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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tehda Ammattiliitto Prolle julkaisu, joka kasittelee tyo-
paikkakiusaamista ja sita, miten Pron jasenen tulisi toimia kohdatessaan epaasiallista kohte-
lua tai syrjintaa. Opasta on tarkoitus jakaa jasenten kayttoon Pron intrassa ja tarvittaessa sita
voidaan kayttaa osana Pron koulutuksia. Julkaisu on hyodyllinen kehittamistoimenpide siksi,
etta aikaisemmin Prolla ei ole ollut aiheesta suoraan jasenelle suunnattua kirjallista ohjeis-
tusta. Oppaan avulla jasen paasee arvioimaan omaa tilannettaan ja siihen vaadittavia jatko-
toimenpiteita.

Tietoperustassa kasitellaan viestintaa yleisesti, tekstien tuottamista seka taittoa. Tietoperus-
tassa kasitellaan sita, miten julkaisun teksteista tehdaan kieleltaan selkeaa, asiatyylista, ha-
vainnollista seka miten aihetta kasiteltaisiin vaarinkasityksia aiheuttamatta ja neutraalisti.
Kirjoittamisen tietoperustassa kasiteltiin opastekstien ja verkkotekstien erityispiirteita. Tai-
ton tietoperusta antoi tukea taiton valintojen tekemiseen esimerkiksi typografian, taittopoh-
jan ja taitossa olevien elementtien, kuten kuvien osalta.

Opinnaytetyon toteutuksellisessa osuudessa kerattiin yhdessa Pron tyoymparistoasiantuntijan
kanssa tarvittavat osuudet opastekstiin. Taman jalkeen tekstit editointiin ja taitettiin. Opin-
naytetyon keskeisena tuloksena on teksteista ja muista materiaaleista tehty julkaisu. Julkaisu
on 33 sivua pitka ja kasittelee kokonaisuudessaan kiusaamisen taustatekijat ja kiusaamista-
pausten selvittelyn prosessin.

Arvioinnissa tutkittiin julkaisun laadullisia tavoitteita, joita olivat tekstien ja taiton selkeys,
kohderyhman ottaminen huomioon ja julkaisun hyodynnettavyys. Lisaksi arvoitiin sisallon kat-
tavuutta ja syvallisyytta. Arviointia tukemaan tehtiin kysely, joka lahetettiin yhteistyokump-
panille. Vastaajina olivat tyossaan aihetta kasittelevat henkilot.

Johtopaatoksena oli se, etta opas on hyodyllinen materiaali jaettavaksi jasenistolle ja hank-
keen tavoitteet ovat onnistuneet. Kehittamisehdotuksena oli se, etta oppaaseen tulisi lisata
syvallisyytta ja jatkossa kohderyhmaan kuuluvat henkilot voisivat arvioida julkaisua. Tuolloin
saataisiin selkeampi kuva siita, mita lukija oppaaseen toivoisi lisattavan.

Asiasanat: oppaat, opastekstit, viestinta, tyoelaman tekstit, julkaisun tekeminen, tyopaikka-
kiusaaminen
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The purpose of this thesis was to make a publication for the trade union Pro. The guide book
informs members of Pro how they should deal with bullying and how they should react to in-
appropriate treatment or discrimination. The guide is meant to be distributed in Pro’s intra
for employees and members of the union. If necessary, the publication can be used as a train-
ing material. The publication is a useful tool as Pro has no prior guide about subject matter
directed to members, in written form. This guide helps members evaluate their own situation
and then helps them understand what follow-up action is required.

The theory part of this thesis examines communication, writing and editing texts, and typog-
raphy and layout. The theory focuses on creating easy to understand workplace texts and in-
structions. It’s important that any message dealing with such negative topic as bulling, avoids
misunderstandings and achieves neutrality. Features of web texts are also examined in the
theory. The theory also provided support in making choices regarding typography, layout and
pictures featured in the publication.

In the implementation part of the thesis, texts were written and planned together with the
Pro’s workplace environment expert. The material was then edited, and layout of the publi-
cation was done.

The main result of the thesis is the publication called “Is this not enough - Pro Union’s guide
to someone bullied in workplace.” The publication is 33 pages long and explains the back-
ground factors of bullying and the process of solving the bullying cases.

The qualitative goals of the publication were examined in the evaluation part of the thesis.
Qualitative criteria were clarity of text and layout choices, how well target audience was
considered and how useful the publication would be in its intended use. Depth and extent of
the content were considered as well. A survey regarding these questions was send to a few
Pro’s workers and responders were chosen based on that their work relates to topic of this
guide.

The conclusion was that the guide is a useful material to be shared to members and that the
goals of the project have been fulfilled. The development suggestions were given regarding
the depth of some topics. One future idea is that target group themselves should evaluate the
publication. They may have idea what to add into the guide based on their own experiences
and they would know if some critical information is missing from their point of view.

Keywords: publication, guidelines, guidebook, communication, writing, editing, workplace
bulling
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tehtavana on tuottaa tyopaikkakiusatuille opas siita, miten heidan kan-
nattaa toimia kohdatessaan epaasiallista kohtelua tai syrjintaa. Ohjeistuksen lisaksi julkaisu
haittavaikutuksista. Oppaan toimeksiantajana on Ammattiliitto Pro ja kohderyhmana on liiton
jasenet. Julkaisu tulee Pron sisdaiseen ja jasenille suunnattuun Intraan. Opinnaytetyon tehta-
vana on tekstien ja materiaalien kartoittaminen yhdessa tyoymparistoasiantuntija Tarja Kor-
kalaisen kanssa, seka hanen kirjoittamiensa materiaalien editointi viestinnaltaan selkeaksi ko-
konaisuudeksi. Materiaalien taitto verkkojulkaisuksi oli toinen puoli opinnaytetyon toiminnal-

lista osuutta.

Hankkeen toteutus on lahtenyt siita, etta liitolla ei ole aiemmin ollut tamankaltaista ohjeis-
tusta julkaisun muodossa, vaan tarvittava tieto on ollut hajaantuneena useimmilla eri henki-
loilla. Suoraan jasenille suunnattua kirjallista tietoa aiheesta ei ole ollut kuin hyvin suppeasti,
lyhyen pikaohjeen muodossa. Taten oppaan tarkoituksena on olla helppo keino jakaa tarvitta-

vaa ohjeistusta jasenelle ytimekkaasti ja selkeasti.

Opas on ensimmainen askel siihen, etta jasen hahmottaa oman tilanteessa. Oppaan tarkoituk-
sena on selkeyttaa, mika on epaasiallista kohtelua tai syrjintaa. Jasen paasee asiaa tarkastel-
tuaan viemaan asiaa eteenpain ohjeistusten mukaisesti tai tarvittaessa ottamalla yhteytta
liittoon. Lisaksi tehtya materiaalia voidaan jakaa Pron koulutuksissa tai kayttaa muuten kou-
lutusmateriaalina. Lisaksi Pron sisaisessa intrassa on kaynnissa hanke, jossa intran tietoja ja
materiaaleja jasennellaan uudelleen. Opas on tulossa osaksi jasenen kayttoon tehtavaa laa-

jempaa tyosuojelusivustoa.

Opinnaytetyon laadullinen tavoite on se, etta oppaan tekstit ja muu materiaali esittavat tar-
kasti kaiken tarvittavan tiedon yhteystyokumppanin tarpeisiin liittyen. Laadullisena tavoit-
teena on myo0s se, etta taitto tukee julkaisun sanomaa ja noudattaa paaosin Pron visuaalisia
periaatteita. Opinnaytetyo kasittelee viestinnan merkitysta yhteisoissa, seka tyoelaman teks-
tien tuottamista varsinkin opas- ja ohjetekstien kannalta. Varsinkin viestin ymmarryttavyy-
teen ja selkeyteen kiinnitetaan opinnaytetyossa ja oppaassa huomiota. Laadullisia tavoitteita

arvioitiin kyselylla, jonka vastaajat olivat asian kanssa tyoskentelevia Pron tyontekijoita.
2 Viestinnan merkitys yhteisoissa

Viestinta on ihmisten valista vuorovaikutusta ja kommunikointia. Viestinta voi olla joko sanal-
lista tai sanatonta. Viestinnan kasitteella tarkoitetaan usein myos niita kanavia tai valineita,

joita viestintaan kaytetaan. (Lohtja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11.) Ymparistolla, jossa



viesti esitetaan voi olla suuri vaikutus viestin sisaltoon (Juholin 2013, 23). Viestinta on kaik-
kien organisaatioiden, esimerkiksi tyoyhteisojen, julkiyhteisojen ja jarjestojen, elinehto.
Hyva viestinta on tarkeaa organisaation muiden toimintojen onnistumisen kannalta. Siksi vies-
tintaa tulee suunnitella, organisoida ja toteuttaa. On myos tarkeaa arvioida, onko viestinta

onnistunutta. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 9.)

Viestinnalla on kaikissa organisaatioissa samat perustehtavat, joita ovat paivittaisviestinta,
tietojen vaihtaminen seka yhteisollisyyden rakentaminen. Organisaatioiden viestinnan kohde-
ryhmana ovat oma henkilosto tai jasenet seka laheiset sidosryhmat. Organisaation toimialasta
riippuen tehdaan muutakin viestintaa, jota voi olla muun muassa markkinointi, myynti- ja os-
totoiminta, maineen ja brandin hallitseminen seka yhteiskunnallinen keskustelu. (Kortetjarvi-
Nurmi & Murtola 2015, 9-10.)

Organisaation sisaista viestintaa ja sen viestintaa sidosryhmien kanssa kutsutaan yhteisovies-
tinnaksi. Laheinen termi on organisaatioviestinta, joka sisaltaa taman lisaksi organisaatiossa
tapahtuvan epavirallisen viestinnan. Yhteisoviestinnalla on monia tehtavia. Se on osana yhtei-
son strategiatyota, silla strategiat rakentuvat ja toteutuvat vuorovaikutuksen kautta. Lisaksi
viestinnan kautta luodataan yhteison toimintaa ja sen muutoksia. Nain niihin voidaan reagoida
ajoissa ja ne voidaan ottaa mukaan toiminnan suunnittelussa ja yhteison paatoksenteossa.
(Juholin 2013, 27-28.) YhteisOviestinnan tehtavana onkin viestimalla vahvistaa yhteisokulttuu-
ria, eli kertoa, miten yhteisossa tulee toimia. (Siukosaari 2002, 17.) Viestinta on keino tehda
nakyvaksi yhteison tavoitteita, toimintaa, tuotteita tai palveluja, paatoksentekoa ja sen taus-
toja. Vuorovaikutteinen ja laaja yhteydenpito ja verkostoituminen ovat keinoja luoda yhtei-
nen nakemys yhteisossa ja sen sidosryhmien kanssa. Yhteisoviestinnan tarkoituksena on myos
virittaminen. Se tarkoittaa sita, etta viestinnan ammattilaiset ohjaavat ja virittavat yhteisoa

esimerkiksi koulutusten avulla viestimaan oikein. (Juholin 2013, 27-28.)

Perinteisesti viestinta on jaettu sisaiseen ja ulkoiseen viestintaan. Tama jako tarkoittaa sita,
etta viestin vastaanottajat tai vuorovaikutuksen osapuolet on jaettu selkeasti yhteison sisai-
siin tai ulkopuolisiin osiin. Sisapiiriin on ajateltu kuuluvan organisaation johto, tyontekijat
seka laheisimmat yhteistyokumppanit. Ulkoisen viestinnan piiriin kuuluvat puolestaan asiak-
kaat, kohderyhmat ja muut yhteistyokumppanit. Raja on kuitenkin nykyaikana hailyva ja si-
dosryhmien, kuten asiakkaiden, mielipiteet ja odotukset vaikuttavat yha enemman yhteisojen
toimintaan. Tama patee varsinkin yrityksiin, mutta myos julkisyhteisojen toiminnan edellytyk-
set nojaavat sidosryhmiin. Siksi on tarkeaa miettia, missa asemassa sidosryhmat ovat yhtei-

soon nahden ja minkalaista tietoa heille voi antaa. (Juholin 2013, 51.)



Sisaisen viestinnan tehtaviksi on maaritelty tarvittavan tiedon jakaminen yhteisossa. Sisaisella
viestinnalla pyritaan muun muassa rakentamaan tehokasta yhteistyota ja yhteisokuvaa, paran-
tamaan tyoilmapiiria ja tyotuloksia ja innostamaan henkilostoa. Sisaisen viestintaan kuuluu
tiedotus, jolloin valitetaan tietoa ja sanomia yhteison sisalla. Sisainen markkinointi tarkoittaa
puolestaan sita, etta viestinnan avulla yhteison visio, arvot, tavoitteet, toiminta, tuotteet,
kulttuuri ja palvelut tehdaan yhteison sisalla tunnetuksi. Perehdyttaminen yhteison toiminta-
tapoihin on myos tarkea toimenpide. Toinen sisaisen viestinnan alue on yhteystoiminta, jol-
loin viestinta ei ole yksisuuntaista tiedotusta vaan yhteiso viestii aktiivisesti henkiloston
kanssa vuorovaikutuksessa. Laheinen tehtava on myos luotaaminen eli yhteiso kuuntelee hen-

kilostoa ja ottaa sen mielipiteet huomioon esimerkiksi paatoksenteossa. (Siukosaari 2002, 65.)

