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THVISTELMA

Tassé raportissa selvitetddn Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen vies-
tinn&n muotoja ja keinoja seka viestinnan kehittamista ja sen tarkeimpia painopistei-
td. Olennainen osa kaikkea oppilaitoksen kehittdmistyota on tukea sen visiota, eli
suuntaa, johon toimintaa aiotaan ohjata. My0s viestinnén on oltava linjassa oppilai-
toksen vision kanssa, ja tyontekijoiden on oltava entista tietoisempia siitd suunnasta,
johon toiminnalla pyritéan.

Teoreettisena viitekehyksena on kaytetty Leif Abergin yhteisdviestinnan siséltoa
kuvaavaa kokonaisviestinnan mallia, ”Abergin pizzaksi” nimetty4 tydyhteison vies-
tinnan kenttaa ilmentivaa kaaviota. Raportissa selvitetaan Abergin mallin mukaises-
ti, mité yhteisdviestinta voisi merkita Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitok-
sessa, ja miten se suhteutuu tydyhteison viestinnan kenttéan.

Johtopééatoksena todettakoon, ettd oppilaitoksen viestintd on laaja ja monipuolinen
ilmid, jossa on tavanomaisen tiedon jakamisen liséksi huomioitava paljon muutakin.
Taméan vuoksi tassd raportissa on pidetty mielekkaané purkaa viestintd mahdolli-
simman konkreettisiksi teoiksi ja kaytdnnon toimenpiteiksi. Hankkeen aikana on
myos selvitetty niitd parannusehdotuksia, joita oppilaitoksen tulisi tehda viestintaa ja
markkinointiaan parantaakseen. Néiden parannusehdotusten ja koko oppilaitosvies-
tinn&n arviointiin on jatkossa kiinnitettdva aiempaa enemman huomiota.
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1. VIESTINTAA KEHITTAMALLA RYHTIA
MARKKINOINTITYOHON

Kilpailu koulutusmarkkinoilla opiskelijoista ja opiskelupaikoista on kovaa, ja sen
jatkuva Kiristyminen edellyttédd koulutuksen tarjoajilta entistd suurempaa panostusta
viestintd&n. Kuten kuntien, myos koulutusorganisaatioiden on alettava kiinnittd4 yha
enemman huomiota omaan tuotekehitykseen ja osaamisen esiintuomiseen, markKki-
nointiin (Rainisto, 2004). Yksi tapa parantaa markkinointia on tehostaa oppilaitok-
sen viestintad. Taloudelliset resurssit asettavat toiminnalle tiukat rajat, ja suuret
muutokset asioiden eteenpdin viemiseksi ovat usein vahissa. Siksi onkin I0ydettava
entistd luovempia ratkaisumalleja ja edettéava pienin askelin kohti uutta markkina-

henkisempaa organisaatiokulttuuria (ks. mm. Hirsikoski 2000).

Opettajaopintoihin kuuluu melko laajana osana opetusviestinnén opintoja, mutta ne
opinnot kasittelivat l1ahes yksinomaan opettajan omia, henkildkohtaisia viestinnén
taitoja. Ne ovatkin tarkeita asioita, silla hyva viestintd ja taito ilmaista itseddn selke-
asti ja ymmarrettavésti kuuluvat nykyajan opettajan perustaitoihin. Kuitenkin myds
markkinoinnista on tullut yksi tdmén ajan opettajan merkittavisté tehtdvankuvista.
Opettajat joutuvat yhd enemman itse huolehtimaan oman oppilaitoksensa opiskeli-
jaméarien riittavyydesta ja tdssé kohdin viestinnan ja markkinoinnin tuntemus ovat

eduksi.

Taman kehittdmishankkeen tarkoitus on esitella Harjavallan sosiaali- ja terveysalan
oppilaitokselle viestinnan kehittdmisen painopistealueet, joiden avulla oppilaitoksen
sisdista ja ulkoista viestintad voidaan kehittda. Lisaksi tavoitteena on luoda oppilai-
toksen henkildstolle entistd kokonaisvaltaisempi nékemys viestinnan merkityksesta
ja ohjata henkil6st6d huomaamaan omassa tydssaan viestinnén ja sen kehittdmisen

mahdollisuudet.



Kaiken toiminnan taustalla on, tai ainakin pitéisi olla, visio, eli ndkemys siitd, mil-
laiseksi organisaatio tulevaisuudessa ndhdaan ja millaiseksi sitd aiotaan muokata.
Myds Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen toimintaa ohjaa henkiléston
yhdessa laatima visio, jonka suuntaisesti halutaan omaa yhteisokuvaa muokata. Ku-
ten muun toiminnan, myos oppilaitoksen viestinnén taustana on siis visio siita, mil-
laiseksi oppilaitos koetaan ja millaisena se halutaan muille esittaé. Jotta visioon
paastéisiin, vaaditaan henkil0ston tietoisuutta seka aktiivista ponnistelua sen saavut-
tamiseksi (Hirsikoski 2000). Tavoitteenani on tassa tydssa auttaa oppilaitoksen hen-
kilostoa ndkemé&an uudistetun vision edellyttdmat mahdollisuudet ja vaatimukset
viestinnan kentdssa. Vision ymmaértaminen edellyttéé strategian, arvojen ja toimin-
nan tavoitteiden tuntemista, eli kokonaisvaltaista ndkemysta sille, mihin katsetta
suunnataan ja mihin se perustuu. Tdman vuoksi esittelen tassé tydsséni lyhyesti
my®&s oppilaitoksen strategista ajattelua. L&htokohtana viestinnan suunnittelulle on

vision tukeminen.

Jokainen Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen yhteistydkumppani ja
sidosryhma haluaa oppilaitoksesta erilaista tietoa erilaisin valinein ja kanavin, joten
tassa tydssa en erittele eri sidosryhmien valista viestintad, koska tydsta tulisi liian
laaja. En myoskaan erittele Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksessa tyos-
kentelevien henkil6kohtaisia suhteita, rutiineja ja verkostoja ja niiden tuomia jokai-
sen tyontekijdn omia toimintamalleja. Ulkopuolelle jad mydos opiskelijoiden keski-
néisen viestinnan kuvaus. Tarkastelen kuitenkin oppilaitoksen imagotutkimuksen
tuloksia osana viestinnan kenttdd, koska hyvin toimiva viestinté vaikuttaa merkitta-

vasti oppilaitoksen ulkoiseen kuvaan ja imagoon.

Teoreettisena viitekehyksena kaytan valtiotieteiden tohtori Leif Abergin kaytannon-
laheisi& teorioita viestinnasta, erityisesti yhteisoviestinnadsta ja markkinoinnista.
Olen hankkeen aikana tutustunut useaan viestinnan teoriaan ja teoreetikkoon, ja paa-
tynyt lopulta Abergin nakdkulmaan sen kaytannénlaheisyyden vuoksi. Tassé tydssa
etsin erityisesti vastausta seuraavaan kysymykseen: Miten viestinta nakyy Harja-
vallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksessa Abergin yhteisdviestinnén teorian

mukaan? Olen jaotellut yhteisdviestinnan Abergin teorian mukaisesti viiteen loh-



koon: profilointiin, perustoimintojen tukeen, informointiin, kKiinnittdmiseen ja sosi-
aaliseen kanssakdymiseen. Esittelen jokaisen osion konkretisoimalla asiat Harjaval-
lan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen viestintdan ja sen mahdollisuuksiin. Néin

tarkastelun ndkokulmana ovat siis Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen

viestintd ja sen eri keinot ja muodot.

Pohjana télle ty6lle olen kayttanyt viestintaalan Kirjallisuutta, oppilaitoksen omia
julkaistuja tai julkaisemattomia materiaaleja, kuten henkiloston laatimia selvityksia,
opinndytetdita ja Internet-sivuja. Olen myds hankkinut materiaalia keskustelemalla
oppilaitoksen rehtorin ja muiden tyontekijoiden kanssa seké tekemélld séhkopostilla
kyselyja oppilaitoksen henkilékunnalle. Tydskentelen itse oppilaitoksessa yhteis-
kunnallisten aineiden opettajana, joten suuri 0sa aineistosta perustuu omakohtaiseen
tietdmykseeni ja tydssani oppimiini asioihin ja ndkemyksiin. Pidan tata omakohtai-
suutta suurena apuna tata raporttia laatiessani, ja katson sen merkittavasti edistdneen
tyon laatua ja luotettavuuttakin. Uskon, ettd olen saanut aineistoa oppilaitoksen si-
sélta vaivattomammin kuin jos olisin ollut taysin ulkopuolinen henkild. Liséksi olen
tydvuosien aikana omakohtaisesti nahnyt myds viestintaén liittyvét epadkohdat ja
kehittamisalueet, joita en varmaankaan olisi saanut selville pelk&staan henkilostoa
haastattelemalla. Pyrin nostamaan myds néita kehittdmisalueita mahdollisimman
paljon esille. Olen ollut mukana oppilaitoksen yhteisoviestintatyéryhmén toimin-
nassa vuosina 2003 - 2006, joista viimeiset vuodet toimin tydryhman puheenjohtaja-
na. Osa aineistostani perustuu tdmén tydéryhmén kokousmuistioihin. Nostan tydryh-
maéssa keskusteltuja asioita ja parannusehdotuksia esiin, ja kuvaan samalla proses-
sinomaisesti, miten oppilaitos pyrkii aktiivisesti kehittdmdaan toimintaansa. Tama

tuo viestinndn kehittdmiseen tarvittavaa kaytannonléheisyytta.

Konkreettisena tuotoksena syntyy oppilaitoksen viestinnén kehittdmista ja kenttaa
mahdollisimman laajasti tarkasteleva tyo, jota voidaan kayttédé apuna henkildston
perehdyttamisessa ja viestinnan suunnitelmia tehtéessa. Parhaimmillaan se auttaa
uusia tyontekijoita hahmottamaan oppilaitoksen viestintdd, markkinointity6ta ja eri-
tyisesti sitd, ettd viestinnalla pyritaan toteuttamaan oppilaitoksen visiota. Viestintaa

tarvitaan, jotta paastaisiin lahemmaés visiota.
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Kuten kaikki tutkimukset, my6s tdmé raportti on sidottu aikaan ja paikkaan. Suunni-
telmat elavét, ja tdima tyo on ajanmukainen tall4 hetkelld, ndissa olosuhteissa. Koska
raporttia lukevat myds muut kuin Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen
tyontekijat, olen tyon alussa kuvannut oppilaitoksen organisaatiorakennetta, jotta

lukijan olisi helpompi saada toiminnasta kokonaiskuva ja késittad, minkélaisiin puit-

teisiin raportti on luotu.



2. HANKKEEN LAHTOKOHDAT

2.1. Oppilaitoksen toiminnan esittely

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitos toimii Harjavallan kaupungin omista-
massa v. 1989 valmistuneessa kiinteistossa. Noin puolet tiloista on vuokrattu Sata-

kunnan ammattikorkeakoululle ja osa Harjavallan kansalaisopistolle.

Vuoden 2005 - 2006 toimintakertomuksen mukaan koulutuksen voidaan katsoa ja-
kautuvan kahteen kokonaisuuteen: sosiaali- ja terveysalan perustutkintoon johtavaan
koulutukseen (l&hihoitaja) ja muuhun koulutukseen, johon voidaan katsoa kuuluvan
ammattitutkinto- ja erikoisammattitutkintokoulutus, lyhytkestoinen tdydennyskoulu-
tus, henkilostokoulutus ja vastaavat ammattitaitoa edistavat koulutukset. (Harjaval-
lan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen toimintakertomus lukuvuodelta 2005 -
2006.)

Lahihoitajakoulutus toteutetaan monimuotoisesti ja joustavasti. L&hihoitajat opiske-
levat tutkintoaan varten joko péiva- tai iltaopintoina. Osan opinnoista on voinut suo-
rittaa verkko-opiskelua hyddyntden monimuotoisesti. TAma opetus on toteutettu
valtionosuusrahoituksella, oppisopimusrahoituksella tai tydvoimakoulutuksen rahoi-
tuksella. (Emt.)

