Viikon vinkki -osiota varten etsin listauksen tydhyvinvointia parantavista

keinoista.
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Opettaja.fi sivustolle on koottu hauska tydssa hyvinvoinnin ABC. Esimerkkina

kolme ensimmaista ohjetta

A Avoimuus ja luottamus Avoin vuorovaikutus ja luottamuksen ilmapiiri

vahvistavat hyvinvointia. Ongelmia kyetaan kasittelemaan ja ratkaisemaan.

B Burn out Burn out on vakava tyduupumuksen tila ja sen syntyminen pitaa
estaa tyopaikoilla kaikin mahdollisin keinoin. On tarkeda huomata ajoissa
ylikuormitus ja keskustella siitd esimiehen kanssa.

C Cafe Yhteinen kahvipaussi antaa mahdollisuuden puhua muutakin kuin
tyOasiaa. (opettaja.fi, luettu 8.12.2023)

Lahdin etsim&an myos taukojumppaohjeita, koska esimerkiksi 2020
Terveystalon mukaan yleisin tyokyvyttomyyteen vaikuttava diagnoosi 40—45-
vuotiailla on selkékipu. Kelan raportti tukee Terveystalon |6yddsta, kun toiseksi
yleisin syy jaada tyokyvyttomyyselékkeelle on tuki- ja liikuntaelinsairaudet seka
sidekudossairaudet. (duunitori.fi, luettu 24.1.2024)

Loysin YouTubesta Cuckoo-tilin, jossa on erilaisia taukojumppaharjoituksia.
Cuckoo on suomalainen sovellus, josta l6ytyy tuhansia erilaisia taukojumppia.
(Cuckoo fi, luettu 24.1.2024)

Kiviniemi antoi lisdohjeen etsia myos taukojumppia, jotka soveltuvat tehtaviksi
istuen, silla heilla on tbissa myo6s pyoratuolin kayttdjia ja erilaisen liikkuntakyvyn

omaavia ihmisia.

Unohdin tamén aluksi kokonaan, vaikka itsellanikin on liikkuntarajoite. Tama oli
hyva muistutus siita, etta tydympariston kaiken toiminnan tulee olla
saavutettavaa ja esteettntd, silla fyysiset rajoitteet eivat tee ihmisesta

valttamatta tyokyvytonta.

LAysin YouTubesta Allergia-, iho- ja Astmaliiton tekeman ylavartalon
taukojumppavideon. Myo6s Invalidiliitto on tehnyt pydratuolijumppaesitteen, joka
l6ytyy netista.
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Monet tyohyvinvointivinkit ovat suunnattu esihenkildille tavoitteena parantaa
koko tyoilmapiirin viihtyvyytta. Yksilolle suunnatut ohjeet ovat monissa lahteissa
hyvin samanlaisia: pida kokous ulkona, tee nopea happihyppely, tuijota ulos

ikkunasta, pida kahvitauko yhdessa tyokavereiden kanssa.

Tyohyvinvoinnin kulmakivet vaikuttavat olevat samat kuin yleisen hyvinvoinnin:
lepo, ruoka ja liikunta. Seka tassakin opinnaytetydssa esiin noussut

yhteisollisyys.

5. Paatelmét

Opinnaytetyon tekeminen sai minut pohtimaan itseani viestijana. Huomasin
kehittyvani viestinnan selkeydessa, mutta rikkovani "perinteisia”
sahkodpostisaantoja. Joskus saatan esimerkiksi jattda sahkopostini
allekirjoittamatta, jos viestiketju on pidempi. Tai jattaa tervehdyksen ja siirtyvani

suoraan asiaan.

Opinnaytety6 oli muistutus itselleni siitd, kuinka tarkeda visuaalisuus on. Se
pitaa ylla mielenkiinnon, mutta samalla se ei saa vieda huomiota informaatiolta.
Opin prosessin aikana enemman graafisesta suunnittelusta ja Canvan kaytosta.

Luotto omaan intuitioon sai my6s vahvistusta.



24

Viestinnan tarpeet ovat muokkautuneet viestinnan valineiden digitalisoiduttua ja
koronapandemian seurauksena. Korona sai tyontekijat kaipaamaan entista
inhimillisempé&a viestintaa esihenkildilta ja keinoja kokea yhteisollisyyttd, vaikka
fyysisesti ei oltu samassa paikassa. Koronan jalkeisessé ajassa erilaiset

viestintékeinot korostuvat ja hybridimalli on edelleen laajasti kaytossa.

Sisadinen viestinta on yrityksen tai oikeastaan minka tahansa vahankin isomman
toimijan tarpeellinen tydvéline. Sitd tunnutaan kuitenkin ylenkatsovan, kuten

viestintaa ylipaataan ja ajatellaan sen hoituvan ohimennen toisella kadella.

Taman seurauksena viestinta voi olla pirstoutunutta ja vajavaista, ja tyéna
kuormittavampaa, kuin sen taytyisi olla. Kun viestinnalle luo hyvan pohjan ja
selkeat ohjeet, sen toteuttaminen tydelaman arjessa ei ole niin raskasta.

Vaikka viestintd on kokenut muutoksen, ydinasiat ovat edelleen samat: selkeys

ja avoimuus.

Lahteet
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Procomma academic 2022 — Poikkeuksellinen viestinta. Luettu 27.11.2023

https://helda.helsinki.fi/server/api/core/bitstreams/c08ald5b-9cb8-4f92-9890-
c09c94380be0/content

Sisadinen viestinta: 10 perusohjetta johtajille ja esihenkildille. Luettu 27.11.2023

https://hyplus.helsinki.fi/sisainen-viestinta-10-perusohjetta-johtajille-ja-

esimiehille/
Leif Aberg,

Merkityksellistavan yhteiséviestinnan malli. 2022 toimittanut Elisa Juholin.
Luettu 9.1.2024

file:///C:/Users/nelli/Downloads/Leif-Aberg Merkityksellistavan-

vhteisoviestinnan-malli Ladattava-aineisto-1.pdf

Procom 2009, Viestinnan ammattilaiset tutkimus. Luettu 9.1.2024

https://www.procom.fi/site/assets/files/1635/viestinnan ammattilaiset 2009 -

tutkimuksen keskeisia tuloksia.pdf

Sisainen viestinta = Tarkeaa! Luettu 9.1.2024

https://materiaalit.fulmore.fi/markkinointiblogi/blogi/sisainen-viestinta-tarkeaa

Miten laatia hyva sisainen uutiskirje? Luettu 20.11.2023

https://www.lianatech.fi/tutustu/blogi/miten-laatia-hyva-sisainen-uutiskirje.html

Tyo6hyvinvoinnin ABC. Luettu 8.12.2023

https://www.opettaja.fi/tyossa/tyohyvinvoinnin-abc/

Kaksi suurinta tyokyvyn riskitekijaéa selvilla — taustalla yllattavia syita

https://duunitori.fi/tyoelama/tyokyky-uhattuna-selkakipu
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