Ulkoisen viestinnan tehtavana on tiedottaa yhteison viestia ulkopuolisille ja olla yhteydessa
sidosryhmiin (Siukosaari 2002, 131). Ulkoinen viestinta voi olla mainontaa, yhteisokuvan ja
maineen vahvistamista seka yhteiskunnallista vaikuttamista. Ulkoisen viestinnan kohderyhmia
on monia. Viestintaa voidaan tehda suurelle yleisolle ilman tarkempia rajauksia tai yhteiso voi
pyrkia vaikuttamaan oman alansa mielipidevaikuttajiin tai yleisoon. Sijoittajille, rahoittajille
ja rahoitusalan henkiloille viestiminen on tarkeaa yrityksille. Lisaksi ulkoisen viestinnan koh-
teena voi olla lainsaatajat, virkamiehet tai muut saantelyyn tai toimintaan vaikuttavat ryh-
mat. (Harrison 2000, 76-79.) Muita kohderyhmia ovat muun muassa asiakkaat, oppilaitokset,
kilpailijat ja joukkoviestimet (Siukosaari 2002, 133-135.)

Yksi ulkoisen viestinnan osa-alueista on yhteiskunnallinen viestinta. Yhteiskunnallinen vies-
tinta on viestintaa, jonka tarkoituksena ei ole taloudellisen hyodyn tavoittelu. Sen tarkoituk-
sena on hyodyntaa yhteiskuntaa ja parantaa sen jasenten hyvinvointia. Yhteiskunnallinen
viestinta pyrkii vaikuttamaan asenteisiin tai toimintaan ohjaavalla, kannustavalla, tiedotta-
valla tai riskeista varoittavalla tavalla. Viestinnan eettisen luotettavuuden merkitys on koros-
teiskunnallisen viestinnan toinen tarkoitus on virittaa keskustelua tarkeista aiheista. Tavoit-

teena on, etta keskustelut johtavat jatkotoimipiteisiin. (Hogstrom 2002, 43-47.)

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa opas Ammattiliitto Prolle siita aiheesta, miten
liiton jasenen tulee toimia kohdatessaan epaasiallista kohtelua. Oppaan tapauksessa liiton ja-
senet voidaan rinnastaa yhta merkittaviksi kuin Pro-ammattiliiton varsinainen sisapiiri eli

tyontekijat. Opas on siis yhta aikaa sisaista ja ulkoista viestintaa.

Oppaan tarkoitus yhteisoviestinnan nakokulmasta on tehda nakyvaksi Pron toimintaa ja palve-
luita, joita liitto tarjoaa jasenilleen kiusaamistapauksissa eli oppaan tehtava on informointi.
Kohderyhmana on paaasiassa yhteison sidosryhma eli jasenet, mutta opas on myos keino sel-

keyttaa yhteisossa sisaisesti, miten liitto toimii oppaan kuvaamissa tapauksissa. Talloin opas



on osa organisaation imagon rakentamista, silla se kertoo Pron tavasta toimia. Lisaksi opas
perustuu Pron arvoihin, silla oppaan ajatuksena on tyoilmapiirin parantaminen/kiusaamisen
estaminen. Opas on yhteiskunnallista viestintaa, silla yhteiso ei tavoittele taloudellista hyo-
tya, vaan yhteison tehtavana on yhteiskunnallinen vaikuttaminen. Kiusaaminen on yhteiskun-

nallisesti vaikea asia, ja oppaan tarkoituksena on ohjata, miten tilanteista selviaa eteenpain.

Julkaisun tekstien kannalta oli tarkea ymmartaa, mita kiusaaminen on ja miten siita viesti-
taan. Tyoturvallisuuslain ja tyosuojeluviranomaisten mukaan hairintaa ja epaasiallista kohte-
lua ovat toistuva uhkailu, pelottelu, ilkeat ja vihjailevat viestit, vaheksyvat ja pilkkaavat pu-
heet, tyonteon jatkuva ja perusteeton arvostelu ja vaikeuttaminen, maineen tai aseman ky-
seenalaistaminen, tyoyhteisosta eristaminen ja seksuaalinen hairinta. (Ahlroth 2015, 24.) On
tarkeaa erottaa, mika on vain huonoa kaytosta ja mika lain mukaan hairintaa (Ahlroth 2015,
134).

Oppaan nakemyksen mukaan yksi yleisempia kiusaamisen taustatekijoita on johtajuuden on-
gelmat. Myos Camilla Reinboth (2006) kasittelee johtajuuden ongelmia kiusaamisen taustalla.
Ongelmana voi olla esimerkiksi huono henkilostopolitiikka ja johtamisen heikkous. Huonoa
johtamista on muun muassa kaskyttava johtamistapa, jaykka viestinta seka paatoksenteko.
Voi olla esimerkiksi mahdollista, etta tyontekija ei sisaista huonoja ohjeita tai ohjeet eivat
ole oikeasti ohjaa tyota. Keskusteluyhteys johtajien ja tyontekijoiden valilta saattaa puuttua
kokonaan, tai johtaminen on liian ankaraa. Talloin tyontekija jaa ongelmiensa kanssa yksin.
(Reinboth 2006, 26.)

Jos johtajuus on valinpitamatonta, ajaudutaan tyopaikalla helposti ristiriitatilanteisiin. Osa
ihmisita voi hyotya ansiottomasti ja saantojen epajohdonmukaisuus koetaan tyontekijoiden
keskuudessa epaoikeudenmukaisena. Huonon johtajuuden takia tavoitteet ovat kadoksissa,
tyotehtavat jakaantuvat epatasaisesti ja tyopaikalle syntyy epaoikeudenmukaisia suosikkijar-
jestelmia ja klikkeja. (Reinboth 2006, 27.) Muita kiusaamiseen johtavia ongelmia ovat liian
yksitoikkoinen tyo tai sen vastakohta, kiireellinen ja vaihteleva tyo, liian vahainen henkilosto-
maara tyotehtavaan nahden, vaatimusten ristiriidat resursseihin liittyen, seka liiallinen kilpai-
luhenkisyys. (Reinboth 2006,30-31.)

Hairintaa ja epaasiallista kohtelua voidaan ennaltaehkaista viestimalla etukateen selkeasti
tyosaannoista ja pelisaannoista. Tyosaannot perustuvat usein lakiin tai tyoehtosopimuksiin.
Esimerkiksi sairaustapauksia koskevat saannot ovat tyosaantoja. Pelisaantoja ovat puolestaan
kayttaytymisohjeet tai tyopaikan arvoja korostavat seikat. Hyva tapa viestia saannoista on

laatia allekirjoitettava sopimus tyOpaikan saannoista. (Ahlroth 2015, 130.)



Viestinta on keino, jolla voidaan lisata turvallisuutta. Talloin on tarkeaa minimoida riski siita,
etta sanavalinnat aiheuttavat virhetulkintoja. Epaonnistunut viesti voidaan kokea loukkaa-
vaksi tai syyttavaksi. Epaselvyys johtaa myos vaarinymmarryksiin, vaariin toimintoihin tai toi-
mimatta jaamiseen. (Hjelt-Putilin 2005, 97-98.) Selkeytta tavoitellessa ongelmana on usein
se, etta viestia yksinkertaistetaan liikaa. Vaikeiden asioiden liika yksinkertaistaminen johtaa
helposti siihen, etta viestia tulkitaan vaarin. Viestiessa kannattaa ensin rakentaa selkea pe-
rusviesti ja sen jalkeen pohtia, mita lisayksia tarvitaan, jotta vaaria tulkintoja ei synny.
(Aalto 2012, 67.)

Kirjoittajan tulee valttaa liiallisten ammattisanojen ja sivistyssanojen kayttoa. Vaikka lukija
ymmartaisi sanojen merkityksen, tulkitaan tamankaltainen kieli luotaantyontavaksi. Myos
”trendikas” kieli arsyttaa helposti lukijaa. Jos tekstissa haluaa luoda laheisyyden tunnetta,
voi hyodyntaa siina me-sanaa. Se on keino ilmaista samaan ryhmaan kuuluvuutta. Liikaa tai
mielistelevaa kayttoa tulee kuitenkin valttaa. (Hjelt-Putilin 2005, 98-99.)

Oppaan tekstien ensimmainen versio on asiaa ammatikseen kasittelevan ihmisen kasialaa, jo-
ten opinnaytetyon tekijana kiinnitin huomiota siihen, miten tulkitsen tekstin viestin ulkopuoli-
sena. Monet asiat olivat ammattilaiselle selkeita, mutta olisivat saattaneet jaada lukijalta
ymmartamatta. Esimerkiksi syy-seuraussuhteita oli osittain tarpeellista selkeyttaa kiusaami-
sen taustatekijoihin. Lisaksi mietittiin sita, kuinka negatiivisesti tai realistisesti kiusaamista-
pausten selvittelya kuvataan. Prosessi vaatii paljon voimia, eika asiaan ole aina helppoja rat-
kaisuja. Tama fakta haluttiin todeta, mutta oppaan viestin kannalta oli parempi, etta sita ei
liilkaa korostettu. Oppaan keskeisena tavoitteena on tukea kiusattua ja valaa haneen uskoa

siita, etta hanenkin tapauksensa on selvitettavissa.

Tama opas on suunnattu kiusatulle, joten kielen neutraalisuutta ja viestin selkeytta on mie-
titty varsinkin kiusatun nakokulmasta. Esimerkiksi silloin, kun pohdittiin kiusatun omaa
osuutta tapahtumiin ja hanen vastuutaan, ei haluttu luoda missaan tapauksessa syyttavaa ku-
vaa siita, etta kiusaaminen olisi kiusatun syyta. Tosiasia kuitenkin on, etta monien kiusaamis-
tapausten taustalla on myos kiusatun oma toiminta. Kohderyhman vuoksi asia pyritin totea-
maan mahdollisimman neutraalisti ja aihe myos osittain sivutettiin. Lukijaa ei haluttu ”pelas-
tyttaa” oppaan lukemisvaiheessa, vaan tallainen asia on parempi selittaa tapauksen selvitys-

vaiheessa.
3 Julkaisut ja tyoelaman tekstien kirjoittaminen

Julkaisut ovat keino, joilla yhteisot pyrkivat saavuttamaan tavoitteitaan. Julkaisun tekeminen
ei ole siis itseisarvo, vaan sen tekemiselle tulee olla jokin tavoite. (Loiri & Juholin 1999, 9.)

Julkaisun perusviesteja ovat esimerkiksi markkinointi, imagon vahvistaminen tai tiedon valit-



taminen. Jotta julkaisun viesti ei hamartyisi, ei yhdessa julkaisussa kannata antaa liian mon-
taa viestia. Tarkea kysymys julkaisua tehtaessa on myos se, minkalaisen viestin yhteiso haluaa
lahettaa itsestaan. Tulee pohtia, onko tarkeaa, etta julkaisu on helposti tunnistettavissa juuri
tietyn yhteison viestinnaksi vai halutaanko tata tietoa haivyttaa. Monesti yhteisoilla on omat
visuaaliset linjaukset, joita noudatetaan julkaisujen kanssa. Nain vastaanottaja tunnistaa

viestin lahettajan helpommin, kun se on osa suurempaa jatkumoa. (Pesonen 2007, 2-3.)

Oppaalla on selkea tavoite, eli sen tarkoituksena on tukea kiusattua siina vaiheessa, kun han
arvioi omaa tilannettaan. Julkaisu informoi lukijalle, miten hanen tulee toimia silloin kun han
kohtaa epaasiallista kohtelua. Taten keskeisin tavoite on tiedon valittaminen. Koska julkaisu
tulee jaettavaksi sisaiseen intraan, ei ole taysin keskeista, etta se on tunnistettavissa Pron
julkaisuksi, silla tieto tulee jo muussa yhteydessa. Julkaisu sitoutuu kuitenkin myos Pron visu-

aaliseen ilmeeseen.

Julkaisua tehtaessa on myos tarkeaa maaritella julkaisun kohderyhma. Kohderyhmana voi olla
yhteison kaikki sidosryhmat tai rajatumpi osa niista. (Loiri & Juholin 1999, 10.) Jos kohde-
ryhma on rajattu tarkoin, saa sen sisalto olla kohdennetumpaa kuin silloin, jos kohderyhma on
laaja. Kohderyhmalla on myos merkitysta siina, minkalaista viestintaa vastaanottajat arvosta-
vat. Useimmiten maalaisjarki vastaanottajista riittaa, mutta myos taustatietojen etsiminen
kannattaa. Voidaan esimerkiksi pohtia, mita ikaryhmaa vastaanottajat ovat, ovatko he van-
hoja vai uusia sidosryhmia, millainen koulutustaso vastaanottajilla on tai mita he ylipaataan

arvostavat. (Pesonen 2007, 3.)

Kohderyhmia pohdittaessa mietittiin sita, suunnattaisiinko julkaisu myos Pron henkiloston
kayttoon. Lopulliseksi kohderyhmaksi rajautui kuitenkin vain liiton jasenet, eli kiusaamista
kohdanneet henkilot. Vaikka viesti on suunnattu ensisijaisesti heille, voi sita kayttaa myos

koulutusmateriaalina ja se on luottamushenkiloiden tukena kiusaamistapausten yhteydessa.