Viime vuosina oppilaitoksen opiskelijaméérat ovat olleet hyvét, ja ldhihoitajakoulu-
tukseen on hakeutunut jatkuvasti opiskelijoita. Todennédkdisesti alan tydllistymis-
mahdollisuudet ovat lisanneet kiinnostusta alan koulutukseen. Mygs alan ammatti-
henkildiden kiinnostus tdydennyskoulutukseen on nakynyt opiskelijaluvuissa. Vuo-

den 2005 kevaalla lahihoitajaopiskelijoiden lukumaara oli 220. (Emt.)



Metsdmuurosen (1998) mukaan sosiaali- ja terveysalalla tullaan jatkuvasti tarvitse-
maan koulutettua henkilokuntaa mm. vanhusvéeston osuuden kasvaessa. Kolmannen
sektorin mukaan tulo sosiaali- ja terveysalan toimintakentalle edellyttaa joustavia

kouluttautumismahdollisuuksia ja palvelujen yhteensovittamisen kehittelya.

Myos tdydennys- ja tyévoimapoliittisen koulutuksen méaara on kasvanut koko vuosi-
tuhannen alun ajan. Muun koulutuksen puolella on toteutettu perhepdivahoitajien ja
lasten ja nuorten erityisohjaajan ammattitutkintoihin valmistavaan koulutusta sek&
vanhustyon ja psykiatrisen hoidon erikoisammattitutkintoon valmistavaa koulutusta.
(Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen toimintakertomus lukuvuodelta
2005 - 2006.)

20.9.2004
40 20.

20.9.2004 20.1.2005 20.1.2005

ammatti- ja tydvoimakoulutus muu ammatillinen
erikoisammattitutkinnot lisdkoulutus

Kaavio 1. Lukuvuoden 2004 - 2005 laskentapaivien mukaiset opiskelijamaarat

Oppilaitos on mukana monessa eri hankkeessa. Viime vuosina oppilaitos on mm.
tehnyt yhteisty6té eri organisaatioiden kanssa kehittaméallg koulutuksen laatua stra-
tegian paamaéaardalueiden mukaisesti. Parhaillaan oppilaitoksessa on kaynnissa kol-
me omaa, Euroopan sosiaalirahaston osarahoittamaa projektia. Projektien tarkeimpia
yhteistyokumppaneita ovat tydvoimatoimistot, Satakunnan tyévoima- ja elinkeino-
keskus (TE -keskus), Harjavallan seudun kansanterveystyon kuntayhtyma, Porin
Aikuiskoulutuskeskus, Harjavallan kaupunki ja lahikunnat. Harjavallan sosiaali- ja
terveysalan oppilaitos on hallinnoinut Euroopan sosiaalirahaston projekteja heti

Suomen liityttyd EU:n jasenmaaksi, eli vuodesta 1995 asti. Harjavallan sosiaali- ja
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terveysalan oppilaitos on hallinnoinut kaikkiaan yli 20 projektia. Liséksi se on osal-
listunut viiden projektin toteuttamiseen, jossa hallinnoijana on toiminut jokin muu
satakuntalainen taho. P&attyneiden projektien tulokset ovat padsaantoisesti olleet
myonteisid. Parhaana tuloksena voidaan pitaa sellaista projektia, jonka vaikutukset
nékyvaét vield projektin paattymisen jalkeenkin. Yhtena esimerkkind mainittakoon
KOHO-projekti, jonka aikana kokeiltuja uusia toimintatapoja ja malleja sovelletaan
nyt jokapaivéaisessa kaytannon tydssa. Projektitoiminnan tiedotusvelvollisuutta saa-
delld&n muun muassa rahoittajien, kuten Euroopan sosiaalirahasto ESR:n toimesta,
ja usein projektien henkil0sto vastaa tiedottamisesta melko itsendisesti. Taman
vuoksi en kasittele projektien tiedotusta tdssa yhteydessd, vaan pitaydyn oppilaitok-

sen muussa tiedotustoiminnassa.

2.2. Oppilaitoksen henkilokunta ja organisaatiorakenne

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksessa on talla hetkelld 10 lehtoria
ja 25 pééatoimista tuntiopettajaa ja projektityontekijaa seka viela vaihteleva
ma&ara tuntiopettajia. Useimmat opettajat ovat olleet tydsséan kymmenen tai jo
kaksikymmenta vuotta. Viime vuosina on vaihtuvuutta ollut noin viiden -
kuuden opettajan lukukausivauhtia. Haasteita asettaa mm. ammatillisessa kou-
lutuksessa tapahtuvat muutokset, kun ammattiosaamisen naytot saatiin toi-

meenpanokuntoon syksyyn 2006 mennessa.

Oppilaitoksen organisaatio on tiimiorganisaatio. Tiimit muodostetaan lukuvuoden
lopussa tehdyn arvioinnin pohjalta seuraavaa lukuvuotta varten. Tiimit muodostuvat
oppilaitoksen perustehtdvésta. Henkilostd hakeutuu ja valitaan tiimeihin omien vah-
vuuksiensa perusteella. Kukin tiimi huolehtii erityisesti oman vastuualueensa mu-
kaisesta kanssakdymisesta eri sidosryhmien kesken. Avainhenkildiden vélille kehit-
tynyt verkosto takaa joustavan ja tehokkaan tiedonkulun ja mahdollisuus vélitto-
mé&an kommunikointiin vahentaa virheellisten tulkintojen méaérad. (Harjavallan sosi-

aali- ja terveysalan oppilaitoksen toimintakertomus lukuvuodelta 2005 — 2006.)
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Harjavallan kaupunginvaltuusto

Harjavallan kaupunginhallitus

Harjavallan kaupungin koulutuslautakunta

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen rehtori

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen tiimit
(henkilokunta ja opiskelijat)

Kaavio 2: Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen organisaatiokaavio

Viestinnélld halutaan varmentaa lahihoitajakoulutuksen jatkuvuus oppilaitoksessa ja
tehostaa verkostoitumista erilasten organisaatioiden kanssa. Taydennyskoulutuksen,
tyévoimapoliittisen koulutuksen ja projektitoiminnan volyymin nostamista pyritaan

tukemaan viestinnallisin keinoin.

Oppilaitoksen kokonaisviestintaa koordinoi rehtori ja markkinoinnin apuna hénella
on tiimien lisdksi yhteisoviestintatyoryhma. Jokaisella tiimill& on vastuu oman eri-
tyisalueensa viestinnan toteutuksesta. Tehokkaan viestinnén avulla pyritdan myos
havaitsemaan toiminnan kannalta olennaiset muutokset ajoissa, jotta oikaiseviin

toimiin huomataan ja ehditaan ryhtya ajoissa (Aberg, 1999, 126).
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2.2.1. Perustana Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen visio

Visiolla tarkoitetaan sitd mielikuvaa, jota oppilaitoksesta luodaan ja sita suuntaa,
johon konkreettisella toiminnalla pyritdan pitkalla tahtaimelld. Oikeanlaisen mieli-
kuvan synnyttdminen on sidosryhmien kannalta olennaisen térkeaa, ja valitun profii-
lin tulee noudattaa johdonmukaisuutta ja sen taytyy nékyé kaikessa toiminnassa
(Nyberg, 1998, 19).

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen visio perustuu sen toiminta-
ajatukseen ja toiminnan tavoitteisiin. Visiota ei voi esitell& irrallaan oppilaitoksen
strategiasta, koska strategia on eraanlainen vayla, ohjenuora vision saavuttamiseksi.
Visioon liittyvat kiinte&sti myds toiminnan tavoitteet ja arvot. llman naita visio jaisi
irralliseksi. Taméan vuoksi esittelen téssa yhteydessa vision lisaksi seka oppilaitok-

sen vision taustalla olevat arvot, strategian ettd toiminnan tavoitteet.

Arvot ovat erdénlainen kehys oppilaitoksen visiolle, eli niiden kautta méaarittyy se,

mité4 voidaan tehda tai ei voida tehdd. Ne voivat olla tiedostettuja tai tiedostamatto-
mia, mutta ne vaikuttavat kaikissa valinnoissa ja paatoksissa. (Harjavallan sosiaali-
ja terveysalan oppilaitoksen arvot 2006, viitattu 19.11.2006.) Oppilaitoksen arvoja

ovat asiakaskeskeisyys, yhteistoiminnallisuus ja tuloksellisuus.

Toiminnan tavoitteet ovat:

e tarjota sosiaali- ja terveysalan toisen asteen perustutkintoon johtavaa koulu-

tusta.

e toimia aktiivisesti yhteisty0ssd ymparoivan yhteiskunnan kanssa ja jarjestaa
tytelamaén ja yhteiskunnan muutostarpeiden pohjalta tdydennyskoulutusta,
tyévoimakoulutusta, ammattitukintoja sek& muodostaa yhteistyoprojekteja

eri organisaatioiden kanssa.

e Oppilaitoksen tilat ja osaaminen palvelevat myos kaupungin muuta koulutus-

ta seka henkildstokoulutusta.
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e Tavoitteena on korkealaatuinen, monipuolinen tyollistymista ja ympariston

kehittymistd tukeva koulutustarjonta kohtuullisin kustannuksin.

Toiminnan painopistealueet ovat:

e joustava, yksilollisi& tarpeita palveleva koulutustarjonta.

o yhteiseen oppimiskasitykseen perustuva ja tiedonhankintataitojen hallintaan
suuntaava opetus

o tydeldaméayhteyksien kehittdminen projektiopintojen avulla ja tehostamalla
opettajien yhteydenpitoa tydelaméan

e arviointi- ja laatujarjestelmien kayttéonotto

e uusien verkostojen luominen erilaisiin organisaatioihin. (Harjavallan sosiaa-

li- ja terveysalan oppilaitoksen strategia 2006, viitattu 19.11.2006.)

Harjavallan kaupungin koulutuslautakunta hyvéksyi lukuvuodelle 2005-2006 oppi-

laitoksen strategian, joka luo kehykset henkildstén toiminnalle.

Hasoten strategian paamaarédalueet eli ne toiminnot, joiden toteuttamisella saavute-

taan asetettu visio lukuvuosien 2004 - 2007 aikana ovat:

1. luovuus muutostilanteissa
e tulevaisuuden ndkeminen
e 0saamisen johtaminen

e innovatiivisuus

2. tydeldman kanssa aktiivinen yhteistyo
e opettajien tydeldmaosaaminen ajan tasalla
e projektit yhteistyodssa tydelamén kanssa
e hyvinvointiosaamisen ndkyminen ympéristossa

e taydennys- ja aikuiskoulutus luo uutta osaamista
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3. varhainen puuttuminen
e opinto-ohjaajien ja tutoropettajien yhteistyo
e opinto-ohjauksen yhteisty6 Satakunnassa

e ty6hyvinvoinnin tukeminen

4. monipuoliset oppimismahdollisuudet
e virtuaalikoulu
e opiskelu- ja urapolut joustavia
e henkilokohtaistaminen
e Satakunnan oppilaitosten yhteistyd
(Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen strategia 2006, viitattu
19.11.2006.)

Oppilaitoksen visio laadittiin yhdessa henkiloston kanssa kevéalla 2004 ohjaamaan
toiminnan suuntaa. Strategian toimivuus tarkistetaan tiimien arviointien tulosten
perusteella lukuvuosittain. (Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen toi-
mintakertomus lukuvuodelta 2005 — 2006.)

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksesta syntyvéa mielikuvaa halutaan
ohjata henkilékunnan yhteisesti muotoileman vision mukaiseksi. Vision mukaan
oppilaitos on:
e monipuolinen, verkostoitunut oppimiskeskus, joka luo hyvinvointiosaamista
lahialueilleen.
e Opetus on monimuotoista ja opetusjarjestelyt joustavia.
e Hyvinvoiva ja osaava henkil6st6 toimii strategisen ajattelun ohjaamana.
(Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen visio 2006, viitattu
19.11.2006.)