Tavoitteen ja kohderyhman asettamisen jalkeen tulee pohtia, mika julkaisutyyppi valittaa yh-
teison viestin parhaiten. (Loiri & Juholin 1999, 9.) Talloin pohditaan esimerkiksi sita, mika
julkaisutyyppi tavoittaa kohderyhman parhaiten ja milla keinoilla julkaisua voidaan jakaa.
Tehokkuuden kannalta voidaan pohtia mika on taloudellisesti kannattavin julkaisukeino. Jul-

kaisun budjetti rajaa aina toteutusta. (Pesonen 2007, 4.)

3.1 Kirjoitus- ja editointiprosessi

Kirjoitusprosessin kasitteella tarkoitetaan prosessia, jossa tekstin ilmaisu hioutuu kohti sen

lopullista muotoa. Kirjoitusprosessin vaiheita ovat valmistautuminen, suunnittelu, palautteen



hankkiminen, kirjoittaminen ja muokkaaminen seka viimeistely. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola
2015, 21.) Tyoelaman teksteja suunniteltaessa on tarkeinta maaritella, kuka tekstin lukija tu-
lee olemaan. Talloin pohditaan, miksi lukija ylipaataan lukee tekstin ja mita hyotya han siita
saa. Kirjoittajan tulee aina muistaa, etta kohderyhman sijaan tekstia lukee elava ihminen.
Kohderyhman sisallakin yksiloilla on paljon eroavaisuuksia, joita kaikkia on mahdoton ottaa
huomioon tekstia kirjoittaessa. Tekstin tarkoituksena on kuitenkin ottaa huomioon yksilon tar-
peet ja tilanteet. Siksi kirjoittajan kannattaa luoda mielessaan yksi ihminen edustamaan koh-
deryhmaa, jolloin on helpompaa pohtia, miten tekstia kohdennetaan. (Torppa 2014, 17.)
Vaikka opas on tarkoitettu kaikille Pron jasenille, jotka kohtaavat kiusaamista, on viela raja-
tumpana kohderyhmana he, jotka etsivat ensimmaista kertaa tietoa tilanteeseensa liittyen ja
jotka eivat ole viela edenneet tapauksensa selvittamisessa tyopaikallaan tai ottaneet yhteytta

liittoon.

Toinen pohdittava kysymys suunnitteluvaiheessa on, mita ollaan kirjoittamassa. Kaikilla teks-
tilajeilla, kuten tiedotteilla, ohjeilla, muistioilla on omat vaatimuksensa esimerkiksi jasennyk-
sen suhteen. Kirjoittajan tulee olla tietoinen kunkin tekstilajin tavoitteesta. Seuraava pohdit-
tava kysymys on, miksi teksti tuotetaan ja mika sen tavoite on. Tekstin nakokulmaan vaikut-
taa tavoitteen lisaksi kirjoittajan omat kannanotot, lukijan asennoituminen aiheeseen ja jul-
kaisun ajankohta. On tarkeaa huomioida myos se, miten tekstin julkaisutapa vaikuttaa tekstin
muotoon. (Luukkonen 2004, 164-166.)

Tekstin viimeistelyn perusajatus on se, etta kirjoitettu teksti luetaan lapi muutamaan kertaan
kiinnittaen eri kerroilla huomiota eri asioihin. Ensimmaisella lukukerralla varmistetaan, etta
teksti vastaa sisalloltaan tarkoitustaan. Tassa vaiheessa rajataan turhia osia pois ja lisataan
tarvittaessa lisaa sisaltoa. Toisen lukukerran aikana kaydaan lapi lauseet, virkkeet ja kappa-
leet ja varmistetaan, etta ne ovat selkeita ja ymmarrettavia. Kirjoittajan tulee kiinnittaa
huomiota myos sanavalintoihin, tekstin rakenteeseen, tiiviyteen ja havainnollisuuteen. Lisaksi
varmistetaan, etta teksti luo oikeita tavoitteen mukaisia mielikuvia ja etta sen savy ja tyyli
ovat oikeita. Kolmannessa vaiheessa kaydaan lapi oikeinkirjoitus ja viimeisella lukukerralla
hiotaan tekstin paaotsikko ja valiotsikot. (Luukkonen 2004, 200.)

Oppaan tekstien editointivaiheita oli yhteensa noin kolme. Ensimmaisessa vaiheessa varmis-
tettiin, etta kaikki tarvittavat aiheet olivat oppaassa mukana. Toisessa vaiheessa kiinnitettiin
huomiota ymmarrettavyyteen ja tassa vaiheessa tapahtui viela muutamia rakenteen jasente-
lyja. Otsikointia muutettiin osittain, kun saman luvun alle siirrettiinkin uutta asiaa. Kolman-

nessa vaiheessa tarkasteltiin viela oikeinkirjoitusta.



3.2 Tyoelaman tekstien yleisia piirteita

Tyoelaman teksteja tehtaessa tulee huomioida se, etta tekstin kaikilla osilla ei ole valtta-
matta samanlaista painoarvoa. Tekstin otsikoiden merkitys on korostunutta ja alku on luki-
jalle tarkeampi kuin tekstin loppuosat. Lukija paattelee paaotsikon ja tekstin alun perus-
teella, kannattaako hanen lukea koko tekstia. Alun avulla lukija saa vihjeen siita, mika teksti-
laji on kyseessa, jos se ei ole jo muutoin ilmennyt. Kirjoittajan tuleekin huomioida aloitukses-
saan, millainen teksti on kyseessa. Tiedotteissa tarkein tieto on heti alussa, mutta erilaisissa
raporteissa tarkein tieto voi olla tekstin keskella. (Torppa 2014, 27-28.) Tekstien rakenteessa
pyrittiin siihen, etta tarkein asia nostetaan esiin luvun alussa. Myos otsikointi pidettiin sel-

keana ja mahdollisimman lyhyena.

Tekstia aloitettaessa kannattaa valttaa yleisia totuuksia, ylimielisia kiteytyksia, ylipitkia seli-
tyksia tai virkkeita seka hankalia nimia tai kasitteita. Lisaksi alussa ei kannata kayttaa kli-
seita, lilkaa passiivia tai epamaaraista me-muotoa, jossa lukijalle ei ole selvaa, kehen me-
muoto viittaa. Hyvia aloitustapoja on puolestaan monia. Alussa voidaan esimerkiksi kertoa
tekstin paaasia, yllattava uusi tieto, jokin tarkka tieto. Muita aloitustapoja ovat esimerkiksi
puhutteleva kysymys, kiinnostava vaite tai tarkea huomio. (Torppa 2014, 29-35.) Aloituksissa
otettiin yleensa esiin tekstin paaasia tai tarkka tieto. Esimerkiksi kun luku kasitteli kiusaamis-
tapausten lopputuloksia, aloitettiin silla, mihin kolmeen kategoriaan lopputulokset voidaan
jakaa. Tarkkaa tietoa tarjottiin esimerkiksi sellaisissa aloituksissa, joissa suoraan aloituskap-

paleessa viitattiin lakiin.

Tekstin sisallon lisaksi ymmarrettavyydella ja luettavuudella on suuri merkitys. Usein lukija
vain silmailee tekstia ja lukee sen lapi vain silloin, jos aihe kiinnostaa hanta. Siksi kirjoittajan
tehtavana on varmistaa, etta teksti ei ole luotaantyontavaa ja vaikeaselkoista. Ymmarretta-
vyys tarkoittaa sita, etta kirjoittaja on onnistunut kohdentamaan tekstin oikein lukijalleen.
Oikein kohdennettu teksti kayttaa tyyliltaan samankaltaista kielta kuin lukija ja myos samaa
termistoa. Kirjoittajan tulee tuottaa tekstia, jonka jokaisen sanan lukija voi ymmartaa. Kir-
joittajan kannattaa hyodyntaa konkreettisia esimerkkeja, jotta lukija voi kasitella tekstin ai-
hetta helpommin. On myos tarkeaa, etta lukija voi samaistua tekstiin. Tulee huomioida myos
se, etta ensimmaisena lukija kiinnittaa huomiota ulkoasuun. Jos teksti ulkoasunsa puolesta ei

vaikuta selkealta, lukija ei tartu siihen. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 75.)

Tyoelaman teksteissa kannattaa suosia lyhyita virkkeita ja kappaleita. Tama patee varsinkin
silloin, kun tekstissa on paljon alaan tai asiantuntijamaailmaan liittyvia pitkia kasitteita. Yksi
helppo tapa pitaa virkkeet lyhyina on, etta kirjoittaja kayttaa pistetta sellaisissa paikoissa,
jossa muuten saattaisi hyodyntaa pilkkua. (Torppa 2014, 21.) Sopiva pituus virkkeelle on noin

5-10 sanaa. Huomioitavaa on myos, etta adjektiiveja kannattaa valttaa ja etta substantiivit



kannattaa korvata verbeilla. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 75.) Kappaleet on puo-
lestaan helppo muodostaa loogisiksi osiksi esittamalla kappaleessa vain yhden faktan. Taman
jalkeen kasitellaan kysymyksia, joita lukijalla voi herata faktaan liittyen. Tyoelaman teks-
teissa sopiva pituus kappaleille on 5-7 rivia tai muutamia satoja merkkeja. Osa kappaleista

saa jaada lyhemmiksikin. (Torppa 2014, 21.)

Oppaan tekstia kaytiin lapi ja liian pitkista virkkeista muodostettiin lyhyempia. Kappalejako
toteutettiin niin, etta yhdessa kappaleessa kasiteltiin yhta aihetta tai prosessin osuutta. Tai-
tossa kappaleet asettuivat usein useammalle kuin 5-7 riville, mutta merkkipituus oli useimmi-
ten muutamia satoja merkkeja. Kappaleiden pilkkominen pienemmaksi olisi rikkonut jasen-

nysta, joten kappaleiden lyhennysta ei todettu tarpeelliseksi.

Tyyliltaan tyoelaman tekstit ovat useimmiten asiatyylisia. Asiatyylilla kirjoitetut tekstit ovat
asiateksteja, joiden tarkoituksena on valittaa sisalto asiapainotteisesti lukijalle. Asiatekstit
mielletaan neutraaleiksi ja persoonattomiksi. Persoonattomuus tarkoittaa sita, etta asiateks-
tissa ei tuoda esille kirjoittajan henkilokohtaisia kasityksia tai tunteita. Tama johtuu siita,
etta tyoelaman tekstit edustavat useimmiten organisaatiota, ei vain yhden ihmisen mielipi-
teita. Persoonattomuus mahdollistaa aiheiden tasapuolisen kasittelytavan. Neutraalisuus tar-
koittaa puolestaan sita, etta vaitokset perustellaan ja ne kasitellaan faktapohjaisesti, viitaten
esimerkiksi lakeihin tai sopimuksiin. (Korterjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 33.) Oppaan tekstit
ovat asiatyylisia ja edustavat Pro ammattiliitoa organisaationa. Taten tekstia ei kirjoitettu
persoonaa korostavaan muotoon. Neutraalisuus tuli esiin paaasiassa siina, etta lahteena vii-

tattiin suoraan lakiin.

Asiatyylinen teksti on selkeaa, tasmallista ja havainnollista. Yhtenaisyyden suhteen pyritaan
siihen, etta tekstin kappaleet, virkkeet ja lauseet kytkeytyvat toisiinsa niin, etta lukijan on
helppo ymmartaa tekstin sisaltoa. Tekstin rakenne etenee tutuista asioista uusiin. Lukijalle
tuttuja aiheita ovat ne, joita on kasitelty tekstissa aiemmin tai ne, jotka ovat tulleet esiin
tekstin yla- tai alaotsikoissa. Myos arkikokemukseen liittyvat aiheet sopivat tekstin ja lausei-
den alkuun. Esiteltyaan aiheet kirjoittaja voi viitata niihin erilaisin kielellisin keinoin. Naita
keinoja ovat asioiden osittainen tai kokonainen toistaminen, synonyymien hyodyntaminen ja

pronomineilla viittaaminen. (Korterjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 34-35.)

Havainnollistaminen on sita, etta teksti tulee lahelle lukijan kokemusmaailmaa. (Korterjarvi-
Nurmi & Murtola 2015). Havainnollistaminen on hyva keino tehda viesti kiinnostavaksi, ym-
marrettavaksi ja houkuttelevaksi. Havainnollistamisen kautta lukija samaistuu tekstiin, mika
edistaa viestin ymmartamista. Lukijaa tulee ohjata muistelemaan omia kokemuksiaan, vertaa-

maan asioita ja ottamaan kantaa niihin. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 57.)



Teksteissa havainnollistaminen tapahtuu paaasiassa sanallisesti. Sanallisen havainnollistami-
sen keinoja ovat muun muassa konkretia, tasmallisyys, aktiivi, esimerkit, yksiloiminen, vasta-
kohdat, vertaukset, kysymykset ja lukujen pyoristaminen tai pilkkominen. Lisaksi havainnollis-
taminen voi tapahtua esimerkkien tai kaavioiden, kuvien, luettelojen ja muiden visuaalisten

elementtien avulla. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 57-59.)