Kaupungin strategia ohjaa ja madrittelee oppilaitoksen toimintaa. Tdméan vuoksi
myos oppilaitoksen oman strategian ja vision tulee olla linjassa kaupungin strategian
kanssa. Tuntiessaan kaupungin strategian perusteet oppilaitoksen tyontekijoille
muodostuu yhtenéinen késitys ja yhteinen linja siit4, mihin p&atokset perustuvat ja

miksi tyotd omassa yksikdssé tehdaan.
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Kaupungin strategia painottaa seka koko kaupungin ettd Harjavallan sosiaali- ja ter-
veysalan oppilaitoksen myoénteisen tunnettavuuden lisddmista. Oppilaitoksen vies-
tintdsuunnitelma antaa suuntaviivoja, kaytannon vinkkeja ja ehdotuksiakin mydntei-

sen tunnettavuuden lisdédmiseksi oppilaitoksen osalta.

Harjavallan kaupungin strategian 2004 - 2010 mukaan Harjavalta on itsendinen,
yhteistyokykyinen ja tydpaikkaomavarainen kaupunki, joka tarjoaa kaupunkilaisille

korkeatasoiset palvelut ja viihtyisén elinympariston.

Keskeinen strategia on seuraava:

e talous kunnossa

e myonteinen tunnettavuus

e hyvat ja viihtyisat asuinalueet

e koulujen toiminnan ja koulutuksen sisallon kehittdminen
e myodnteinen vaesto- ja tydpaikkakehitys

e palvelutason kehittdminen

2.2.2 Oppilaitoksen laatutekijat

Jyvéskyléan yliopiston tdydennyskoulutuskeskus laati vuoden 2005 aikana Harjaval-
lan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen henkil6kunnalle henkildstokyselyn ja opis-
kelijoille opetuksen laatua selvittelevan koulutuksen ulkopuolisen arvioinnin. Oppi-
laitosta Kiinnosti erityisesti se, mika tekee siité kilpailukykyisen alueen muiden op-
pilaitosten keskuudessa. Puitteiltaan ja resursseiltaan pieni oppilaitos joutuu luo-
maan kilpailukykyisen asemansa toisin kuin suuri organisaatio, ja tdma on hyva

huomioida my®s viestinnan kehittdmista mietittaessa.

Oppilaitoksen laatutekijat ovat yksi osa tdiman hankkeen taustoitusta siind missé
organisaation kuvauskin. Seuraavaksi esittelenkin lyhyesti ulkopuolisen arvioinnin
keskeisimmat tulokset, jotta saatuja myonteisia tuloksia voitaisiin jatkossa pohtia

myos viestinndn ndkokulmasta. Ei riitd, ettd viihdytdan tai ollaan tyytyvaisia, tilan-
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teen on myos kehityttava tai vahintddn pysyttava yhta hyvana. Tuloksia pitaa pystya
myo6s hyddyntdméaan muun muassa markkinoinnissa. On myos kiinnostava peilata
saatuja tuloksia oppilaitoksen asettamaan visioon; toteutuuko visio tulosten mu-

kaan?

Kyselytutkimuksen mukaan Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksessa
suunnitelluista aikatauluista kyetdan pitaméan useimmiten Kkiinni ja sovittuja tyo-
aikoja noudatetaan hyvin. Oppilaitoksessa on tarjolla laadukkaat fyysiset edellytyk-
set opetukselle. Oppilaitoksessa on riittavd méara kulloinkin tarvittavia tyo- ja tur-
vavélineitd ja niiden kayttoon tarjotaan riittavasti perehdytysta. Opetuksessa kéytet-
tavat koneet ja laitteet ovat myos turvallisia kayttdd. Hyvia ja turvallisia ty6étapoja
korostetaan opetuksessa riittavasti. Tarjolla olevat oppimateriaalit ovat laadukkaita
ja tydtilat ja luokat tayttavét useimmiten tehtdvansa moitteettomasti. (Heiskanen,
2005.)

Opetuksessa on lasnd vahva tavoitetietoisuus ja opintojen arviointiperusteista ollaan
hyvin selvilla. Opetus fokusoituu hyvin tavoitteena oleviin asioihin ja tyoskentelyssa
kaytetaan riittdvan monipuolisia menetelmié. Opiskelijoiden oppimistahti ja laht6ta-
S0 onnistutaan useimmiten ottamaan erinomaisesti huomioon. Opettajat tarjoavat
opiskelijoilla riittdvasti tukea ongelmissa, opiskelijoita kohdellaan oikeudenmukai-
sesti ja heille on tarjolla opiskelua ohjaavaa riittavasti. Opettajille on useimmiten
riittdvasti aikaa opiskelijoille. Koti- ja etatehtdvien ohjaus on riittavéé ja itsendisen

tyoskentely maara on useimmiten sopiva. (Emt.)

Opiskeltavat asia koetaan opiskelijoiden keskuudessa tarkeiksi ja kiinnostaviksi.
Opiskelijat asettavat itselleen tavoitteita varsin hyvin ja he seuraavat oppimisensa
etenemistd melko systemaattisesti. He tiedostavat mité osia opinnoista heill& on vie-
14 suorittamatta. Opiskelijat saapuvat tunneille useimmiten ajoissa, tekevat tunnolli-
sesti tehtdvansa ja heilld on mukanaan tarvittavat tydvalineet. Turhia poissaoloja

ilmenee harvoin. Itsendinen tydskentely sujuu useimmiten ongelmitta. (Emt.)

Tutkimuksessa selvisi, ettd opiskelijat tulevat erinomaisesti toimeen kesken&én. Po-

rukasta saa apua ja tukea tydsséan ja joukosta 16ytyy myds hyvid ystévia. Yhdessa
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tekeminen on mutkatonta ja yksin puurtamista ilmenee harvoin. Ty6rauha luokissa
on hyva. Kanssakédyminen oppilaitoksen muun henkil6kunnan ja opiskelijoiden va-
lilla on ongelmatonta. Opiskelijoita kuunnellaan ja opettajat arvostavat heidan osaa-
mistaan ja asiantuntemustaan. Tydssdoppimisen myoté opiskelijoiden taidot karttu-
vat ja ammattiteorian ymmarrys syvenee. Tydssédoppimisjaksot sijoittuvat useimmi-

ten hyvin suhteessa opiskelijan opintojen vaiheeseen. (Heiskanen, 2005)

Kaiken kaikkiaan opiskelijat antoivat opetukselle varsin hyvén kokonaisarvosanan.
Opintoihin ja kursseihin liittyva tiedottaminen on onnistunutta, mutta toisinaan tieto
tuntui hukkuvan jonnekin saavuttamatta opiskelijoita. Kirjasto onnistui palvelemaan
yleensd moitteetta. Toisinaan ilmeni ajoittaisia vaikeuksia saada materiaaleja kayt-
t0onsa. Ruoan laatu on vahintadéan tyydyttava, vaikka tyytymattomyyttakin ilmeni

hieman. (Emt.)

Oppilaitoksen tarkein voimavara, henkil6std, muodostaa oppilaitoksen kilpailun
kannalta merkittdvan edun. Henkil6sto on kokenutta ja hyvan koulutuksen omaavaa.
Henkilostolla on paljon henkilokohtaisia yhteyksia oppilaitoksen ulkopuolella ja he
ovat verkottuneet varsin laaja-alaisesti eri toimijoiden kanssa. Oppilaitoksen voima-
varat tukevat erinomaisesti oppilaitoksen toiminnalle varattuja painopistealueita.
(Emt.) Oppilaitoksen visio monipuolisesta, verkostoituneesta ja joustavasta oppi-
miskeskuksesta nayttéisi toteutuvan opiskelijoille teetetyn kyselyn mukaan. Kasitte-
len oppilaitoksen voimavaroihin liittyvid asioita tuonnempana erityisesti profilointia

ja perustoimintojen tukea kasittelevissa luvuissa.

Jyvéskyléan yliopiston tdydennyskoulutuskeskuksen henkildstokyselyn (2005) mu-
kaan Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen tydntekijat ovat paasaantoi-
sesti tyytyvéisid ja sitoutuneita tyéhonsa. Viestinnan kannalta merkittavéa kysymys
koski lahinn& johtamista, tiedottamista ja kehittdmisté. Tyytyvaisié ollaan erityisesti
ammattitaitoiseen johtamiseen ja lisdkoulutukseen panostamiseen. Sen sijaan toivo-
taan selkedmpid pelisdantdja ja avoimuutta. Naitd tyoyhteison pelisdantdihin ja pe-
rehdyttdmiseen liittyvié asioita kasittelen enemman kiinnittdmisté ja informointia

kasittelevissa luvuissa.



1. Tydpaikkaani johdetaan ammattitaitoisesti,

2. Johdolla on selked kasitys tydpaikkani
tulevaisuudesta,

3, Johto on sitoutunut asetettuihin
tavoitteisiin ja tukee niiden saavuttamista
esimerkill&én,

4, Tydipaikkaani johdetaan selkein
pelisadnndin,

5. Henkildstd pidetdan ajan tasalla sita
koskevista asioista,

&, Tydpaikallani kiinnitetdan huomiota
tasapuolisuuteen,

7. Toiminnalle on ominaista avoimuous yli
osastorajojen.

8. Tydpaikallani huolehditaan henkilgstén
hyvinvoinnista,

9, Henkiltstan lisdkoulutukseen panostetaan
riitt&vasti,

Kaavio 2. Johtaminen, tiedottaminen ja kehittdminen
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3,63

3,56

3,81

3,06

3,5

34

3,63

3,81

Oheisessa taulukossa vertailuryhman N=1359 4 kohderyhmén N=16 (Harjavallan

sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen henkilostokysely 2005.)
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3. VIESTINNAN KEHITTAMISEN PAINOPISTEET

3.1. Viestinnan yhteiskunnallinen tausta ja tarve

Viestinta liittyy alkuperaltddn vendjan kielen sanaan ”vest” (sanoma, viesti). Ny-
kysuomen Sanakirja on mééritellyt viestin "muulla tavoin kuin valittomasti, henki-
I6kohtaisesti perille toimitettavaksi tai levidvéksi sanomaksi, sanaksi, tiedotukseksi,
ilmoitukseksi, uutiseksi tms. Viestinndn on sanottu olevan kaksisuuntaista toimintaa,
vuoropuhelua, jossa toisen puhuessa toinen kuuntelee ja péainvastoin. (Karvonen,
viitattu 8.11.2006)

Viestintaa ldhelld on sana tiedotus ja tiedottaminen, joka merkitsee tiedon jakelua,
tiedoksi antamista. Lahtokohtana ovat sanat tieto ja tietdminen, joista jalkimmainen
on konkreettisesti merkinnyt “tien tuntemista”, kaytannollista opastamista siité,

kuinka 16ytaa perille tai paésté tavoitteeseen. (Emt.)

”Tydyhteison viestinnalla tarkoitetaan sellaista sanomien vaihdantaa tydyhteison
osien valill, joka tekee mahdolliseksi eri tilanteissa tyOyhteison ja sen jasenten ta-
voitteiden toteuttamisen. Viestintd on siten tydyhteison tyokalu, liitdntatekija, joka
liittaa tydyhteison osat toisiinsa ja koko tydyhteisdn ympéristoénsa” (Aberg, 1989,
61)

Uuden julkisen palvelun mallin mukaan viranomaisen ensisijainen tehtéva on luoda,
rohkaista ja tukea sidoksia kansalaisten ja heidan yhteisdjensa valilla. Se edustaa sita
postmodernia ajatusta, etta yhteiskunnan osapuolet tarvitsevat toisiaan ja ettd menes-
tyksellisen toiminnan edellytyksend on vilpiton ja avoin keskustelu kaikkien osa-
puolten kesken. (Denhardt 2003.)
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Perinteinen ajatus demokratian toteutumisesta edellytti, etta jokaisella kansalaisella
oli esimerkiksi vaaleissa mahdollisuus vaikuttaa siihen, ettd hanen henkildkohtaiset
etunsa tulivat turvatuiksi. Uuden ajattelun mukaan kansalaisella on henkilékohtaisen
edunvalvonnan rinnalla my0s vastuu laajemmasta yleisesté edusta ja vastuu tulevai-
suudesta. (Denhardt 2003.)

Mallin perusajatukset ovat kdyttokelpoisia myds silloin, kun yhteiskunnan toiminto-
ja katsotaan yritysten ndkdkulmasta. Uuden ajattelun mukaan organisaati-
on/viranomaisen vastaukseksi ei kelpaa kyll&” tai "ei”’, vaan otetaan yhdessa sel-
vaa, mité asialle voi tehdé ja toimitaan sen mukaan. Viranomaisen ei odoteta suoraa
paata myontyvén vastapuolen vaatimuksiin. Sen odotetaan kdyvan dialogia, jossa
kannetaan vastuuta koko yhteiskunnasta ja jossa eri vaihtoehtoja arvioidaan myos
tulevaisuuden nédkokulmasta eika vain valittomia taloudellisia seuraamuksia painot-
taen. (Emt.) Koulutusorganisaatiot muistuttavat yritysten tapaa toimia, ja my0s oppi-
laitosten henkilékunnan merkitys on muuttumassa yha enemmaén, jotta pystyttaisiin
yhé& paremmin vastaamaan asiakkaiden tarpeisiin. Asiakasl&htoisyys ja asiakkaiden
tietoisuus palveluista ovat lisanneet tiedotuksen ja samalla markkinoinnin merkitys-

ta.

Ty0Oyhteisojen viestintdd ohjataan myos lainsaddannon keinoin. Laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa edellyttéd, ettd Yritysten toiminnan ja tydolosuhteiden kehittami-
seksi sekd tyonantajan ja henkiloston vélisen keskinéisen yhteistoiminnan tehosta-
miseksi lisataan tyopaikan henkildstoon kuuluvien tydntekijoiden ja toimihenkilos-
ton mahdollisuuksia vaikuttaa tyotaan ja tyopaikkaansa koskevien asioiden késitte-
lyyn siten kuin téssa laissa sdédetdan. (Laki yhteistoiminnasta yrityksisséa
22.9.1978/725.) Valtion viraston ja sen henkil6ston yhteistoiminnalla pyritdén anta-
maan “henkildstolle vaikutusmahdollisuus tyohonsa ja tydoloihinsa vaikuttavaan,
viraston toimintaa koskevaan p&atoksentekoon ja samalla edist&é valtionhallinnon
toiminnan tuloksellisuutta ja taloudellisuutta.”” (Laki yhteistoiminnasta valtion viras-
toissa ja laitoksissa 1.7.1988/651) Nain ollen laki madrittelee tyOyhteisoille selkeén

velvoitteen huolehtia riittavasté tiedonkulusta tydyhteison sisalla.
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3.2. Yhteisdviestinnan monitahoinen kentta

Yhteisoviestinnén sisaltoa tarkasteltaessa voidaan huomioida kaksi eri ulottuvuutta,
viestinnan suunta ja sisallon painopiste. Viestinnan suunnan painopiste on joko yri-
tyksen sisdisessa tai ulkoisessa viestinndssd. Sanomien sisaltoé voidaan tarkastella
jatkumona. Toisessa padssa jatkumoa ovat yksittaiseen tyotehtavaan, tuotteisiin ja
palveluihin liittyvat sanomat ja toisessa paédssa koko tydyhteisoon liittyvat sanomat.
(Aberg, 1989, 64 - 65.) Abergin mukaan yhteiséviestinnalla on useita merkityksia ja
tavoitteita. Paasaantoisesti silla tuetaan organisaation toimintaa, tuotetaan palveluja
ja siirretadn niité asiakkaille. Viestinnan avulla myos legitimoidaan ja profiloidaan
tydyhteisfd. Kolmas merkitys on informointi. T&ll& tarkoitetaan sit4, etta tydyhtei-
sOn tapahtumista ja suunnitelmista kerrotaan muille. Tarked merkitys tulee tyonteki-
joiden perehdyttamisesta tydyhteisoon, kiinnittdmisestd yhteison jaseniksi. Myos
osallistuminen, perilld olo ja osallisuus ovat demokraattisen tydyhteison ja yhteis-
toiminnan tavoitteita. Viimeisend mainittakoon sosiaalisten suhteiden merkitys ja
vuorovaikutuksellisuus: tydntekijoiden sosiaalisten tarpeiden tyydyttaminen, yhtei-

sollisyys ja liittyminen. (Niiranen, viitattu 9.8.2006.)

Abergin mukaan yhdistamall viestinnan suunta ja siséllon painopiste saadaan yhtei-
soviestinnan sisaltvd kuvaava kokonaisviestinnan malli, ”Abergin pizzaksi” nimetty
tydyhteison viestinnan kenttaa ilmentava kaavio. (Aberg, 1989, 66 - 67). Seuraavak-
si esittelen kyseisen kaavion mukaisesti, mita yhteisoviestinta voisi merkita Harja-
vallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksessa, ja miten se suhteutuu ”Abergin piz-

zan” tyOyhteison viestinnan kenttaan.
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Kaavio 3. Abergin pizza. (Niiranen, viitattu 9.8.2006. Katso myds Aberg 1989.)

3.2.1. Profilointi

” Profiloinnin tavoitteena on saada yhteisokuva tietyssa yhteistyéryhméassa vastaa-
maan yhteison haluamaa profiilia ja samalla lis&t4 luottamusta yhteiséon. Yhteison
johdon tulee huolehtia siitd, ettd yhteison toiminta ja viestitty profiili eivét ole risti-

riidassa.” (Aberg, 1989, 70 - 71)

Profiloinnin avulla luodaan viestinndn perusvire ja kartutetaan yhteison luottamus-
padomaa pitkélla tahtadimelld. Se ei ole kampanjanomaista toimintaa, jolla pyrittéi-
siin tiedottamaan joistakin tietyista tapahtumista, vaan silla tarkoitetaan jatkuvaa,
mielikuviin vaikuttavaa viestintda. Se antaa viestinnélle perussanoman, jonka varaan
sitten rakennetaan muita yhteisoviestinnan toimintoja. Profiloinnin perussanomat

viestivit tydyhteison olemuksesta, tavoitteista ja kulttuurista. (Aberg, 1989, 72.)
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Imago liittyy profilointiin ollen ulkopuolisen tai tydyhteisén palveluksessa olevan
henkildn tyGyhteisdon, sen tuotteisiin tai palveluihin liittyvien mielikuvien muodos-
tama kokonaisuus. Mielikuvat muodostuvat vastaanottajan tiedoista, ja siitd mita han
tietda tai luulee tietdvansa tydyhteisosté ja vastaanottajan asenteista. Vallitsevat
asenteet ja tiedon taso vaikuttavat ratkaisevasti tydyhteison viestien perillemenoon.
(Aberg, 1989, 72)

Mielikuviin vaikuttavat muun muassa tydyhteison oma profilointi, kuten esitteet,
muut julkaisut, tuotteet, palvelut, henkilokunnan kayttaytyminen ja toimipisteiden
ulkondkd. Toinen merkittava osa mielikuvien syntymisessa on henkilon omat koke-
mukset ja se, miten hantd on kohdeltu toimipisteissa tai vaikkapa puhelimessa. Myds
muiden ihmisten, sukulaisten, ystavien ja ty0toverien kertomukset kokemuksistaan
ja joukkoviestinten antama kuva tydyhteisosta vaikuttavat mielikuviimme. Huomioi-
tavaa on, etté tyoyhteiso ei voi vaikuttaa kaikkiin mielikuvatekijéihin. Sen sijaan
niiden mielikuvien, joihin tydyhteisd voi vaikuttaa, on oltava johdonmukaisesti,

pitkajanteisesti ja ammattitaidolla hoidettu. (Aberg 1989, 76.)

Profilointi toteutuu kdytannossa kolmessa muodossa.
e teot, siis mitd teemme ja miten
e viestit, mitd sanomme ja milla tavalla sen teemme

e ilme, miltd ndytdmme

Olennaista ndissé kolmessa kokonaisuudessa on luottamuspadoman kartuttaminen ja
hoitaminen. (Aberg, 1989, 87)

Mité tama sitten tarkoittaa Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen néko-
kulmasta? Oppilaitoksen vision mukaan, eli sen ilmeen, milta se tulevaisuudessa
haluaa ndyttaa, Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitos on monipuolinen, ver-
kostoitunut oppimiskeskus, joka luo hyvinvointiosaamista l&hialueilleen. Oppilai-
toksen opetus on monimuotoista ja opetusjarjestelyt joustavia. Hyvinvoiva ja osaava

henkildsto toimii strategisen ajattelun ohjaamana.
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Oppilaitoksen tunnistettavuuden ja oikeanlaisten mielikuvien synnyttdmisen tukemi-
seksi on aiempien vuosien aikana mm. suunniteltu oma logo. Esitteiden ja muiden
julkaisujen yhtendisyyteen on kiinnitetty entista enemméan huomiota, ja oppilaitos
teettikin uuden esitteen vuoden 2005 aikana. Taman lisaksi www-sivut on uudistettu
muutama vuosi sitten. Myos sivujen paivittdmiseen kiinnitetddn aiempaa enemmaén
huomiota. Hasoten esittelyvideo on parhaillaan tyon alla, ja se valmistuu tan vuon-
na. Uutena imagoon vaikuttavana asiana oppilaitos on hankkimassa aulatilaansa
aula-TV:n, josta vierailijat ja opiskelijat ndkevéat ajankohtaiset asiat, kuten luen-
tosalien paikat, nopeasti ja vaivattomasti. Liséksi oppilaitoksen henkilokuntaa on

mukana kehittdméssa koko Harjavallan kaupungin Internet-sivuja.

Oppilaitoksen kannalta merkittavia joukkoviestinten edustajia ja kaupungin paattéjiéa
kutsutaan oppilaitokselle vapaamuotoisiin yhteistydpalaveriin ja tiedotustilaisuuk-
siin, joissa puretaan auki mm. oppilaitoksen taloudellisia resursseja ja kartoitetaan

koulutustarpeita.

Asiakaspalvelutilanteisiin kiinnitetdén jatkuvasti huomiota. Muun muassa toimisto-
henkildstd on panostanut palveluihinsa keskittamélld opiskelijoiden tapaamiset tiet-
tyyn aikaan péaivasta. Nain opiskelijat voivat olla varmoja henkildston tavoitettavuu-
desta. Ulkoiselta olemukseltaan ja puitteiltaan oppilaitos on edelleen viihtyisa ja
asiallinen. Ulkoiseen imagoon on kiinnitetty huomiota mm. linjaamalla oppilaitok-
sen ulkoiseen imagoon, kuten luokkatilojen siisteyteen, palveluhenkisyyteen ja tila-
jarjestelyiden toimivuuteen, liittyvia kysymyksid Harjavallan kaupungin tilahallin-

non kanssa.

Ulkoinen profilointi on jatkuva haaste, mutta varsinainen haaste on nimenomaan
tdmankin tyon tehtava, eli tavoiteprofiilin ankkurointi henkildstoon, oppilaitoksen
vision siirtaminen henkilostolle kayttoon, pois johtajien poytalaatikoista. Abergin
mukaan tehokkaita ankkuroinnin keinoja ovat mm. sisdinen koulutus, esimerkiksi
henkildstolle suunnattu viestintdkoulutus, jossa lapikaydaan oppilaitoksen strategiset
asiat seké pienjoukkoviestinnan kayttd, kuten henkildston sisdiset tiedonvélitys-
kanavat, esimerkiksi henkilostolehti. Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitos

on hyoédyntényt néité keinoja usein profiloinnin parantamiseksi. Muun muassa oppi-
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laitoksen edustaja kuuluu Harjavallan kaupungin henkildstélenden toimituskuntaan,
ja huolehtii oppilaitoksen nédkyvyydesta sielld. Oppilaitoksesta on viime vuonna
opinndytetyona teetetty tutkimus, jossa tiedusteltiin Satakunnan alueen opinto-
ohjaajien suhtautumista oppilaitoksen imagoon. Lyhyesti tulokset tiivistettynd voi-
taisiin sanoa, etta kaiken kaikkiaan Hasoten imago oli hyva. Kyselyn mukaan opin-
to-ohjaajat kaipasivat kuitenkin viel4d enemman esitteitd ja muun muassa kalvopohjia
esitettaviksi ja jaettaviksi. Parhaillaan oppilaitoksesta on tekeill& toinen imagotutki-
mus, jonka tulosten avulla parannetaan oppilaitoksen profilointiin liittyvié tekijoita.
Kerron tasté lisdd tuonnempana. Lisaksi oppilaitoksen henkilostolle on jarjestetty ja

jarjestetaan edelleen viestintaan liittyvaa koulutusta.