Konkretian tapauksessa kannattaa sanat tarkentaa mahdollisemman yleismaailmallisista kasit-
teista tarkemmiksi. Talloin puhutaan esimerkiksi vasaroista ja nauloista, pelkkien tyokalujen
sijaan. Tasmallisyydella tarkoitetaan sita, etta esitetysta asiasta kerrotaan suoria, usein nu-
meraalisia faktoja. Esimerkiksi sanotaan, etta lentokentalle tulee saapua kaksi tuntia ennen
lentoa, sen sijaan etta sanottaisiin, etta paikalle pitaa tulla ajoissa. Toinen esimerkki on se,
etta yritysta ei sanota alansa johtajaksi, vaan sanotaan etta se on liikevaihdoltaan suurin. Ak-
tiivimuoto puolestaan tarkoittaa sita, etta turhaa passiivia valtetaan. Esimerkiksi paatoksista
puhuttaessa sanotaan, kuka asian paatti, ei sanota vain yleisesti, etta asia on paatetty. (Loh-
taja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 58-59.)

Lukujen pyoristaminen voi joskus olla tarpeellista. Tulee miettia, tarvitseeko lukijan tietaa
tarkat luvut, varsinkin jos ne ovat vaikeaselkoisia. Esimerkiksi 102 532 voidaan muuttaa muo-
toon runsas satatuhatta. Yksiloiminen on puolestaan sanallinen keino, jossa ihmisryhmaa kos-
kevaa asiaa yksiloidaan. Esimerkiksi jos tupakointi on noussut, on hyva tekstissa ilmeta, missa
ikaryhmassa niin on tapahtunut. Vertaukset havainnollistavat myos selkeasti kasiteltavaa
asiaa. Voidaan esimerkiksi matkan pituutta kuvatessa puhua kilometreista ja samalla verrata
matkaa vertaamalla sita kahden kaupungin etaisyyteen toisistaan. (Lohtaja-Ahonen & Kaiho-
virta-Rapo 2012, 59.)

Tekstien havainnollistamisessa kaytettiin kasitteiden tarkentamista. Oppaan aiheena on tyo-
turvallisuuslain vastainen hairinta ja epaasiallinen kayttaytyminen. Selkeyden vuoksi asiaan
viitattiin kiusaamisena, silla tata sanaa kaytetaan arkikielessa. Silloin kun asiassa viitattiin la-
kiin, kaytettiin termia hairinta ja epaasiallinen kayttaytyminen. Passiivia valtettiin tekstissa
varsinkin silloin, kun neuvottiin lukijaa siita, miten hanen tulisi toimia. Tarkea havainnollista-

misen keino oli myos tapausesimerkit ja erilaiset listaukset.

Yksi asiatekstien piirteista on kohtelias savy. Kohteliaisuudella tarkoitetaan toisen ihmisen
huomioimista ja arvostamista vuorovaikutuksen aikana. Kohteliaisuus on sidonnainen muun
muassa kulttuuriin, kieleen, paikkaan ja aikaan nahden. Kirjoittajan tulee valita erilaisia kie-
lellisia keinoja, joilla kohteliaisuutta ilmaistaan. Lahtokohtana ovat oikeakielinen ilmaisu ja
selkea ulkoasu. Niita seuraa erilaiset puhuttelutavat, tervehdykset, kiitokset ja tarvittaessa

pahoittelut. Tekstissa kohteliaisuutta voi lisata myos persoonan haivyttaminen ja epasuorien



kehotusten ja pehmennyksien kayttaminen. (Korterjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 33.) Persoo-
naa haivytettaessa kaytetaan esimerkiksi kolmatta persoonaa tai passiivia. Persoonan haivyt-
taminen on hyva keino silloin, kun halutaan valttaa tunneperaista suhtautumista asiaan. Tulee
kuitenkin muistaa, etta persoonien lasnaolo voi luoda miellyttavan tai empaattisen vaikutel-
man. (Korterjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 33-39.)

3.3  Verkkoviestinta

Nykyaikana suurin osa teksteista on verkkoviestintaa. Monesti kirjoittajat eivat edes erikseen
mieti, miten verkkotekstit eroavat paperille painetusta teksteista. Eroja kuitenkin on, ja ne
tulee ottaa huomioon, silla verkkotekstit valittyvat lukijalle eri tavoin kuin painettu sana.
(Alasilta 2002, 22.) Tyoelaman verkkoteksteja voidaan jakaa seuraaviin alueisiin: artikkelit eli
tietoartikkelit, ohjeet ja haastattelut, uutiset ja tiedotteet, keskustelut, ammattilaisten blo-
git, sahkopostitiedotteet- ja markkinointi, uutiskirjeet seka tyoelaman sahkopostikirjeen-
vaihto. Myos julkaisutapaa voidaan jaotella osiin. Kyseessa voi olla internetissa kaikkien saa-
tavilla oleva teksti, yhteison sisainen viestinta eli intra tai esimerkiksi verkko-opisto, tai jokin
muu palvelu, johon tulee kirjautua. (Kortesuo 2009, 13-15.) Tassa opinnaytetyossa kasitelta-
vassa tapauksessa tekstilajina on ohjeistava teksti, joka julkaistaan yhteison intrassa, mutta

se voidaan tarvittaessa valittaa eteenpain ulkopuoliselle lukijalle.

Verkkotekstien tehoon vaikuttaa tekstin silmailtavyys, luettavuus ja kaytettavyys. Silmailyn
perusmekanismi on sama painotuotteessa ja verkkotekstissa. Ennen tekstin lukemista lukija
silmailee tekstia ja muodostaa siita ensivaikutelman. Lukijan katse lahtee liikkeelle vasem-
malta, nakyman keskipisteen ylapuolelta. Taman jalkeen katse siirtyy myotapaivaan. Katse
pysyy enemman vasemmalla ja nakyman ylaosassa kuin alhaalla ja oikealla. Verkossa on huo-
mioitava, etta lukija silmailee vain sita nakymaa, joka mahtuu naytolle. Tama voi olla eri asia
kuin yksi sivu. Yllattavan harvat selaavat nakymaa, joten silmailtavyyden tulee olla selkeaa
aivan alusta lahtien. (Alasilta 2002, 134-136.) Silmailtavyydessa keskitettiin huomio siihen,
etta jokainen uusi luku alkaa vasemmalta sivulta, yhta poikkeusta lukuun ottamatta. Tarkeim-
mat asiat pyrittiin sijoittamaan vasemmalle. Esimerkiksi erilaiset listaukset ovat paaasiassa
vasemmalla. Silmailtavyyden kannalta oli myos tarkeaa, etta yksi aihe olisi kokonaan naky-
vissa, kun tekstia luetaan. Siksi lukujen taitto tehtiin paaasiassa yhdelle aukeamalle ja taiton
PDF ajettiin niin InDesignista, etta tiedosto avautuu yhtena aukeamana. Nain lukija voi ker-
ralla silmailla yhden osuuden sisallon ja valiotsikot. Jotkut tosin pitavat sivujen lukemisesta

yksittain, joten PDF:sta tehtiin myos yksisivuinen versio.

Verkkotekstin silmailtavyyden tarkeimpia tekijoita ovat tihea kappalejako, kertova ja kiinnos-
tava otsikointi seka aloitus, luettelo- ja taulukkorakenteet, kuvitus seka se, etta luonteva ko-
konaisuus nahdaan kerralla ilman selaamista. Aloituksessa paaasia on se, etta otsikko kertoo

sisallon tarkeimman asian ja houkuttelee lukemaan. Valikon tulee mahtua nakymaan kerralla



ja sen otsikoiden tulee olla selkeita. Olisi myos hyva, etta valiotsikoiden valinen teksti mah-
tuu yhteen nakymaan. (Alasilta 2002, 136-138.) Tiedoston valikkona toimii yksisivuinen sisal-
lysluettelo, josta klikkaamalla voi siirtya otsikoiden kohtiin. Otsikot ovat selkeita kiusaamis-
ilmiota tai ratkaisuprosessia kuvaavia otsikoita. Silmailtavyytta lisaavat myos kuvitus, jotta

teksti ei tuntuisi raskaalta.

Silmailtavyyden kannalta on hyva, etta teksti kirjoitetaan ilmavasti ja havainnollisesti. Kappa-
leet saavat olla lyhyita, kymmenrivinenkin kappale on jo vaikea lukea. Jos tekstissa luetellaan
asioita, kannattaa ne jo kolmen kohdan jalkeen muuttaa luettelomuotoon. Linkit puolestaan
erotetaan selkeasti muusta sisallosta omaksi osuudekseen, ellei linkki olennaisesti avaa teks-
tin sisaltoa. Linkkien sanojen tulee olla havainnollisia ja olennaisia, silla abstrakteihin sanoi-
hin lukija ei tartu. (Alasilta 2002, 138.) Kappaleet ovat paaasiassa 5-7 lausetta pitkia, mutta
muutamia parinkin lauseen kappaleita tekstista loytyy. Linkit ovat sinisisia ja suluissa, jolloin

ne erottuvat tekstista.

Kuvat ovat hyva keino vaikuttaa sisallon tehokkuuteen. Kuvat ovat otsikoiden ja alun lisaksi

lukijan suurin huomiopiste. Kuvien sisallon tulee siis olla sanoman kannalta keskeista, muuten
ne ovat harhaanjohtavia. Kuvan huomiopisteen tulee olla oikealla paikalla ja kuvan tulee olla
muodostettu siten, etta se etenee lukijan katseen mukaan. On myos huomattava, etta kuvan

tulee olla sellainen, etta se ei suurempaa selittelya kaipaa. (Alasilta 2002, 138.)

Luettavuutta verkkoteksteissa helpottaa se, etta ulkoasu on tuttu. Tuttuun ulkoasuun kuuluu
tavallisimpien kirjaisinten kayttamien ja se, etta normaalitekstissa ei kayteta erilaisia leik-
kauksia kuten lihavointia, kursiivia tai harvennusta muuten kuin muutaman sanan korostuk-
sissa. Palstaleveys lahilukuetaisyydella on puolestaan 5-10 cm. Luettavuuden kannalta tulee
huomioida kuitenkin se, etta tekstin liika lyhentaminen esimerkiksi lyhenteilla tai verbien
poistamisella tekee tekstista vaikeasti luettavaa. (Alasilta 2002, 142-144.) Koska julkaisu on
verkkotekstia, erilaisia kirjainten typografisia valintoja, kuten kursiivia valtettiin tekstissa.
Myos lyhenteita valtettiin. Palstaleveys on 8 cm mika sopii silloin, kun tekstin nakyma on la-

hella lukijaa.
4  Opastekstien kirjoittaminen

Opastekstia kirjoitettaessa tarkeinta on huomioida, mita lukija opastekstilta haluaa. Lukijalla
on mielessaan selkea paamaara, jota han oppaan avulla tavoittelee. Kirjoittajan tulee pohtia,
miten lukijan toimina, tavat, tai elama muuttuvat oppaan lukemisen jalkeen. Tama lupaus ki-
teytetaan yhteen lauseeseen ja se toimii oppaan rakenteen selkarankana. Hyva lupaus on sel-
kea, lyhyt ja konkreettinen. (Rentola 2006, 93-94.) Tassa tapauksessa oppaan lupaus on se,

etta “opas auttaa kartoittamaan omaa tilannetta seka antaa esimerkkeja siita, mita voit



tehda itse, mika kuuluu tyonantajan velvollisuuksiin ja mista muualta voit pyytaa apua ja tu-

”

kea.

Oppaat alkavat esipuheella. Aiemmin mainittu lupaus kerrotaan siina lukijalle. Lisaksi kerro-
taan, miksi kirjoittaja koki tarpeelliseksi kirjoittaa oppaan ja miksi han kokee aiheen tarke-
aksi. On tarkeaa kertoa, mita kokemusta kirjoittajalla on aiheesta. Maaritellaan, onko kirjoit-
taja itse kokenut kasiteltavan asian, onko han asiantuntija, harrastelija tai kaytannon kokei-
lija. Esipuheessa ei saa kainostella liikaa, vaan omaa asiantuntijuutta kannattaa korostaa. Jos

kirjoittaja ei itse usko itseensa, lukijakaan ei usko hanen sanomaansa. (Rentola 2006, 98.)

Pron asiantuntijuutta korostettiin silla, etta todettiin kiusaamisen olevan yksi keskeisimmista
liitton kohtaamista tyonsuojelun asioista. Oli tarkeaa kertoa, kuinka usein Pro ottaa kiusaamis-
tapauksiin kantaa vuodessa ja kuinka monta kiusaamistapausta ratkaistaan vuosittain. Lisaksi
asiantuntijuutta korostettiin viittaamalla Pron omaan Tyomarkkinatutkimukseen. Esipuheessa
maaritellaan oppaan tarkoitus ja tarkeys ja se, etta kirjoittajan rooli organisaatiossa on tyo-

ymparistoasiantuntija.

Ohjetekstien jarjestyksessa teksti kulkee tekemisen mukaisesti. Ohjeessa ei saa olla toimin-
nallisessa osuudessa ohjeen lisaksi muuta tietoa, silla se sekoittaa lukijan. Paras jasennystapa
on se, etta ohjeessa erotetaan miksi lukijan tulee toimia siita, miten hanen tulee toimia.
Miksi-kysymyksen yhteydessa kasitellaan aiheen taustoja ja perusteluita. (Torppa 2014, 184-
185.) Oppaan rakennetta voidaan jarjestella myos aikajanalle (Rentola 2006, 98). Pron op-
paan esipuheen jalkeen lukijalle esitellaan lyhyt pikaohje, jonka mukaisesti han voi toimia.
Oppaan sisalto kasittelee yleisesti ohjeen vaiheita. Myos ilmion taustoja kartoitetaan erilli-
sissa luvuissa. Oppaan lopussa on my0s prosessikaavio, jossa esitetaan selkeasti, miten tapaus

etenee eri vaiheissa.