3.2.2. Perustoimintojen tuki

Perustoimintojen tukeminen, eli niin sanottu arkiviestinta, on térkein tydyhteison
viestinnan tehtéva, ja sita tarvitaan palveluiden ja tuotteiden siirtdmiseksi asiakkail-
le. Viestinté voi olla ulkoista tai siséist4, ja ne liittyvat aina toisiinsa. Ulkoiseen
viestintd&n kuuluvat markkinointiviestinta ja suhteet toisiin tyoyhteisoihin. Siséisia
ovat tydviestinta ja sisdginen markkinointi. (Aberg, 1989, 100.). Perustoimintojen

tukemisella tarkoitetaan siis paasééantoisesti ulkoista ja sisaista markkinointia.

”Markkinointiviestinnan tehtdva on kertoa asiakkaalle, mité tuotteita tai palveluja
yritys tarjoaa, mista ja miten niit4 voi hankkia ja mitd ne maksavat.” Markkinointi-
viestintd voidaan jakaa neljaéan eri paakategoriaan: henkilékohtainen myyntityo,
mainonta, myynninedistdminen ja suhdetoiminta. Naisté kukin taho tai organisaatio
rakentaa oman yhdistelménsd, jonka avulla se pyrkii parantamaan omaa kilpai-

luasemaansa. (Kivikangas, Vesanto, 1998, 138)

Késittelen tassa yhteydessa ensin ulkoiseen viestintdan liittyvid suhteita toisiin tyo-
yhteisoihin, eli kartoitan oppilaitoksen markkinoinnin kohderyhmia. Taman jélkeen
kayn lapi seké siséisen ettd ulkoisen markkinoinnin ndkokulmaa yleisemmin, eli

paneudun varsinaiseen perustoimintojen tukemiseen.
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Koulutusmuodoista ja -tarpeista riippuen Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppi-
laitoksen viestinta on tiivisté yhteydenpitoa eri oppilaitoksiin, tyévoimaviranomai-
siin ja paikkakunnan viranomaisiin, jarjestéihin ja muihin toiminnan kannalta mer-
Kittaviin yhteisty0ryhmiin. Viestintd yhteisty6- ja kohderyhmien kanssa on useimmi-
ten kahdensuuntaista. Aloite voi tulla joko oppilaitoksen sisélté tai sen ulkopuolelta.
Toiminnan nivoutuminen ympérilla olevaan yhteiskuntaan edellyttd oppilaitokselta

nopeaa reagointia ulkoapdin tuleviin muutospaineisiin. (Hirsikoski 2000)

Vuorovaikutus on padosin suunnitelmallista, mutta spontaanillekin kohtaamiselle
halutaan antaa tilaa (Hirsikoski 2000). Tdma todentaa mielikuvaa oppilaitoksesta
monipuolisena, verkostoituneena oppimiskeskuksena, joka luo hyvinvointiosaamista

ymparilleen.

Asiakas- ja sidosryhméviestinndssé kéytetdan valittomia ja valillisia viestinnan kei-
noja. Valittémia keinoja ovat mm. henkilokohtainen yhteydenpito ja tapaamiset,
pienryhmaétilaisuudet, suuret tapahtumat ja avointen ovien paivat. Vélillisia keinoja
ovat mm. internet, sahkdposti, tiedotteet ja kirjeet, mainonta ja mediajulkisuus.
(esim. Toivonen, 2004.) Naista valineitd kerron tarkemmin tuonnempana. Eri yhteis-
ty6tahoilla on omat intressinsé oppilaitoksen suhteen, siksi tiedotettavien asioiden ja
koko viestinnan valikointi ja muotoilu tapahtuvat aina yhteisty6tahon tarpeiden ja

erillisen suunnittelun myotéa.
Oppilaitoksen tarkeimpid yhteistyo- ja kohderyhmié ovat mm:
Oma henkil6std ja muut talossa tydskentelevat
e Opettajat, toimistotyontekijat, vahtimestari, atk-tuki, terveydenhoitaja, ruo-

kahuollon tyontekijat, kirjaston tyontekijat jne.

Asiakaskunta

e Potentiaaliset asiakkaat ja jo olemassa olevat asiakkaat



27

Julkiset laitokset ja virastot, viranomaisyhteistyo
e Satakunnan tydvoima- ja elinkeinokeskus
e Lansi-Suomen l&&ninhallitus
e Satakunnan Oppisopimustoimisto
e Kansaneldkelaitos

e TyoOvoimatoimistot, erityisesti Harjavallan tydvoimatoimisto

Tydmarkkinat

e lahialueen tyonantajat, erityisesti sosiaali- ja terveysala

Kunnat
e Harjavallan kaupunki

e muut ldhikunnat ja -kaupungit, kuten Nakkila, Kiukainen, Kokeméki, Ulvila

Seurakunta

e Erityisesti Harjavallan srk.

Oppilaitokset ja muut koulutusorganisaatiot

e Satakunnan ammattikorkeakoulut, korkeakoulut ja yliopistokeskus, kuten
Satakunnan ammattikorkeakoulun sosiaali- ja terveysala

e Satakunnan ammatilliset oppilaitokset, muun muassa Porin ammattiopisto
(sosiaali- ja terveysala) ja Rauman ammatti-instituutti (sosiaali- ja terveys-
ala), Huittisten Ammatti- ja yrittajaopisto

e Lé&hialueen aikuiskoulutuskeskukset, mm. Porin aikuiskoulutuskeskus PAKK
ja Innova

e Harjavallan kansalaisopisto

e Ylaasteet ja lukiot Satakunnassa

Sosiaali- ja terveysalan organisaatiot
e Keski-Satakunnan terveydenhuollon kuntayhtyma
e Satakunnan sairaanhoitopiiri ja sen toimintayksikot

e Muut sosiaali- ja terveysalan yksikot lahialueella
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Jarjesto- ja yhdistystoiminta
e Sosiaali- ja terveysalan ammattijarjestot
e Alueen muut yritykset, yhteisot ja jarjestot, mm. Harjavallan VPK (vapaapa-
lokunta), Martat, 4H-yhdistys, Sydanpiiri, Suomen Punainen Risti, Hengitys-
liitto Heli ry, Mannerheimin Lastensuojeluliitto, Harjavallan seudun ty6tto-

maét tyonhakijat

Tiedotusvalineet
e Sydan-Satakunta -lehti

e Muut joukkoviestimet alueella

(Tiedot on koottu séhkdpostikyselyna syyskuussa 2006 Hasoten henkilokunnalta.)

Kansainvalisyys kuuluu tarkedna osana Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilai-
toksen toimintaan. Oppilaitoksen kansainvalisyystoiminta toteutuu asioiden laaja-
alaisena késittelynd, kansainvalisten vierailujen, opintokdyntien ja ulkomailla toteu-
tettavien tygssaoppimisjaksojen muodossa. (Harjavallan sosiaali- ja terveysalan op-
pilaitoksen kansainvélinen toiminta 2006, viitattu 9.9.2006.) Tamén voidaan katsoa
kuuluvan ulkoisen viestinnén kategoriaan ja suhdetoimintaan. Sisdista viestintaa
puolestaan on opiskelijoille ja muulle henkilékunnalle jarjestettavat kansainvéli-
syysasioiden infotilaisuudet. Liséksi aiheelle on oma ilmoitustaulunsa. Kansainvéli-

syysasioista vastaa oppilaitoksen kansainvalisyysvastaava.

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen toiminnassa on yha enemmaén alet-
tu panostaa suhdetoimintaan ja henkilokohtaisiin verkostoihin opiskelijamadrien
saavuttamiseksi ja lisdédmiseksi. Merkittdvimmassa asemassa on luonnollisesti opis-
kelija, joka on koulutusmaailman tarkein asiakas, mutta myds kaikki muut oppilai-
toksen kanssa tekemisissa olevat henkilot ovat asiakkaita. Kivikankaan ja Vesannon
(1998) mukaan " kaikkien yrityksessa tyoskentelevien taytyisi ymmart4é olevansa
taysin riippuvaisia asiakkaistaan. Jos koko henkildkunta olisi myynnin tukena, voisi
moni yritys helposti kaksinkertaistaa varsinaisen myyntiorganisaationsa tehon." (Ki-
vikangas & Vesanto 1998, 141.) Jokainen oppilaitoksessa tydskenteleva on markki-

noija ja tiedottaja. Tama tulisi myds oppilaitoksen henkilékunnan tiedostaa.
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Oppilaitoksen henkilokohtaisen myyntitydn voidaan ndhda koostuvan opiskelijan

ohjauksesta, opinto-ohjaajan tai muun henkil0ston vierailuista muissa oppilaitoksis-
sa, puhelinneuvonnasta, vierailijoiden vastaanottamisesta, erilaisista palavereista ja
infotilaisuuksista seké l&dhes kaikesta kanssakéymisesté opiskelijoiden ja oppilaitok-

sen ulkopuolelta tulevien kanssa.

Mainonnasta on kysymys silloin, kun pyritddn antaman tavoitteellinen tieto tavarois-
ta, palveluista, tapahtumista tai yleisistd asioista. Mainontaa on mygs maksetun sa-
noman julkaiseminen joukkotiedotusvélineissé tai jollakin muulla keinolla usealle
vastaanottajalle. Olennaista mainonnassa on se, ett4 sen sanoma on lahettdjan muo-
toilema. (Kivikangas & Vesanto 1998, 156)

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen mainonnan paatavoite on opiskeli-
joiden rekrytointi. Keskeisimpid ja yleisimmin kaytettyja keinoja ovat lehti-
ilmoitukset, esitteet ja mainokset seka paikallisradiossa luettavat "menovinkit”.
(Hirsikoski 2000, 16.) Rekrytoinnin tehostamiseksi Hasotessa on mm. laadittu uusi
monivarinen esite, jota paivitetadn tarpeen vaatiessa. Taman liséksi toimistohenki-
10st0 laatii tarpeen vaatiessa koulutusesitteité tarvittavalle kohderyhmalle ja lehti-

ilmoituksia tiedotusvélineille.

Myyntid edistetddn osallistumalla messuille ja muihin tapahtumiin. Samaa tavoitetta
ajaa my0s kaikki oppilaitoksesta ulospdin nékyvéa toiminta; erilaiset tempaukset,
tapahtumat, teemapaivat ja tilaisuudet, joita opiskelijat ja henkildst6 joko yhdessa tai
erikseen jarjestavat. Tyossaoppimispaikkojen edustajille ja ndyton vastaanottajille
on viime aikoina jarjestetty erilaisia koulutuspéivia oppilaitoksella. Tama tyo on
tarkedd myynnin edistadmisté ja suhdetoimintaa, onhan lisé- ja tdydennyskoulutuksen

maéaran lisadntyminen yksi oppilaitostoiminnan tavoitteista. (Hirsikoski 2000, 16.)

Koulutuksien rahoittajille ja muille yhteisty6tahoille on oppilaitoksessa jérjestetty
erilaisia tutustumismahdollisuuksia ja -tilaisuuksia. Myo6s oppilaitoksen suhteita

joukkoviestinten suuntaan aiotaan parantaa. (Emt.)
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3.2.3. Informointi

Informoinnin painopiste on uutisten vélityksessa, mika tarkoittaa konkreettisesti sité,
etté kerrottavia asioita ei voi valikoida, vaan on informoitava myds negatiivisista

asioista. Informointi voi olla ulkoista tai sisaista.

Ulkoista, tydyhteisosta ulospéin suuntautuvaa, informointia voidaan kuvata monella
eri késitteella: ulkoinen tiedottaminen, ulkoinen viestinta, lehdistdsuhteet, julkissuh-
teet, yhteiskuntasuhteet, suhdetoiminta, sidosryhmdsuhteet, PR ja yhteystoiminta.
"Tyoyhteison viestinnalla tarkoitetaan sellaista sanomien vaihdantaa tyoyhteison
osien Vélill4, joka tekee mahdolliseksi eri tilanteissa tydyhteison ja sen jasenten ta-
voitteiden toteuttamisen. Viestintd on siten tydyhteison tyokalu, liitdntatekij&, joka
liittaa tySyhteison osat toisiinsa ja koko tydyhteison ympéristoonsa” (Aberg, 1989,
61)

Sill4, saadaanko oman tydyhteison uutinen joukkoviestinten julkaistavaksi, on useita
ehtoja. Oppilaitosta koskevan asian julkaisemista helpottaa, jos tiedote on laadittu
valmiiksi uutistekstin muotoon. Eduksi on uutiskriteerien tunteminen, jotta oikeita
asioita osattaisiin tarjota oikeaan aikaan julkaistavaksi. Uutinen vastaa kysymykseen

kuka, mitd, missd, milloin, miksi ja miten?

My®0s uutiskriteerit vaikuttavat julkaisemiseen: jutun ajankohtaisuus (eiliset ja sita
vanhemmat tapahtumat vain harvoin kiinnostavat), yleinen kiinnostavuus, l&dheisyys
(koskettavuus; miten lahelta se sivuaa lukijaa), tarkeys ja tapahtuman voimakkuus
(voimakkaimmin lukijaan vaikuttavat lapéisevat varmimmin uutisseulan) laajuus
(koskettaa useaa lukijaa) ja epatavallisuus tuovat lis&é uutisarvoa. Julkisuusarvo,
esimerkiksi tunnettujen henkildiden tai organisaatioiden vuoksi, madaltavat uutis-
kynnystd. Tamé voi olla jutun ns. eliittitekijd, esim. tunnettujen henkiléiden mu-
kanaolo voi olla ratkaisevaa (Liuhala, Maunula ja Kosola 1983, ks. myés Aberg,
1989.)

My®0s uutisen rakenteen tunteminen (uutispyramidi) on eduksi. Tiedotteessa sano-

taan térkein ensin, jotta lopun voi tiedotusvélineissd jattaa tilanpuutteessa pois, eiké
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uutisoitava asia jaa silti epaselvaksi. Uutisen karki on jutun ensimmainen virke, joka
kertoo olennaisimman. Olennaista on my6s esim. tiedotteen Kirjoittamisen ja muun

ilmaisun selkeys: vaikeasti ymmarrettavisté asioista on vaikea uutisoida.

Siséiselle informoinnille, eli tydyhteison sisalla tapahtuvalle viestinnalle, asetetaan
usein kohtuuttomia vaatimuksia. Useissa tyOhyvinvointitutkimuksissa sen uskotaan
olevan ratkaisu kaikkiin yrityksen sisaisiin ongelmiin. Kuitenkin hyvin toimiva si-
sdinen tiedotus parantaa tyotyytyvaisyytté ja antaa tunteen vaikuttamisen mahdolli-
suuksista. Parhaimmillaan tydntekija tiedostaa paikkansa tydyhteison jasenend ja
ymmartad olevansa osa kokonaisuutta myos viestinndssa. Tama vaatii tyontekijalta
kuitenkin myds omaa aktiivisuutta. Tyontekijén on osattava kysyé ja etsia tietoa
aktiivisesti ja huolehtia myds omasta tiedottamisvelvollisuudestaan. Tietojen tarve

on aina sidoksissa tilanteeseen. Juuri tietylla hetkell& tarvittavan tiedon arvo nousee.

Tehokkaan sisaisen viestintgjarjestelmén tunnusmerkkejé ovat, etta
e siind liikkkuu informatiivisia sanomia
e siind on tietopankkeja, joista tiedon tarvitsija saa tietonsa halutessaan nope-
asti ja vaivattomasti
e tiedon tarvitsija tietdd, mité tietoa missékin tietopankissa on saatavilla

e tiedon tarvitsija osaa hankkia tarvitsemansa tiedon (Aberg, 1989, 196)

Siséisen tiedottamisen méara on séhkdpostikulttuurin myota kasvanut. ”Spammaus
on saman viestin liiallista toistamista julkisilla foorumeilla tai saman viestin lahet-
tamista suurelle maaralle vastaanottajia, jotka eivat ole sita erikseen pyytaneet.” Se
saattaa arsyttad lukijoita, ja voi jopa saada heidat tuhoamaan viesti lukematta.
Spammaus antaa huonon maineen ja negatiivista kritiikkia. Kaikenlaisessa Internet-
tiedottamisessa onkin valtettdva suoraa toistamista. T&mé on tarkein ero perinteiseen
tiedottamiseen. (Wirzenius 1996, viitattu 14.10.2006.)

Kuten jo aiemmin ké&vi ilmi, Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen hen-
Kilostokyselyn tulokset osoittivat, ettd henkilosto kaipaa edelleen entista selkeampia
ohjeita ja pelisaant6ja tyopaikoille. (Jyvaskylan yliopiston tdydennyskoulutuskes-
kuksen henkilostokysely 2005.) Naita asioita késittelen erityisesti seuraavassa lu-

vusSsa.
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3.2.4. Kiinnittdminen

Kiinnittdminen tarkoittaa yhteisoviestinndn mallin mukaan tydyhteisoon perehdyt-
tdmistd ja tyohon perehdyttdmista. Talla tarkoitetaan muun muassa uuden tulokkaan
opettamista tyotehtaviinsa ja tydyhteison pelinsdéntoihin. Myaos vanhoja tydntekijoi-
t& kiinnitetadan tydyhteisddn muun muassa perehdyttaméllé heitd uusien menetelmi-

en hallintaan ja opettamalla vaikkapa uusien ohjelmien hallintaa.

Uuden tulokkaan perehdyttamisessé tulisi huomioida mm:

e talon "viralliset normit”

o vallitsevat sopimukset ja maaraykset

o tiedot itse tyOyhteisdstd, sen toiminnasta ja palveluista

e noudatettavat tydsaannot

o yleiset toimintaperiaatteet ja henkilGstopolitiikka

¢ henkildston kehittdmisen muodot tydyhteisossa, esim. koulutus
e henkilostopalvelut: esim. terveydenhuolto, tyématkat

e tyoturvallisuus

e tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet tydyhteisossa (Hirsikoski 2000, 13)

Ty0Oyhteison tavoiteprofiilin perusviestit tulisi selvittdd uudelle tulokkaalle, sill&
hénen lahiverkkonsa ovat hyvin aktiiviset ensimmaisina tydpaivina. Kiinnittaminen

alkaa jo tyopaikkailmoituksesta ja tyOpaikkahaastattelusta. (Emt.)

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksessa on kiinnitetty entistd enemman
huomiota uuden tulokkaan perehdyttdmiseen. Muun muassa oppilaitoksen sahkdi-
seen verkkoon (k:asemalle) on talletettuna uuden opettajan tietopaketti, josta selvi-
ad, mita hanen on huomioitava tyot aloittaessaan. Perehdyttamistilanteessa nimetaén
uudelle tulokkaalle usein yhteyshenkil®, joka vastaa perehdyttdmisesta henkilokoh-

taisemmin.
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Luonnollisesti ihmisten ja paikkojen esittely kuuluu ensimmaisten paivien ohjel-
maan. Seké opiskelijoita ettd henkilokuntaa helpottamaan oppilaitoksen kotisivuille
on koottu koko henkildston valokuvat yhteystietoineen. Tdman lisaksi oppilaitos on
hankkinut jokaiselle tyontekijalleen nimineulat rintaan, josta selvida tyontekijan

nimi ja tyotehtéva.

Virallisten perehdyttdmisten liséksi jokaisen tyontekijan oma aktiivisuus tiedon ke-
réajand ja tiedon valikoijana ja kasittelijand korostuu téssakin asiassa. Tietoa on tar-
jolla runsaasti, mutta aina l6ytyy sellaisia tyontekijoitd, jotka joko eivét osaa tai ha-
lua sitd etsid tai huomioida. Tdma on ongelma, joka tulee tiedostaa, vaikkei sille

tdman suunnitelman puitteissa mitadn tehtaisikaan.

3.2.5. Sosiaalinen kanssakayminen

Sosiaalinen viestinté voidaan kategorisoida lahiverkkoon, puskaradioon ja satun-
naisverkkoon. Naista ensimmaéinen merkitsee yhteyksia henkil6ihin, jotka tunnem-
me hyvin henkildkohtaisella tasolla. N&ité ovat esim. l&hisukulaiset ja sydanystavat
seka tyokaverit. Puskaradiolla kasitetadn yhteydet henkil6ihin, joita emme tunne
hyvin, mutta joiden kanssa olemme melko saénndéllisesti tekemisissd. Heitd ovat
mm. ty0- ja opiskelutoverit, erdat ystavien ystavéat ja kaukaisemmat sukulaiset. Sa-
tunnaisverkko muodostaa yhteydet henkil6ihin, joita tapaamme satunnaisesti, tietys-
sé tilanteessa, esim. junassa tai kutsuilla. (Aberg, 1989, 5.214-215). Vaikka ty6yh-
teisO ei voikaan hallita tata osa-aluetta, on ilmid hyva kasitella tdssa yhteydessa, silla

se voi toimia merkittdvana apuna kaikilla muilla yhteisviestinnén osa-alueilla.

Abergin (1989, 5.218) mukaan “viestit kulkevat lahiverkkoa pitkin nopeasti, mikali
uutistapahtuma on huomattava. Lahiverkon viestit kertautuvat, koska jokaisella on
oma l&hiverkkonsa. Lahiverkot ovat myds uskottavuutensa takia tehokkaampia kuin
jos uutinen vain luetaan sanomalehdesta. Tehokkaimmillaan viestintd on, kun henki-
16 saa tiedon sek& omasta l&hiverkostaan ettd lukee sen lehdesta. Tallgin viestit tu-

kevat toisiaan”.
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3.3. Viestinnan keinot

Viestinnéssa on kyse kovin monenlaisista viestinndn muodoista, jotka tulisi samaan
aikaan ottaa huomioon yhteisoviestinndssa. Yksi tavoite viestinndn muodoilla on
kuitenkin lahes aina sama: tavoittaa kohderyhma ja saada viesti perille. Viestintéd
tavoittaa kohderyhmét paremmin, kun kaytetadédn useita eri viestintavélineitd. Kuten

jo aiemminkin on tullut ilmi, viestinté voi olla siséista tai ulkoista.

Oppilaitoksen sisdista viestintdd on mm. henkildston informointi oppilaitoksen ajan-
kohtaisista asioista. Erittdin tarkedd on uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden vas-
taanottaminen, silld uusi jasen pitdd saada sitoutumaan oppilaitoksen toimintaan ja
tavoitteisiin. Sisdisella viestinnalla pitada huolehtia myds vanhojen jésenten sitoutu-
misesta. Siséisen viestinnén tavoitteena on valittaa tietoa ja osaamista henkilokun-
nan, opettajien ja toimistotydntekijoiden seka opiskelijoiden vélilla seka lisata hen-
kilokunnan tietoisuutta oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan. Hyva sisainen viestinta

on menestyvén, motivoivan ja viihtyisan tyoyhteison rakentamisen tarked elementti.