Oppaan ensimmaisessa kirjoitusvaiheessa laaditaan oppaan sisaltosuunnitelma. Talloin maari-
tellaan, mita tietoa oppaan lukija tarvitsee sisaistaakseen opastuksen. Sisaltosuunnitelmaan
kirjoitetaan aluksi kaikki mahdollinen tarvittava tieto, mutta sitten sisaltoa rajataan oleelli-
simpaan. Taman jalkeen muodostetaan varsinainen sisallysluettelo ja aiheet jaetaan lukuihin.
Tekstia kirjoitetaan luku kerrallaan. Kirjoittaminen kannattaa aloittaa niista aiheista, jotka
sujuvat helpommin, eli jarjestyksessa ei tarvitse menna. Lopuksi tulee kuitenkin varmistaa,

etta syntynyt teksti on yhtenaista ja selkeaa. (Rentola 2006, 99.)

Tiedon hankkiminen ja lahteiden kasitteleminen ovat olennainen osa oppaan kirjoittamista.
Lukijaa tulee vakuuttaa faktoilla ja joskus kirjoittajan on tarpeellista saada lisatietoa tai var-

mistaa asioita, joista itse ei ole varma. Tiedon keraaminen tulee tehda ennen kirjoittamista



ja aineistoon kannattaa paneutua tarkasti. Kirjoittajan tulee valttaa turhia lahteita ja aineis-
toja, jotka ovat jo kaikkien saatavilla. Ne eivat valttamatta tuo mitaan lisaarvoa oppaaseen.
Tallaisen aineiston hyodyntaminen on kuitenkin hyva silloin, jos siihen pystyy liittamaan jon-

kun oman nakemyksensa. (Rentola 2006, 100.)

Paljon sitaatteja ja lahteita viliseva teksti on lukijalle vaikeaselkoista. On parempi, etta kir-
joittaja sulattaa hankkimansa tiedon ja muodostaa sen pohjalta oman nakemyksen. Tama pa-
tee silloinkin, kun kirjoittaja kayttaa aineistona omia vanhoja tekstejaan. Jos kasiteltava aihe
on uutta tai kiistanalaista on syyta lahteisiin kuitenkin tukeutua. Kansantajuisen oppaan ta-
pauksessa on kuitenkin useimmiten jarkevaa laatia kattava lahdeluettelo julkaisun loppuun
sen sijaan, etta lahteet merkittaisiin jokaisen vaitteen yhteyteen. (Rentola 2006, 101.) Enim-
makseen tekstissa esiintyneet sitaatit olivat suoraan lakitekstia, talloin asian kohdalle merkit-
tiin mihin lakiin ja tarvittaessa mihin pykalaan asia pohjautuu. Muita sitaatteja valtettiin ja
ulkopuolisten tahojen materiaalia hyodynnettiin vain kaavioissa. Niiden lahdeviittaukset ja-

tettiin oppaan loppuun.

Tyoelamassa laaditaan paljon ohjeita. Taman takia on tarkeaa, etta kirjoitettu ohjeistus on
helposti lOoydettavissa yhteison muiden tekstien seasta. Paras keino on se, etta ohjeella on
selkea otsikko. Ohjeen tapauksessa hyva otsikko kertoo, kenelle ohje on ja mihin kayttoon se
on tarkoitettu. (Torppa 2014, 183.) Hyva otsikko on tasmallinen ja kertova. Otsikko auttaa ja-
sentamaan tekstia jo kirjoittaessa, silla sen avulla kirjoittaja hahmottaa mika tekstiosuuden
ydin on. (Metsaaho 2013, 59.) Oppaan nimeksi valikoitui Eiko tama ole jo nahty? - Pron opas
tyopaikkakiusatulle. Nimen ensimmainen osa kertoo symbolisesti siita viestista, mita lukijalle
halutaan valittaa. Yhdessa selventavan loppuosan kanssa siina kysytaan, eiko kiusatun olisi jo

aika saada asialle paatos. Loppuosa selkeasti toteaa, mika oppaan kohderyhma on.

Jos ohjeet ovat pitkia ja monivaiheisia, tulee ne pilkkoa osiin. Monesti lukija tarvitsee vain
yhta osaa ohjeesta, joten ohjeen eri vaiheet kannattaa otsikoida tai numeroida. Hyva pituus
ohjeen yhdelle vaiheelle on enintaan muutama sata merkkia. Jos ohje julkaistaan verkossa,
on tarkeaa myos hahmottaa kuinka paljon tekstia vastaanottaja saa kerralla nakyviin. On tar-
keaa, etta lukija nakee jokaisen yksittaisen vaiheen kokonaisena. (Torppa 2014, 183.) Koko
opas on kaytannossa ohjetekstia, mutta selkeyden vuoksi oppaassa on yksinkertaistettu pika-
ohje lukijalle. Yksittaisissa osuuksissa pyrittiin siihen, etta jokainen luku mahtuisi yhdelle au-

keamalle.

Oppaiden tapauksessa tekstin rakenne ja ulkomuoto eivat saa olla lilan monimutkaisia. Typo-

grafiset keinot kuten kursivoinnit, kirjaintyypit ja kirjainkoot ovat toissijaisia, tarkeinta on



pyrkia selkeaan kokonaisuuteen. Kirjoittajan tulee valita tyylikeinot tekstin mukaan. Esimer-
kiksi kevyita aiheita ei saa kasitella liian juhlavasti tai vakavasti otettava tieto ei saa hukkua

tyylikeinojen sekaan. (Rentola 2006, 101.)

Yksi huomioitava asia on se, etta teksti kannattaa muodostaa kaskymuotoon (Torppa 2014,
184-185). Suora puhuttelu ja kaskymuoto helpottavat ohjeen kirjoittamista selkeaksi. Joskus
kaskymuoto koetaan kuitenkin liian hyokkaavaksi. Tama voi olla mahdollista esimerkiksi sil-
loin, kun teksti on suunnattu asiantuntijoille. (Rentola 2006, 97.) Passiivia ja liiallista substan-
tiivien kayttoa tulee kuitenkin valttaa. Tylya savya voi sen sijaan pehmentaa kohteliaisuussa-
noilla kuten ole hyva, ystavallisesti ja kiitos. (Torppa 2014, 184-185.) Kun kiusattua pyydettiin
pohtimaan omaa tilannettaan tai toimimaan tietylla tavalla, kaytettiin aktiivia. Kaskymuoto
on selkea eika liian hyokkaava, ottaen huomion oppaan tarkoituksen. Tekstin kirjoitusvai-
heessa kokeiltiin myos kohteliaisuus-sanojen kayttoa, mutta ne eivat ole tarpeellisia. Opas-
tuksen kohderyhma haluaa toimia, toimintaohjeet eivat ole epamieluisia vaan niita halutaan

noudattaa lukijan omasta tarpeesta.

Tekstin rakenteen, sanoman ja tyosuunnitelman jalkeen tulee miettia, mita vaikuttamisen
keinoja oppaassa halutaan hyodyntaa. Vaikuttamisen keinoja ovat elamys, tarina, faktat, lu-
vut, esimerkit, lainaukset, toisto ja kertaus. (Rentola 2006, 102-107.) Elamyksella tarkoite-
taan sita, etta aihetta kasitellaan reportaasin muodossa, jolloin lukijan on helppo samaistua
aiheeseen. Reportaasissa pyritaan luomaan ensin tunnelmaa tekstilla joka sisaltaa paljon ha-
vintoja esimerkiksi aanista, mauista, liikkeista. Taman jalkeen kasitellaan aiheeseen liittyvia
faktoja, mika auttaa lukijaa muodostamaan oman mielipiteensa. Oppaaseen elamystapa sopii

vain silloin, kun kasiteltava aihe on konkreettinen. (Rentola 2006, 102-103.)

Tarinaa voidaan kayttaa opettamiseen ja sen avulla todennetaan vaitteita. Tarinat voivat par-
haillaan olla mukaansatempaavia. Hyva tarina ei vaadi perehtymista aiheeseen vaan se selit-
taa itsensa. Tarinan rakenne on se, etta henkilo pyrkii johonkin, kohtaa esteita ja lopulta on-
nistuu tai epaonnistuu tehtavasaan. Oppaassa tarinat ovat muun tekstin tukena elavoitta-
massa opasta. (Rentola 2006, 103-104.)

Faktat ovat vahva vaikuttamisen keino. On hyva kuitenkin huomata, etta pelkka tosiasioiden
luotteleminen ei vakuutta lukijaa. Luettelemaisessa tekstissa rakenne pysyy liian samanlai-
sena ja lukija ikavystyy ja alkaa jopa epailemaan faktojen paikkaansa pitavyytta. Faktat kan-
nattaakin esittaa vertailevasti. Ensin kirjoittaja esittaa muun muassa mihin ei uskottu, mita ei
tiedetty ja mita vaitettiin, ennen kuin siirtyy tosiasiaan. Lukujen kayttaminen tuntuu luki-
jasta aina todenmukaiselta, vaikka ne vaarin olisivatkin. Lukuja tulee kayttaa tekstin tukena
maltillisesti ja vain oleellisissa kohdissa. Itsestaanselvyyksia tulee valttaa. (Rentola 2006,
104-105.)



Menestyneen ihmisen kuten tietelijoiden, rikkaiden tai julkisuuden henkiloiden esimerkit in-
nostavat, silla lukijat haluavat oppia jo aiemmin menestyneilta. Jos aivan tavallinen henkilo
tekee jotain epatavallista esimerkissa, lukija uskoo myos itse onnistuvansa. Myos varoittavat
esimerkit ovat hyva tapa vaikuttaa. Suorat lainaukset puolestaan ovat hyva vaihtoehto silloin,
kun ne ovat ainutlaatuisia ja arvovaltaiselta taholta. Lainauksilla tuetaan esimerkiksi omaa
vaitetta. Lainaamisen kautta lukija paasee myos tutustumaan aiheeseen tarvittaessa syvem-
min. Lukijalle tulee lainausten kautta tutuksi ihmiset, jotka liittyvat tekstin aiheeseen. Liika
lainaaminen kuitenkin tuhoaa kirjoittajan omaa arvoa, silla lukija alkaa pohtia, miksi han lu-
kee kirjoittajan tekstia eika lainattujen teoksia. Kirjoittajan ei myoskaan tulisi lainata samaa
lahdetta kuin kaikki muutkin. (Rentola 2006, 106-107.)

Oppaassa vaikuttamisen keinoina olivat eri tapausesimerkit. Esimerkit olivat Pron kasittelemia
tai kohtaamia tapauksia. Esimerkeissa esitettiin erilaisia kiusaamisen ilmenemismuotoja, ta-
poja kohdata asia ja minkalaisiin ratkaisuihin tapaukset olivat paattyneet. Tapausesimerkkeja
hyodynnettiin siksi, etta ne konkretisoivat minkalaisia toimenpiteita epaasialliseen kohteluun

liittyen tehdaan ja mita ongelma kiusattu voi kohdata.

5  Julkaisun taitto ja typografia

Julkaisun taittamisella tarkoitetaan julkaisun tekstien ja visuaalisten elementtien muodosta-
mista yhdeksi kokonaisuudeksi. Tavoitteena on tekstin ja kuvien sivuille sijoittamisen lisaksi
muodostaa selkea kokonaisuus, joka samalla herattaa vastaanottajan mielenkiinnon. Taiton
avulla kerrotaan, mitka asiat ovat oleellisia ja mitka eivat. Taman lisaksi julkaisun taitto erot-
taa sen muista julkaisuista ja viestii seka lahettajasta etta vastaanottajasta (Pesonen 2007,
9.) Ammattiliitto Prolla on kaytossa visuaalisen viestinnan ohjeet. Paatoksena kuitenkin oli,
etta opas ei noudata ohjeistusta taysin, vaan sen taitossa voitaisiin tehda omat valinnat. Yh-
tenaisyytena Pron muuhun viestintaan on kuitenkin Pron tunnusvarien kayttaminen. Lisaksi

pyoreat muodot ovat osa Pron viestintaidentiteettia.

Vaalea Meren- Vadel Jaden- Tumma
harmaa sininen el vihrea harmaa

Kuvio 1: Pron viestinnan varit (Visuaalinen viestinta 20017, Pro).



Typografialla voidaan tarkoittaa kahta eri asiaa. Typografialla voidaan tarkoittaa julkaisun
koko ulkoasua eli taittoa. Voidaan puhua myos kirjaintypografiasta. Siihen kuuluu muun mu-
assa kirjaintyypit, tekstien asettelu seka palstojen maarittely. (Pesonen 2007, 13.) Typogra-
fian tarkoitus on jasentaa tietoa. Hyvassa taitossa tekstien eri osat ovat helposti tunnistetta-
vissa: leipatekstit, otsikot, kuvatekstit ja kainalojutut erottuvat talloin selkeasti toisistaan.
Pyrkimyksena on, etta typografia vahvistaa tekstin sisaltoa ja tukee sita. Hyva typografia pa-
rantaa viestin mieleenpainuvuutta. Lisaksi miellyttava visuaalinen ilme tekee lukemisen hel-
pommaksi. (Loiri & Juholin 1999, 32.)

Taittaminen voidaan jakaa kahteen perustaittotapaan: staattiseen ja dynaamiseen taittotyy-
liin. Staattisessa taittotyylissa aineiston eri osat muotoillaan toistumaan samankaltaisena,
usein symmetrisena muotona. Staattisessa taittotyylissa aineiston osuuksia korostetaan usein
vain typografisin keinoin. Dynaaminen tyyli puolestaan korostaa aineiston eri osia sen mu-
kaan, kuinka tarkeaa aineiston eri osien sisalto on. Tama voi tarkoittaa sita, etta taitto on
taysin vapaamuotoista, jolloin esimerkiksi eri aukeamien elementit eroavat taittotavalta tay-
sin toisistaan. (Loiri & Juholin 1999, 74-75.) Oppaan taitossa paatettiin noudattaa staattista
taittotyylia, silla se sopii hyvin verkkojulkaisuun, jossa selkea silmailtavyys on erityisen tar-
keaa. Lisaksi opasteksti on vain noin 20 sivun pituinen, joten dynaaminen taitto olisi voinut
alkaa vaikuttaa sekavalta. Taten taitossa toimittiin staattisen taiton periaatteen mukaisesti

eli eri asioiden tarkeytta korostettiin ensisijaisesti typografian keinoin.

5.1  Taittoprosessi

Taiton tekeminen aloitetaan asettelumallin maarittelylla. Asettelumalli varmistaa, etta jul-
kaisun ilme pysyy yhtenaisena alusta loppuun. (Pesonen 2007, 9.) InDesign ohjelmassa asette-
lumalli luodaan uutta julkaisun aloitusvaiheessa. Talloin maaritellaan, onko julkaisu verkko
vai taittojulkaisu, asetetaan sivumaara, jos se on jo tiedossa seka valitaan arkkikoko. Asette-
lumalliin maaritellaan palstojen maara, palstavali seka marginaalit. Lisaksi maaritellaan leik-
kuuvara, jos tarkoitus on asettaa kuvia, jotka menevat julkaisun reunaan asti. Leikkuuvaran
avulla kuva viedaan hieman yli reunan, jotta se lopputuloksessa on varmasti reunaan asti. Li-
saksi voidaan maaritella apuviivoja, joiden avulla voidaan asettaa eri kohteita halutuille pai-
koille. (Paananen 2015, 24.) Sivupohja-tyokalu puolestaan hallinnoi, mitka objektit lisataan
julkaisun jokaiselle sivulle, jolloin niita ei tarvitse laittaa paikoilleen yksitellen. Tyypillisin
objekti on sivunumerot, mutta myos yla- ja alatunnisteita, logoja tai kehyksia voi asettaa si-
vupohjien kautta. (Paananen 2015, 78.) Taiton alkuvaiheessa julkaisu maariteltiin painojulkai-
suksi silta varalta, etta teos menisi painoon. Ajatuksena oli se, etta taiton varitilaa voi viela
tarvittaessa vaihtaa PDF ajon yhteydessa RGB tilaan, jos on tarvetta. Sivupohja-tyokalun

avulla sivunumeroille valittiin omat paikkansa.



Sivukoko on ensimmaisia taiton paatoksia. Julkaisun tehtava maarittelee julkaisun kokoa.
Pienta, esimerkiksi 60-120 millimetrin sivukokoa kaytetaan yleensa esitteissa. (Huovila 2006,
98.) Marginaalien avulla maaritellaan aineiston ja sivujen reunojen etaisyydet. Marginaalien
koot vaikuttavat aukeaman tunnelmaan. Saman levyiset marginaalit luovat raskaan vaikutel-
man, joten suositellaan, etta alamarginaali on muita marginaaleja leveampi. Muutenkin levat
marginaalit ovat paremmat kuin ohuet marginaalit. Leveat marginaalit antavat lukijalle tilaa
hengittaa ja sivut tuntuvat ilmavimmilta. Jos julkaisu sidotaan, tulee myos sisamarginaaliin

jattaa sidontavaraa. (Pesonen 2007, 11.)

Tassa taitossa sivukooksi valikoitui tavallinen A4. Aineistoa on tarkoitus jakaa jasenistolle tar-
vittaessa myos printattuna, joten sivukoko on talta kannalta sopiva. Varsinaisessa ajossa tait-
totiedostosta PDF-tiedostoksi tehtiin muutamia ajoja. Toisessa asettelu on tehty niin, etta yh-

delle A4 sivulle asettuu aukeama, toisessa yksi sivu.

Marginaalien koko on julkaisussa lahtokohtaisesti 13 mm. marginaalit ovat suhteellisen levat,
mutta eivat kuitenkaan niin suuret, etta varsinaiselle materiaalille ei jaisi tilaa. Alamarginaa-
lista tehtiin 20 mm levea. Julkaisua ei ole tarkoitus sitoa, joten sisamarginaaliin ei ollut tar-

vetta jattaa varaa.

Julkaisussa voi olla eri maara palstoja eri aukeamilla tai samalla aukeamalla. Kaikki mahdolli-
set palstamaarat tulee kuitenkin ottaa huomioon asettelumallia tehdessa. Sivukoko ja tekstin
maara vaikuttavat palstojen maaraan. Palstamaaraa valitessa tulee ottaa huomioon, etta
palstojen leveys vaikuttaa lukemiseen, joten liian montaa palstaa ei kannatta kayttaa. Lisaksi
palstan leveyden tulee olla suhteessa kirjainten kokoon. (Pesonen 2007, 12.) Oppaan taitossa
palstoja on kaksi jokaisella sivulla. Tama siksi, etta kaksipalstainen teksti on helppoa lukea

naytolta ja yksinkertainen ratkaisu nayttaa siistilta. Palstojen valiin jatettiin 8 mm tila.

Tarkeimpia typografisia valintoja on kirjaintyypin tai tyyppien valitseminen. Luettavuus ja
kayttotarkoitus ovat tarkeimmat seikat kirjaintyyppia valittaessa. Myos eri kirjaintyyppien lu-
kijassa herattamat mielikuvat vaikuttavat siihen, mita kirjaintyyppeja kannattaa valita. Osa
kirjaintyypeista mielletaan ajattomiksi, osa on vahvasti sidottuna omaan aikaansa. Runsas
maara eri kirjaintyyppeja saa aikaan huolimattoman vaikutelman. Yleensa paras valinta on
kayttaa selkeyden ja yhtenaisyyden vuoksi vain muutamia eri kirjaintyyppeja tai vain yhden
tai kahden kirjainperheen eri leikkauksia. Kirjainperheella tarkoitetaan yhden kirjaintyypin
eri leikkauksia. Erilaisia leikkauksia ovat muun muassa lihavoinnit, kursivointi, laihennukset
seka kirjaimen normaalityyli. (Pesonen 2007, 27-29.) Taitossa kaytettiin kolmea eri kirjainper-
hetta. Leikkauksista kaytettiin normileikkausta seka lihavointia. Kursivointi ja laihennukset
eivat sopineet tyylikeinoiksi, silla tulostaessa oli tarkeaa, etta typografian eri keinot tulostu-

vat hyvin.



Kirjaintyylilla tarkoitetaan useiden kirjaintyyppien ryhmaa, jotka muistuttavat toisiaan. Ylei-
simmat kirjaintyylit ovat antiikva, groteski ja egyptienne. Lisaksi on olemassa muita kir-
jaintyyleja kuten fantasiakirjaimet tai kaunokirjoitusta jaljittelevat tyylit. Antikva on paat-
teellinen kirjaintyyli eli kirjaimen yla- ja alaosissa on erkanevia paatteita. Antikvalle tyypil-
lista on, etta kirjaimen eri osien paksuudet vaihtelevat. Useimmiten antikva-kirjainten yla-
osat ovat ohuita, ja kirjain paksunee alaspain mentaessa. Antikvan etuna on se, etta eri kir-
jaimet ovat helposti tunnistettavissa. (Huovila 2006, 88.) Antikvat soveltuvat hyvin leipateks-
teihin, silla ne ovat helppolukuisia. Tama johtuu siita, etta kirjainten muodot erottuvat pak-
suuden vaihtelun myota selkeasti ja paatteet ohjaavat lukijan katsetta seuraavaan kirjai-
meen. (Pesonen 2007, 30).

Puhtaat groteskit ovat tasapaksuja ja paatteettomia kirjaimia, jotka muistuttavat tikkukirjai-
mia. On olemassa myos paatteellisia groteskeja ja groteskeja, joissa kirjaimen osien paksuus
vaihtelee hieman. (Huovila 2006, 89.) Groteskit ovat kirjaintyyli, jota on suositeltava kayttaa
lyhyissa osioissa, kuten otsikoissa. Grotestkit soveltuvat hyvin myos taulukoihin ja muihin
graafisiin esityksiin. (Loiri & Juholin 1999, 35.) Groteskeja voi kayttaa leipateksteissa silloin,
kun tekstipalstat ovat kapeita. Leipatekstissa kannattaa suosia groteskeja, joiden osien pak-
suus vaihtelee, silla nain kirjaimmet erottuvat toisistaan. (Pesonen 2007, 30.) Groteskeja kan-
nattaa kayttaa leipateksteissa myos silloin, kun kyseessa on ruudulta luettavaa tekstia, esi-
merkiksi verkkojulkaisussa tai televisio-ohjelmien tekstitykissa. (Huovila 2006, 97.)
Egyptienne yhdistaa groteskien ja antiikvoiden piirteet. Eqyptiennet ovat tasapaksuja ja niissa

on kirjainten rungon kanssa samankokoiset paatteet. (Huovila 2006, 90.)

Antiikva
Egyptienne
Groteskit

-

2,
//i@a/((w{{ymme/

Kuvio 2: Esimerkki kirjaintyyleista (Pesonen 2007, 26.)

Selkeyden vuoksi taitossa kaytettiin vain groteskia. Groteskit ovatkin yleisia kirjaintyyleja var-
sinkin verkkoteksteissa. Leipateksteissa, kuvateksteissa, esimerkeissa ja listauksissa kaytettiin
Arial kirjaisinperhetta. Tama on myos yksi ammattiliitto Pron yleisessa kaytossa olevista kir-
jaisimista. Paaotsikot ovat puolestaan Impact kirjaisintyyppia, joka nimensa mukaisesti kiin-
nittaa lukijan huomion. Valiotsikot ovat Calibria ja osassa kaavioista hyodynnettiin Myriad Pro

kirjaisinta.



Pistekoko on toinen tarkea typografinen valinta. Kaikille tekstin osille, kuten leipateksteille,
ingresseille, otsikoille ja kuvateksteille valitaan oma pistekokonsa, joka erottaa teksteja toi-
sistaan. (Loiri & Juholin 1999, 36.) Pistekoon muutoksilla rytmitetaan sivun sisaltoa. Esimer-
kiksi otsikon suuri pistekoko kiinnittaa heti lukijan huomion. Leipatekstin pistekokona on noin
11 pistetta, riippuen kuitenkin kirjaintyypin x-korkeudesta. (Huovila 2006, 98.) X-korkeudella
tarkoitetaan kirjainten pienaakkosten korkeutta silloin, kun yla- tai alapidennyksia ei oteta

huomioon (Pesonen 2007, 23.)

Leipatekstin pistekooksi valikoitui muutamien testausten jalkeen 12 pt, silla sita oli helpompi
lukea kuin vain 11 pt tekstia. Myos useimpien muiden tekstien pistekoko on 12 pt. Esimerkiksi
kuvatekstit, listaukset ja esimerkit ovat silla pistekoolla. Paaotsikoiden pistekoko on jopa 24
pt, jotta ne ravakasti kiinnittaisivat lukijan huomion kunkin luvun sisaltéon. Valiotsikoiden

pistekoko on 14 pt.

Muita huomioitavia asioita ovat merkkivalit, sanavalit, ja rivin pituus. Merkkivalilla maaritel-
laan, kuinka paljon tyhjaa tilaa kirjainten tai merkkien valilla on. (Pesonen 2007, 33.) Merk-
kien valit eivat saa olla liian suuria tai liian tiheita. Myos kirjaintyyppi vaikuttaa siihen, min-
kalainen merkkivali kannattaa valita. Antikvat voidaan sijoittaa lahemmas toisiaan kuin gro-
teskit. Useimmiten kannattaa pitaytya taitto-ohjelmissa kirjaintyypeille valmiiksi maaritel-
lyissa merkkivaleissa. (Loiri & Juholin 1999, 38-39.) Merkkivalia voi kuitenkin olla kannattava
muuttaa esimerkiksi otsikoissa tai logoissa manuaalisesti. Esimerkiksi ylilevaa merkkivalia voi
kayttaa tehokeinona otsikoissa. My0s sanavaleissa liian suuret tai tiheat valit vaikeuttavat lu-
kemista. Tekstin kieli vaikuttaa siihen, minkalaista sanavalia kannattaa kayttaa. Suomen kie-
lessa tarvitaan hieman suurempia valeja, kuin kielissa, joissa sanat ovat keskimaarin lyhem-
pia. Rivin pituudeksi puolestaan suositellaan 55-60 merkin pituutta. Lyhimmillaan rivit saavat
kuitenkin olla 24-30 merkkia, pisimmillaan 80-90 merkkia. (Pesonen 2007, 33-34.)