Siséiselté viestinnalta vaaditaan nopeutta, séanndllisyyttd, avoimuutta, rehellisyytta
ja ymmaérrettavyyttd. Esimerkkeja vakiintuneista sisdisista viestintavalineitd ovat
sisainen sédhkoposti ja sisainen verkko seka henkilokohtaiset tapaamiset.. Sisdisesta
viestinnasta puhuttaessa on tarked muistaa, ettd kaikki viestintd on vuorovaikutusta.
On myd6s muistettava, ettd kokonaisviestinnasta sanoja on vain 10 - 30 %, oheisvies-
tintd sen sijaan loput 70 - 90 %. Oheisviestintad ovat kehon kieli (eleet, ilmeet,
asennot, liikkeet, &dnenpaino ja -savy, etéisyys, ilmiasu), etaisyys (koskettaminen,
henkilokohtainen ja ryhmakohtainen alue) sekd ilmiasu (pukeutuminen, vérit, korut,
tuoksut, ehostus). (Ks. esim. Laine, Ruishalme, Salervo, Siven, & Valiméki 2004.)
Kaikkiin ndihin tulisi kiinnittdd huomiota viestintdtapahtumissa, joissa oppilaitosta

markkinoimme.

Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan mm. mediaa, julkisia asiakirjoja ja erilaisia luet-
teloita seka www-sivuja. Tehokkaalla ulkoisella viestinnalla edistetadn uusien opis-
kelijoiden rekrytointia kertomalla oppilaitoksen toiminnasta ja mahdollisuuksista.

Ulkoinen viestinté profiloi oppilaitosta sidosryhmille ja muille ulkopuolisille.
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3.3.1. Lista oppilaitoksen tiedottamisen keinoista

Viestintdsuunnitelmaa konkretisoidakseni olen koonnut listan tiedottamisen keinois-
ta, jotta oppilaitoksen henkilékunnan olisi helpompi saada nopeasti kasitys viestin-
nén monipuolisuudesta ja sen mahdollisuuksista. Lahdeaineistona téssa olen kéyt-
tanyt Suomen kuntien www-sivuja ja Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitok-

sen viestintaa kasittelevaa opinnaytetyota (Hirsikoski 2000).

1. Tiedote

Tiedote on kadyttokelpoinen ja nopea tapa viestié asioista laajasti ja samanaikaisesti
suurelle maarélle joukkoviestimid. Se on myds neutraali ja tasapuolinen véline.
Toimituksessa tiedotteeseen suhtaudutaan siten, ettd se on vapaasti kaytettavissa eli
muokattavissa, lyhennettévissé ja laajennettavissa. Tiedotetta laadittaessa on muis-
tettava selkeys, ymmarrettavyys, asioiden sanominen suoraan. On myos véltettava
kaksoistulkintaa ja epdmaaraisyyksia seka liiallista virkakieltd. Tiedotetta kaytetaan
mm. uusien koulutusten alkaessa ja oppilaitoksen merkittavimmista asioista (mm.
taloustilanne) kerrottaessa. (ks. liite: Oppilaitoksen ohje hyvan tiedotteen rakentami-

sesta ja ulkoasusta.)
2. Esityslistat, poytakirjat, muistiot

Johtokunnan poytékirjat ja rehtorin p&&tospoytékirjat julkistetaan ja lahetetaan asi-

anomaisille kirjallisesti ja ne edellytetdan arkistoitavan kirjallisesti toimistoon.

Oppilaitoksen johtokunnan esityslistat ja poytékirjat: esityslistat nahtavana toimis-
tossa seké opettajien, muun henkilokunnan ja opiskelijoiden edustajilla, poytakirjat
ovat nahtévana toimistossa seka kaupungin verkossa. Esityslistat ovat merkittava
tiedon lahde valmisteilla olevista asioista ja paatosesityksistd, ja niiden riittavan
aikaisen laatimisen kautta luodaan mahdollisuus saada palautetta jo ennen kokousta
ja mahdollisuuden vaikuttaa paatokseen. Poytakirjoista saa tiedon asioiden paatok-

sista.
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Johtoryhman, tiimien ja erilaisten tyéryhmien muistiot ja poytékirjat tallennetaan
sisaiseen verkkoon, paperiversio arkistoidaan toimistoon ja koordinaattorit vievat

vield henkildkohtaisesti tietoa omiin tiimeihinsa.
3. limoitustaulu

Kirjalliset tiedotteet ja ilmoitustaulut ovat vield kdytdssa, jotta kaikilla opiskelijoilla
ja oppilaitoksessa satunnaisesti kavéisevilla olisi mahdollisuus joustavaan tiedonsiir-
toon. Ilmoitustaulujen paivittdmiseen ja ajantasaistamiseen on kiinnitettdva huomio-

ta, silld tiedon tarve ja esilldolo vaihtelee. Asia tai ilmoitus voi olla esilla:
e toistaiseksi (ilmoitukset esim. joistakin aukioloajoista jne.)
e koko vuoden (esim. pdytakirjojen nahtavilla oloajat)
e madrdajan (esim. projektiesitteet tms.)

Oppilaitoksen kayttdmat ilmoitustaulut eri organisaatioissa:

e tybvoimatoimistot

e yhteistydkumppanit

e tybssdoppimispaikat

4. Tapahtumakalenteri, esitteet

Tapahtumakalenterien ja esitteiden laatijat huolehtivat julkaisuiden asiasiséllosta ja
visuaalisuudesta. Julkaisut, esitteet ja muut painotuotteet, mm. toimintakertomus ja

toimintasuunnitelma, koulutusesitteet, suorapostitukset
5. Lehdet, radio, TV, ilmoitukset, maksullinen ja maksuton mainonta
e Mm. "Menovinkeissad” (pdivittain luettavat tiedotteet)
e henkilostoa haastateltavana eri ohjelmissa
e opiskelijoiden toimittamat ohjelmat
e koulutusinfot, hakuilmoitukset, puffit, haastattelut, yleisonosastokirjoitukset,

e uutiset, tiedotteet, itse toimitetut jutut
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6. Oppilaitoksen ja Harjavallan kaupungin www-sivut

www-sivujen padkohderyhma ovat kaupungin asukkaat, joita sivut palvelevat 24
tuntia vuorokaudessa. Hyvin toteutetut verkkosivut markkinoivat ja profiloivat oppi-
laitosta valtakunnallisesti ja jopa kansainvélisesti. Oppilaitoksella on omat www-
sivut osoitteessa http://www.harjavalta.fi/koulutus/hasote/. Sivut pdivitetadn séan-
nollisesti. Sivuilta saa tietoa koulutusten sisélloisté ja rakenteesta. Sieltd 16ytyy
my6s kulloinkin haettavana oleva koulutus seka lisdtietoa oppilaitoksessa meneil-

1a4n olevista projekteista.
7. Séahkoposti

Sisdisen tiedonkulun tarkein véline on séhkoposti. Laitteistoa lisddmalld ja tyotiloja
uudelleen jarjestelemalla pyritaan edelleen kehittdméan seka henkiléston etta opis-

kelijoiden mahdollisuuksia hyddynt&a tietotekniikkaa viestinnasséaan.

Sahkaopostiviestien avulla on helppo ja nopea tapa jakaa tietoa, jonka vastaanottaja
voi lukea, kun hanelle itselleen on sopivin hetki. Varmaa ei kuitenkaan ole, tuleeko
viesti kasitellyksi ajoissa. Viestien lahettamisesta ja kasittelystd vastaa kukin sahko-
postiosoitteen haltija itse. Roskapostin lahettdminen ei ole sallittua sen viedessé niin

tybaikaa kuin jarjestelmén muistikapasiteettia.

Tiedonkulun nopeuttamiseksi on eri yhteistyéryhmiin kuuluvia ja eri aiheista kiin-
nostuneet kohderyhmét keratty omille sahkopostituslistoilleen, joiden avulla tieto

siirtyy joustavasti kaikille asiaa tai aihetta seuraaville
Erityisesti huomioitava:
e 3ajan tasalla oleva tieto sidosryhmassé ja oppilaitoksessa
e tarkoituksenmukaiset postitusryhmét
e kokouskutsut
8. Asiakaspalvelutilanteet

Kaikki asiakaspalvelu- ja neuvontatilanteet on tarked mieltaa viestinta- ja vuorovai-
kutustilanteiksi, viestintd on tehokkainta silloin kun se tapahtuu kahden ihmisen

valilla.
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Huomioitava henkilokohtaisessa viestinndssa:

e omat avainhenkil6t sidosryhméssa

¢ puhelinneuvottelut

e vierailijat

e palaverit "kentalla”

¢ henkilokohtainen kirjallinen viestintd; tiedotteet, Kirjeet
9. Tiedotustilaisuudet, keskustelutilaisuudet

Esim. talousarviosta ja tilinpaatoksesta pidetédan vuosittain tiedotustilaisuudet. Tie-
dotustilaisuuksia pidetaan aina, kun jokin merkittava asia tulee kasittelyyn. Tiedo-
tustilaisuuden kutsu on lahetettdva noin viikkoa etukateen. Tilaisuudessa on hyva

olla mukana kirjallista materiaalia ja sen kestoaika olisi hyva olla alle tunnin, sisal-
téen esittelyn ja mahdollisuuden kyselyihin seka erillishaastatteluihin. Tilaisuuteen

valmistaudutaan huolellisesti.
10. Tapahtumat, asiantuntijaluennot ja muut yleisotilaisuudet

Tapahtumat ja tilaisuudet ovat erinomainen mahdollisuus vuorovaikutteiseen vies-

tintd&n virka- ja luottamushenkildiden ja kaupunkilaisten kesken.

Muita tapahtumia ovat mm. teemapaivét opiskelijoiden opintoihinsa liittyen jarjes-
tdmind ja valtakunnallisia teemapdivia ja tapahtumia mukaillen. Tamaén lisaksi oppi-

laitoksessa jarjestetddn avointen ovien paivia.

Ohjeita tiedotustilaisuuteen: valmistaudu huolellisesti, tiedota ajoissa, valmistele

tiedotteet lehdistolle jaettavaksi etukéteen ja paikan paalla.
11. Nayttelyt, messut, videot, kalvosarjat

Erilaiset messut ja tilaisuudet edellyttdvat aina suunnittelua tapauskohtaisesti. Opis-
kelijavalintatiimille (tiimissa myds opiskelijoiden edustaja) kuuluu paavastuu mark-
Kinoinnin ja tiedottamisen suunnittelusta. Tapauskohtaisesti suunnitteluty6ryhmat

muodostetaan kulloinkin tarvittavan asiantuntijuuden mukaan.
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Néayttelyissa ja messuilla on hyva kayttdd markkinointiviestintaa ja sita kautta hyo-
dynt&é tilaisuus. Visuaalisen yhtendisesti laaditut esitteet, videot ja kalvosarjat ovat

hyvé viestinndn vaihtoehto oikeassa paikassa.

e WestStep kerran vuodessa (koulutusmessut)

e Satakunnan Messut

e muut alueella jarjestettavat isot tapahtumat harkinnan mukaan
12. Puhelinluettelo, ym. luettelot

Kaikki yhteystiedot puhelinluetteloissa, ym. luetteloissa on pidettava ajan tasalla,
jotta niiden perusteella voidaan tavoittaa haluttu henkilé ensimmaiselld yrittamalla.

Puhelinluettelot, ym. pysyvat parhaiten ajan tasalla sahkdisessd muodossa.
13. Viralliset kirjeet ym.
e kaupungin siséiset tiedotteet (kh, kv, henkil0st6jaosto ym.)

o yleiskirjeet (OPH, ld&ninhallitus, STM, Kuntaliitto) verkossa

k:\hasote\yleiskirjeet -hakemistossa vuosittain
e pysyvaissaannot, maaraykset, ohjeet (OPH, ladninhallitus, STM)
e sopimukset
e rehtorin paatéspoytakirja (vuosilomat, koulutukset yms.)
e toimintasuunnitelma
e toimintakertomus
e lausuntopyynnot
e koulutusesitteet
e raportit

Muun muassa tyovoimakoulutus edellyttéé kiinteata yhteydenpitoa jarjestavaan tyo-
voimatoimistoon. Valiarvioinnein ja palautekyselyin annetaan tietoa koulutuksesta

tyévoimatoimistolle ja tyd- ja elinkeinokeskukselle. Tyévoimapoliittisten koulutus-



40

ten vastaavat opettajat toimittavat tyévoimatoimistoon koulutuksen loppuraportin

koulutuksen paatyttya.