Leipatekstin kohdalla merkkivali pysyi taitto ohjelman sille maarittelemassa merkkivalissa.
Otsikoiden merkkivalia levennettiin. Rivien pituudeksi taitossa valikoitui noin 50 merkkia. Tar-
keaa tekstin asettelun kannalta oli tarkeaa myos asetukset siita, miten tekstin tavutus toimii.
Paatoksena oli se, etta sanat katkeisivat mahdollisimman vahan. Tama osittain vaikutti sa-
navaleihin, silla tavutus maariteltiin tarkeammaksi tekijaksi. Sanavalit pysyivat kuitenkin lu-

ettavina.

5.2 Julkaisun kuvat ja niiden muokkaaminen

Kuvien tarkoituksena julkaisussa on tukea tekstia ja havainnollistaa sita. Kuva ja teksti eivat
saa olla ristiriidassa keskenaan. Kuvalla voidaan korostaa jotakin tekstin erityisen tarkeaa

osuutta, tai silla voidaan nostaa esiin tarkeita yksityiskohtia. (Koskinen 2001, 79-81.) Kuvien



toinen rooli julkaisuissa on jasentaa sen ulkoasua ja ilmetta. Kuvat herattavat mielenkiintoa
ja ne voivat olla myos symbolisia. Talloin kuvat eivat suoraan kasittele tekstin aihetta. Sym-
bolikuvilla luodaan tunnelmaa tai annetaan epasuoraan uusi nakokulma tekstin aiheesta. Ensi-
sijaisesti tulee valttaa sita, etta kuvat ovat pelkkia koristeita ja vain ulkonakosyista mukana
julkaisussa. (Loiri & Juholin 1998, 53-54.)

Oppaan kuvat ovat vesivarimaalauksia, jotka kuvaavat kiusatun tilannetta mielikuvitusrik-
kaasti ja symbolisesti. Kuvat ovat olleet mukana Pron koulutusmateriaalissa ennenkin ja ne
valittiin mukaan jo ennen taittoa. Muutamat kuvat rajautuivat taittovaiheessa pois, silla ne
eivat tukeneet tekstia tarpeeksi. Oppaan kuvat myos rytmittavat sisaltoa ja luovat oppaaseen

tunnelmaa. Vaikka aihe on vakava, on kuvissa kirkas varimaailma.

Savyn ja kontrastin saataminen ovat kuvankasittelyn perusvaiheita. Savylla tarkoitetaan va-
lokuvan kirkkauden maaraa ja valokuva on kokoilma erilaisia kirkkausarvoja. Savyista puhut-
taessa kasitellaan kolmea laajempaa savyaluetta: tummia savyja, keskisavyja ja vaaleita sa-
vyja. Kontrastilla tarkoitetaan kuvassa olevien eri kirkkaustasojen eli savyjen valista eroa.
Suurempi kontrasti tarkoittaa suurempaa eroa. Pienikontrastista kuvaa kutsutaan usein

loivaksi ja suuren kontrastin kuvaa puolestaan jyrkaksi. (Eismann & Duggan, 130-131.)

Kontrasti on haasteellinen, silla oikein tehtyna kontrasti voi parantaa kuvaa paljon, mutta
vaarin tehtyna pilata muutoin hyvan kuvan. Kaytannossa kontrastin lisaaminen on sita, etta
vaaleita savyja vaalennetaan ja tummia tummennetaan. Oikean kontrastin valintaan vaikutta-
vat omat mieltymykset, kuvan aihe, tietyn osan korostaminen ja katsojan katseen ohjaa-mi-
nen. Kuvaan, jonka aihe on pehmea, ei jyrkka kontrasti sovi, dramaattisuuteen paasee puo-

lestaan jyrkalla kontrastilla. (Eismann & Duggan, 130-131.)

Oppaaseen tulevista tauluista otetut valokuvat eivat olleet otettu niin, etta valokuvissa olisi
sama savy tai kontrasti kuin alkuperaisessa maalauksessa. Taten savyn ja kontrastin muok-
kauksessa pyrittiin alkuun siihen, etta kuva vastaisi alkuperaisia tauluja enemman. Kuvissa
suosittiin suurempaa kontrastia, jotta kuvan aiheet erottautuisivat paremmin. Monet kuvista
olivat alivalottuneita, joten kuvien savyja muutettiin kirkkaammiksi. Tyokaluina kaytettiin
paaasiassa Photoshopin Curves ja Exposure-tyokaluja. Jossain tapauksissa kuvien varia muo-

kattiin Hue/Saturation-tyokalulla.
6  Julkaisun toteutus

Opinnaytetyon toteutus lahti kayntiin tarvittavan tiedon ja materiaalin kartoittamisesta.
Tassa vaiheessa tutustuttiin Pron aiempaan materiaaliin ja myos muiden tahojen vastaaviin
materiaaleihin. Oppaalle hahmoteltiin ensimmainen sisallysluettelo tukemaan tekstin tuotta-

mista. Kun tekstia oli koottu jonkin verran jo kayttoon, kaytiin sita lapi sisallollisesti ja uusia



aihealueita lisattiin ja muutamia turhia kohtia poistettiin. Lisaksi tekstia jasenneltiin uudel-
leen, silla oppaan aihe on sellainen, etta monet aihealueet linkittyvat selkeasti toisiinsa eika

valttamatta tarvittu esimerkiksi erillisia lukuja lyhyimmille tekstiosuuksille.

Toteutusta oli tukemassa opinnaytetyon tietoperusta, joka suurimmaksi osaksi tuli ennen tai-
ton lopullista toteutusta ja osin ennen tekstien kirjoittamista. Alkuvaiheessa tietoperustassa
kasiteltiin hyvan opastekstin ja tyoelaman tekstin tarpeita ja editointia ja kirjoittamista ylei-
sesti. Naiden pohjalta tekstien kirjoittamista ja muokkaamista jatkettiin. Paatettiin esimer-
kiksi, etta oppaaseen tulisi esimerkkitapauksia tekstia elavoittamaan. Tietoperustan oppien
mukaisesti tekstien kieliasua vietiin selkeampaan suuntaan. Tarkasteltiin sita, minkalaisen
mielikuva tekstista syntyy lukijalle. Tekstissa pyrittiin vahentamaan turhan negatiivisia ilmai-
suja tietyissa rajoissa, jotta aiheesta ei muodostuisi ylitsepaasemattoman oloinen. Tekstin sa-

vyn haluttiin enemmankin olevan kannustava ja rohkaiseva.

Viimeisena tekstinkasittelyn vaiheena oli tekstien oikolukeminen. Lisaksi tehtiin paatokset
siita, mita tekstia tukevaa materiaalia oppaaseen tulee, esimerkiksi mitka taulukot tai kaaviot
auttaisivat havainnollistamaan tekstin asiaa. Paadyttiin esimerkiksi toteuttamaan tyopaikka-

kiusaamisen ratkaisuprosessia ja sen eri osapuolten roolia kuvaavat kaaviot.

Viimeisena toteutuksen osuutena oli julkaisun taittaminen. Julkaisun taittamisen kokonaisuu-
teen kuului taittopohjan tekeminen, visuaalisten ja typografisten paatosten tekeminen seka
kuvien muokkaaminen. Taitossa pyrittiin noudattamaan osittain Pron visuaalisia ohjeita, osit-
tain taitossa tehtiin my0s omia valintoja. Varit, osa kirjaisintyypeista seka pyoreat muodot
olivat Pron ilmetta noudattavia osioita. Palstoista, marginaaleista, taiton staattisuudesta, pis-

teko’oista ja muusta yleisesta ei noudatettu Pron ohjeistusta, tai sita ei ylipaataan ollut.

Taiton aikana oli joitakin ongelmia, joihin ei ollut tutustuttu viela tietoperustassa. Tamanlai-
siin ongelmiin etsittiin lisatietoa InDesign ohjelman verkko-oppaasta seka muiden kayttajien
foorumikokemuksista, jos tietoa ei pystynyt heti hahmottamaan virallisen oppaan pohjalta.
Esimerkiksi rivivalin maarittelemisessa oli ongelmia, silla rivivali jai alkuun liian pieneksi. Kun
rivivalia yritti muuttaa, se muuttui liian paljon. Tiedonhaun jalkeen selvisi, etta taittoasetuk-
sissa oli ”align to grid” maaritys, jonka mukaan rivit tasautuivat tiedoston apuruudukon mu-
kaan. Tama tarkoittaa sita, etta eri palstojen rivit ovat samalla tasolla. Koska maaritellyt
apuviivat olivat pienemmat kuin haluttu uusi rivivali, teki ohjelma asetusta muuttaessa hyp-

payksen, joka oli kaksi rivivalia. Ongelma korjaantui gridia muuttamalla.

Toteutusta tehdessa suuri paino oli erilaisten testien tekemisella. Tama lahti kayntiin ihan pe-

rusasioista, kuten siita, mitka pistekoot ja rivivalit nayttivat parhaimmilta. Taiton vareja tes-



tailtiin eri osuuksiin, kuten otsikoihin ja taulukoihin. Lisaksi kokeiltiin sopisiko kuviin jonkin-
laiset kehykset. Kuvatekstien esittamistapaa muutettiin, testissa olivat esimerkiksi kokonaan
Pron varilla varjatyt kuvatekstipallot. Vareja testattaessa huomattiin, etta Pron varit olivat
paikon liian vahvoja, joten osittain kayttoon tulivat 45 % savymuunnokset Pron vareista. Li-
saksi testattiin erilaisia tapoja tehda kappaleiden tasaus, kuten se, etta palstan oikeanpuolei-
sen reunan sanat olisivat kokonaan tasattuja. Lopulta todettiin, etta tasausta tarkeampi maa-

ritys oli se, etta sanat eivat katkeaisi palstan reunassa kesken.

Tehty )

ohtia onko saavutettavissa oleva jotain
en ratkaisemiseen tarvittavien
voinen. Vai onko sittenkin parempi
maan? Kiusaamis- ja syrjinta-
rat monimutkaisia ja tilanteen
:n saattaa kestaa kuukausia, jopa
atia useita palavereita ja selvittely-
Oletko valmis siihen? Keskustele A
ita laheistesi kanssa. Kysy myos ! En tule kuulluksi.
ltuutetun ja luottamusmiehen e " o -

Kiusattu yrittaa kertoa por- |

tilanteesta. Pyytaa apua. Tilanne E

1 esiinnosto vaatii paljon rohkeutta. Anco:Kukaan el kuule ennallaan

atavissa monelta taholta. Oletko

——i
oimia, ensimmaiseksi kannattaa - =
ua asiasta suoraan kiusaajalle tai
evalle. Kerro mita mielestasi on
miten koet tilanteen ja miten toivot
ran.

Miten kiusaamistapaukset ratkais- Kiusatun

0 i D tydsuhde
taan tyopaikalla: St —3

Kuvio 3 : Taitossa tehtyja tyylillisia ratkaisuja

Taittovaiheessa tehtiin kokeilujen ja testaamisen jalkeen muutamia olennaisia ratkaisuja,
joista muutamia on esitelty Kuviossa 3. Teksteissa ei ole tasausta vasemmalla, jotta sanat
katkaisivat vahemman. Kuvateksit sijoitettiin kuvien paalle, jos ne olisivat muutoin vieneet
liikaa tilaa. Varia on enaa vain kuvatekstin reunuksessa, ei enaa koko pallossa. Pron varit ovat
otsikoissa juuri Pron maarityksen mukaisia, mutta taitossa ne toistuvat usein myos vaaleam-

missa savyissa. Tuolloin savy on 45 % Pron maaritellyista vareista.
7  Opinnaytetyon ja julkaisun arviointi

Opinnaytetyon ja hankkeen paatavoite eli julkaisun tekeminen saavutettiin. Julkaisun laadul-
lisia kriteereja ovat tekstin ja taiton selkeys, ymmarrettavyys ja hyodyllisyys jasenelle. Teks-
tissa tuleekin esiin paapiirteittain kaikki, mita kiusaamistapausten selvittelyyn kuuluu. Hank-

keeseen liittyen ei ole tapahtunut muutoksia lahtotilanteen tavoitteesta.



Toteutuksen arviointiin liittyen totean, etta olisin voinut asettaa toteutukselle tiukemman ai-
kataulun, silla tarkkaa aikatauluvaatimusta ei tullut yhteistyokumppanin suunnalta. Opinnay-
tetyon tekemisessa oli katkoja, jolloin aiemmat ongelmat tai niihin liittyvat ratkaisut saattoi-
vat jo unohtua. Talloin tekemiseen tuli tyhjakayntia, kun samaa ongelmaa ratkoi useampaan

kertaan. Toinen omaa toimintaani koskeva ongelma oli se, etta en ehtinyt olemaan kovinkaan

paljon yhteydessa yhteistyokumppaniin.

Aiheeseen liittyva tietotaitoni kehittyi opinnaytetyon tekemisen aikana. Olen aiemminkin tu-

tustunut julkaisujen tekemiseen, mutta kokonaan uutena asiana minulle tuli opastavat tekstit
ja niiden merkitys. Oppimisen kannalta oli myos tarkeaa, etta sain kirjoitettua tietoperustan,
joka selkeasti ja konkreettisesti linkittyy opinnaytetyon toiminnalliseen osuuteen. Oman arvi-
ointini mukaan olen opinnaytetyossani pystynyt ratkomaan ongelmia itsenaisesti. Suurin osuus
julkaisun tyosta oli erilaisten taittotestien tekemisita ja lopullisten ratkaisujen valitsemista

itsendisesti. Oppimani tieto on siirtynyt selkeasti hankkeen toteutusvaiheeseen.

Arvioinnin tueksi tein lyhyen kyselylomakkeen, jonka vastaajia ovat ne Pron tyontekijat, jotka
ensisijaisesti materiaalia voisivat tyossaan hyodyntaa, tietavat kyseisesta aiheesta, tai tyos-
kentelevat liiton viestintaosastolla. Vastaajia oli yhteensa seitseman. Arviointikysely toteutet-
tiin Google Formisilla, ja siina oli asteikolla 1-5 mitattavia kysymyksia seka vapaa palauteosio.
Arvosana yksi oli erittain huono ja arvosana viisi taasen erittain hyva. Kysymyksilla pyrittiin
mittamaan julkaisun laatua eli tekstien kattavuutta, loogisuutta ja sita kuinka hyvin ne otta-

vat kohderyhman huomioon.

Ottaako oppaan sisélto tarpeeksi hyvin kohderyhmaén (jasenistd)
huomioon?

7 vastausta

3]

5(71,4 %)

2 (28,6 %)

0(0 %) 0/(0 %) 0(0%)

Kaavio 1: Arviointi kohderyhmien huomioon ottamisesta



Uskotko, etta sisaltd on ymmarrettavaa jasenen nakokulmasta?

7 vastausta

3 (42,9 %) 3(42,9 %)

1(14,3 %)

0 (0 %) o(ol %)

Kaavio 2: Arviointi tekstin ymmarrettavyydesta

Ensimmaiset kaksi arviointikriteeria kasittelevat julkaisua kohderyhman nakokulmasta. Pa-
lautteen mukaan opas ottaa keskitasoisesti, hyvin, tai erittain hyvin kohderyhmansa huomi-
oon. Kohderyhmaa otettiin esimerkiksi huomioon silla, etta tekstissa pyrittiin ymmarrettavyy-
teen, elavyyteen ja siina valtettiin kapulakielta tai ammattisanoja. Kohderyhmaan lahestyt-

tiin myos esimerkeilla.

Onko oppaan etenemisjarjestys jarkeva?

7 vastausta

@ Ei
® Kyla

Kylla
7 (100%)

Kaavio 3: Arviointi oppaan etenemisjarjestyksesta

Kaikkien vastaajien mukaan oppaan jarjestys etenee jarkevasti aiheesta toiseen. Ensimmai-

sena tekstina esipuheen lisaksi on pikaohje, joka nopeasti kertoo, mita aiheita oppaassa kasi-



tellaan. Taman jalkeen siirrytaan kiusaamisilmion tunnistamiseen, taustoihin ja terveysvaiku-
tuksiin. Myohemmissa vaiheissa kerrotaan konkreettisesti, miten tapausten selvittelyssa ede-

taan. Tamanlainen esittamistapa on selkein ja taten onnistunut valinta.

Onko oppaan sisélto riittavan kattava? (Kasitelladanko kaikki tarvittavat
aiheet?)

7 vastausta

4(57,1 %)

3 (42.9 %)

0 (0 %) o(ol%) 0 (0 %)

Esitetaanko aiheet riittavan syvallisesti?

7 vastausta

4 (57,1 %)

2 (28,6 %)

1(14,3 %)

Kaavio 4: Arviointi oppaan sisallon kattavuudesta ja syvallisyydesta

Nailla kahdella kysymyksella haluttiin lyhyesti varmistaa, etta liiton asiantuntijoiden mukaan
mitaan erityisen tarkeaa aihetta ei jaisi kokonaan puuttumaan tai aihetta kasiteltaisiin tarvit-
tavan syvallisesti. Tassakin kiriteerissa arvosanat painottuvat kolmosesta ylospain. Annettu

vapaa palaute liittyikin paaasiassa sisallon kattavuuteen ja syvallisyyteen.



Arvoja ja asenteita kasitellessa toivottiin lisays siihen, miten myos miehet kohtaavat syrjivia
asenteita. Lisaksi toivottiin lisaa kannustusta siihen, etta kiusaamistapaukset voidaan rat-
kaista, joten lopputuloksiin olisi toivottu lisaa positiivisia esimerkkeja. Lisaksi halutiin koros-
taa sita, etta kaikkeen hairintaan pitaa puuttua heti. Yksi vastaajista toivoi lisaksi viela lop-
pupohdintaa aiheesta ja lisayksen lopun yhteystietoihin liiton tyosuojeluneuvonnan iltapaivys-

tyksesta.

Onko oppaan ulkoasu ja taitto onnistunut?

7 vastausta

4 (57,1 %)

2 (28,6 %)

1(14,3 %)

0 (0 %) 0(0 %)

Kaavio 5: Arviointi oppaan ulkoasusta ja taitosta

Kyselyyn vastanneiden mukaan taitto oli paaasiassa onnistunut. Vapaassa kommenteissa tuli
palautetta siita, etta opas ei noudata tarkalleen Pron ohjeita visuaalisesta viestinnasta.

Tama ei kuitenkaan ollut koskaan tarkoituskaan ja noin yleisesti taiton koettiin olevan miel-
lyttava. Kuvitus sai positiivista palautetta ja vapaassa kommenteissa yksi vastaaja totesi op-

paan nayttavan hyvalta.

Kysely paaasiassa mittaa arviointi kriteereita onnistuneesti ja luotettavasti, mutta vapaan pa-
lautteen lisaksi avoimia kysymyksia olisi voinut olla enemmankin. Ajatuksena oli ensiksi, mi-
tatta yleisesti julkaisun onnistuminen asteikolle ja vapaassa palautteessa olisi voinut kertoa
tarkemmin, miksi vastaaja antoi minkakin numeron. Nain ei kuitenkaan kaynyt, joten jokaisen

kysymyksen yhteyteen olisi voinut lisata tarkentavan palautekentan.



Pystytko hyodyntamaan opasta omassa tyossasi? (Jos kylld, missa?)

7 vastausta
Jaan luottamushenkildille oppaaksi
Olisin varmasti pystynyt kdyttdmaan opasta silloin kun asia oli minulle ajankohtainen.
Pystyn hyddyntdmé&an monessa tapauksessa ja kertomaan asioista jésenistolle.
En luultavasti
Antamalla oppaan jasenelle tilanteessa jossa sita tarvitaan.
Pystyn hyddyntdmé&an seké jdsenneuvonnassa ettd luottamushenkildiden kouluttamisessa.

Esim. koulutuksissa.

Kaavio 6: Arviointi oppaan hyodyntamisesta

Yhtena tarkeimpana laadullisena kriteerina oli oppaan hyodynnettavyys. Vastaajista yksi to-
tesi, etta oppaasta ei olisi hanelle hyotya tyossaan, muiden vastaajien mukaan opas on hyo-
dynnettavissa. Paaasiallisesti tavoitteena oli se, etta opas oli hyodyllinen jasenille jaettaessa,
mika arvioinnin mukaan toteutui. Lisaksi koettiin, etta opasta voi hyodyntaa myos koulutuk-

sissa ja tukimateriaalina luottamushenkiloille.

Kehitysehdotuksena on se, etta muutamat sisaltoon liittyvat kommentit korjattaisiin viela op-
paaseen. Laajempi kehitysehdotus on se, etta oppaan onnistuneisuutta kartoitettaisiin myos
liiton jasenten ja kiusattujen nakokulmasta. Talloin saataisiin tarkempi nakokulma siihen, mi-
ten selkeana ja hyodyllisena varsinainen kohderyhma oppaan kokee. Kommentointia voisi pyy-
taa sellaisilta henkiloilta, jotka ovat koko ratkaisuprosessin lapikayneet. Talloin he osaisivat
sanoa, mita tietoa he olisivat kaivanneet enemman, mita asiaa olisi kannattanut korostaa ja

tuliko heille jokin asia taytena yllatyksena.
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Kiusaa vai ei?

ei valt-
umilﬁ ole Mlppoa Kiusaaminen alkaa usein
pienilld teoilla, sanoilla ja iimeilla. Kiusaaminen
voidaan tulkita sattumuksiksi, jotka voidaan
selttad pois. Kiusattu saattaa epailld omia tun-
teitaan, muistiaan seks kasityskykyaan. Huoli
ja paha olo kasvavat Pitdisiko asia jo nostaa
keskusteluun vai olisiko parempi vaieta?

Pron kokemuksen mukaan iman asian nostoa
esiin ja selked vaatimusta kiusaamisen lopet-
tamiseksi ongelma jatkuu helposti vuosikausia.
Kiusaamiseen [ittyvia tapahtumia on niin pal-
jon, ettd on vaikea Iytas ydinta ison vyyhdin
keskelta. Huono kehitys pitdisikin pysayttad
nopeasti, jotta tydpaikan iima puhdistuisi ja
tyorauha palautuisi.

Asian selvittimista vaikeuttaa se, etta kiu-
saajalla on monta rooka. Hanen roolinsa on
ike3 ja pahantahtoinen kiusattua komnn
mutta muille han saattaa olla

lista kohtelua ja hdirintda voi olla
muun muassa:
* Haukkuminen, nimittely. huutaminen.

* Pitkaan jatkunut ja systemasattinen
epaasiallinen kohtelu, hiljainen
ja juonitteleva painostus.

* Toistuva moittiminen tai puhumattomuus.

* Kiusatun mielipiteiden hiljentdminen

* Kiusatun sosiaalisten suhteiden
rajoittaminen. Hanta ei kutsuta ko-
kouksin, tiedonkulkua rajoitetaan ja
hanet siirretaan fyysisesti etaalle.

* Se, etta kiusatiua ei passteta koulutukseen,

hanta ei perehdyteta ja opasteta tyGtehtaviin,

Kiusatun maineen loukkaaminen
seks tarpeeton ogalrl}lun. tyétehon

hymyileva. Oleeliista on, etta kiusattu kckn
Joutuneensa slisteiseen tilaan. Han mah-
dollisesti tuntee vtumi m avuttomaksi ja
vastustuskyvyttomaksi

Jos koet tulleesi vaarin kohdelluksi, kannattaa
pysahtya miettimaan tilannetta kokonaisuu-
dessaan. Voit listata asioita ja tilanteits joissa
olet kokenut huonoa tai epaasialiista kohtelua.
Kohdistuuko tietynlainen kohtelu entyisesti
sinuun? Mieti, onko kohtelu muille samaa.

Pohdi tybpaikkasi tilannetta laajemmin. Onko
sittenkin kyseess3 tyGtoverisi huono kaytés,
Joka ei kohdistu pelkastaan sinuun, huono joh-
taminen tai Jarjestelmat, jotka sindnsd

tai tervey

* Vahiarvoisten tai lian vakeiden tyoteh-
tavien antaminen. Kiusaamista on myds
se, ettd tarkoituksella annetaan likaa toits
Jja mahdottomia toteutusaikatauluja.

* Se, ettd kiusatulta vaaditaan jatkuvaa

iheetonta raportointia tdiden etene-

misesta, puheluista, tyomatkoista.

* Tybvilineiden ottaminen pois tai
se, ettd yusia ei anneta.

* Kiusatun terveyden uhkaaminen j;
pakottamisensa terveydelle haitall

Mika ei ole epaasiallista kohtelua ja
il

eivit ole isia? Nosta
asiat silti tarvittaessa keskusteluun. Ja jos

olet lainvastaisen, epaasiallisen kohtelun ja
hairinndn kohteena, vaati asia aina

Toisaalta kaikki mou ei miellyta, ei ole kiusaa-

ja toimenpiteits.

mista. on oikeus ja
jomn j- v:lvol tybﬂ Tydnantajalia on oikeus
ry&ﬁ skevia selvityksia, suunnitelmia.
;_illﬁksli ja oikeus seurata tyon tuloksia.
yonantajan paatokset ewat aina ole henkilos-
liketaloudelisesti tai toiminnalli-
, mutta lopullisen vastuun kantaa

ton miele:
sesti oi
tydnantaja

Kaksinaamai-
suus.

Kiusaaminen on usein
ovelas ja vaikeasti hah-
motettavaa,
Jjoutuu puolustuskyvyt-
1omaan tilaan.

Kiusaamista ei siis ole:

* Tyohon liittyvista asioista, . nnetty kurin-
tulkinnoista syntyneet ristiriidat ja nnm pmﬂm.n huomaulul tai rangaistus.
tunnettu ahdistus tai epdvarmuus. . tykykyd

*+ Toiden antaminen ja niden

tulosten seuraaminen. ensin tydnteossa iimenneists vaikeuksista .
* Toimintaan kittyvien ongeimien * Tyotehtavien ja organisaation

kasittely tydyhteisossa, muuttaminen perustellusti.
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