14.

tutkimukset, mm. oppilaitoksen imagotutkimukset
rekisterit, mm. opiskelijarekisteri

kyselyt

uutiset

opettajien viikko-ohjelmat ja lasndolot

muun henkilékunnan poissaolot (koulutukset yms.)
henkilokunnan sairastumisista tiedottaminen
ryhmien lukujérjestykset

oppilaitoskohtaiset opetussuunnitelmat

oppilaitoksen tiimien kokousmuistiot verkossa k:\hasote\muistiot -
hakemistossa tiimeittain. Kunkin tiimin sihteeri huolehtii, ettd asiakirjat ovat
kaikkien luettavissa ao. paikassa seka toimittaa allekirjoitetun arkistokappa-

leen toimistoon

Kaytettavissa olevia epavirallisia kanavia:

sisdinen posti (postilokerot koko henkilékunnalle kopiointihuoneessa tai

huoneiden ovien pielissd)

puhelin

tietokoneen verkko (k:\)

sisainen séahkdposti (Outlook Express)

ilmoitustaulut (henkildkunta, opiskelijat). Oppilaitoksen omalla ilmoitustau-
lulla on selkeasti esitelty koulutuksen rakenne ja eri vaihtoehdot seké kuva-

uksia lahihoitajan ammatin laaja-alaisuudesta. Koko henkil0sto pidetaan ajan
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tasalla koulutusasioissa, jotta he voivat omalta osaltaan huolehtia oikean tie-

don valittamisesta.

o yhteistyOpalaverit ja kokoukset (aina tarpeen mukaan tai ennakkoon sovitut,
sadannolliset kokoontumiset). Muun muassa tiimit kokoontuvat noin kerran
kuukaudessa. Henkilokohtaiset keskustelut ja kokoukset ovat keskeinen osa
tydviestintad tiimiorganisaatiossa. Tiimien sisalla pohdittu asia tuodaan
muun henkilékunnan tietoon intranetin tai kirjallisten tiedotteiden valityksel-
14 ja tarpeen vaatiessa jarjestetdan koko henkil6stdlle suunnattuja tiedotusti-

laisuuksia.
15. Vahtimestari
e Kkiinteistoon liittyvat asiat
e kaluston k&yttoon liittyvat asiat

e tila-, luokka- ja valinevaraukset

3.3.2. Viestinnan vuosisuunnitelma

Koulutusorganisaation elinehto on, ettd opiskelijoiden maaré vuodesta toiseen on
riittdva. Taman hetken tilanne vaikuttaa hyvalta, mutta tulevaisuuden suuntaa on
kuitenkin vaikea arvioida. Tdman vuoksi viestintaan on kiinnitettava jatkuvasti
huomiota. Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen yhteisoviestintatyoryh-
mé on palavereissaan usein korostanut, ettd jokaisella tyontekijéall& on viestintdvas-
tuu, vaikka markkinoinnista vastaakin padsaantoisesti rehtorin asettama yhteisévies-

tintatyoryhma.

Viestinndn tehostamiseksi oppilaitos on laatinut vuosittaisen viestintdsuunnitelman,
johon nimetaan vastuuhenkil6t eri aleille. Useimpia viestintatehtavia (mm. esitteiden
ja ilmoitusten teko) on delegoitu toimistohenkilstolle, mutta niiden sisélloisté ja
tavoitteista on vastuussa vastaava opettaja. Jos jarjestetaan ulkopuolisia, vierailevien
kouluttajien luentoja, nimetaan oppilaitoksesta vastuuhenkild hoitamaan tiedotusta

ja markkinointia. Kyseisen henkildn vastuulla on niin esitteiden kuin lehtitiedot-



42

teenkin laatiminen ja usein myds esimerkiksi mainoskirjeiden postitus kohderyhmal-

le.

Viestinndn monitahoisuudesta mainittakoon vaikka merkittava puolivuosittainen
tapahtuma, eli sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon (l&hihoitajakoulutus) yhteisha-
ku, joka toteutetaan kevatkaudella helmikuussa ja syyskaudella lokakuussa. Tamé
edellyttad oppilaitokselta tehokasta tiedottamista ja markkinointia. Padavastuussa
yhteishakuun liittyvissa viestinnallisissa asioissa ovat oppilaitoksen opinto-ohjaaja
ja tutoropiskelijat, jotka mm. kéyvat alueen peruskouluissa esitteleméssa koulutusta
yhdeksésluokkalaisille ja heiddn vanhemmilleen. Koululaisryhmia kdy myos oppi-
laitoksessa tutustumiskaynneilld. Alueen lehdissa ja internetissa on esitelty oppilai-
toksen koulutusohjelmatarjonta ja yhteystiedot, mikali hakija haluaa tarkempaa oh-
jausta. Puhelintiedusteluihin vastaa toimistosihteeri ja opinto-ohjaaja, mutta tarvitta-
essa myos muu toimistohenkilokunta ja opettajat. Yhteishaun menestykselliseksi

onnistumiseksi vaaditaan usean ihmisen tehokasta, ystévallista ja osaavaa toimintaa.

Taydennyskoulutus, henkilostokoulutus ja oppisopimuskoulutus seké erilaiset pro-
jektit toimivat kukin réataloidyilla tavoillaan. Koulutuksia alkaa vaihtelevina aikoi-
na ja erilaisin yhteistyokuvioin. Tiedottamisrutiinit hieman vaihtelevat, perusperiaat-
teet ovat kuitenkin kaikissa samat. Seka sisdista ettd ulkoista tiedottamistyota teh-

daén prosessin joka vaiheessa. (Hirsikoski 2000.)

Viestinndn vuosisuunnitelma péivitetddn nimensé mukaan vuosittain. Tallgin tarkis-
tetaan myos, miten suunnitelma on onnistunut, mikd on muuttunut tai miten jatkossa
voitaisiin toimia tehokkaammin. Olennaista olisi viestinndn onnistumisen tarkastelu

siihen luotujen mittareiden avulla.
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4, JOHTOPAATOKSET JA TOIMENPIDE-EHDOTUKSET

Olen téssa raportissani pyrkinyt kuvaamaan Harjavallan sosiaali- ja terveysalan op-
pilaitoksen viestinnan kenttad mahdollisimman laajasti yhteisoviestinnan nakokul-
masta. Tdman tyon tavoitteena ei ollut antaa suoria toimintaohjeita. Tehkaa ndin, ja
viestinta paranee” -tyyliset opetukset toimivat harvoin kdytannossa, varsinkin, jos
ohjeet tulevat ik&an kuin valmiiksi annettuina tai pureskeltuina. Sen sijaan ty0 nosti
esiin niita painopisteitd, joihin tulisi jatkossa kiinnittaa erityistd huomiota. Ajatukse-
na on, ettd nd&maé painopisteet esitelladn oppilaitoksen henkilokunnalle sita varten
pidettavassa tilaisuudessa. Viestinta ei ole vain yhden ihmisen vastuulla, vaan tar-
koituksena on, ettd kehittdmishankkeen esittdmisen jalkeen uusien ideoiden ja konk-
reettisten ehdotusten kokeileminen ja asioiden vieminen kaytantoon jaavat sitten

koko oppilaitoksen henkilokunnan vastuulle.

Hankkeen aikana olennaisiksi tekijoiksi nousi strategiaan ja oppilaitoksen visioon
Kiinnittyminen niin, ettd henkildsto tietaa tydskentelevansa vision mukaisesti ja sita
tukien. Jos visiossa sanotaan, ettd oppilaitoksessa tydskentelee osaava henkil6sto,
pitadé henkildkunnan tietda asia ja toimia sen mukaisesti. Tamén lisaksi sen pitaa
nékya myos ulospdin osaamisena, myonteisind lehtijuttuina tai opiskelijapalautteina.
Hyvin toimivalla viestinnélld edesautetaan vision toteutumista. Jotta visio saavutet-
taisiin; eli jotta henkil6kunta voisi hyvin ja oppilaitoksen toiminta monipuolistuisi,
tulisi joustavammaksi ja henkil0sto toimisi strategisen ajattelun ohjaamana, vaadi-
taan niin viestinnaltd kuin monelta muultakin tydyhteison hyvinvointia parantavalta
asialta vield paljon. Kuitenkin jo viestinnan kentén purkaminen auki, tuominen na-
kyvaksi, voi osaltaan edesauttaa visioon paasemista ja kirkastaa sitd henkildston

silmissa.

Yhtena tdman tyon tavoitteena oli tuoda viestintaa lahemmas tyodntekijoita ja konk-

retisoida asiaa muun muassa listaamalla viestinnan keinoja ja valineita. Tyontekijoi-
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den vastuulla on pitda huolta siitd, ettd julkaistut jutut ndkyvat myds oppilaitoksen
sisalla, jotta muu henkilokunta olisi paremmin selvill4 siit4, mitd omassa oppilaitok-

sessa tapahtuu.

Jaottelin yhteis6viestinnan ”pizzan” Abergin teorian mukaisesti viiteen lohkoon:
profilointiin, perustoimintojen tukeen, informointiin, kiinnittdmiseen ja sosiaaliseen
kanssakaymiseen. Tarkastellessani jokaista osiota Harjavallan sosiaali- ja terveys-
alan oppilaitoksen viestinnén nakékulmasta huomasin, ettd oppilaitoksen viestinnén
kenttd on melko laaja ottaen huomioon oppilaitoksen koon ja resurssit. Oppilaitok-
sen viestinta nakyy Abergin yhteisoviestinnan jaottelun mukaan monitahoisena ja
monimutkaisenakin verkkona, jossa asioiden ja vastuiden jakoon on kiinnitettava
erityistd huomiota. Samalla yhteisoviestintd Harjavallan sosiaali- ja terveysalan op-
pilaitoksessa on konkreettisia tekoja, kuten paivitettyja kotisivuja, yhteisié tiedotus-

tilaisuuksia, esitteitd, mainontaa ja uusien kohderyhmien etsintaa.

Kuten viestinnén vuosisuunnitelmaa esitellessani jo mainitsin, viestinnan toteutta-
minen ja suunnittelu edellyttavat jatkuvaa seurantaa. Seuranta kohdistuu Abergin
mukaan kahteen seikkaan: paatosten oikeellisuuteen: tehtiinko oikeita paatoksia ja
padtosten toteuttamiseen: toimitaanko sovitulla tavalla (Aberg 1999 Abergin 1982
mukaan.) Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksessa kullakin tiimilla on
omat tavoitteensa, joiden toteutumista tiimit arvioivat lukuvuoden lopussa. Arvioin-
nit keratadn yhteen ja niiden pohjalta kdydaén koko henkildston keskinaisié kehitys-
keskusteluja. Myds oppilaitoksen johtokunta késittelee ne kokouksissaan. Arvioin-
tien perusteella tiimit luovat toiminnan tavoitteet seuraavalle lukuvuodelle. Vaikka
oppilaitosta koskevat lehti-ilmoitukset ja lehtikirjoitukset dokumentoidaan, tulisi
yhteisOviestintatyoryhman jatkossa pohtia erityisesti sitd, miten seurata lehti-
ilmoitusten ja -kirjoitusten laatua ja maaraa suhteessa hakijaméaariin ja miten oppi-
laitoksen n&dkymista tiedotusvélineissé voidaan analysoida. Tarkead olisi my6s miet-
ti&, miten tiedottaminen pitéisi aiempaa tehokkaammin huomioida tapahtumien

suunnitteluvaiheessa.
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Yksi apuviline tdhan voisi olla, etta oppilaitoksen jarjestamien tdydennyskoulutus-
ten yhteydessa osallistujilta kerattavassa ilmoittautumislomakkeessa tiedusteltaisiin,
miten osallistuja on saanut tiedon kyseisestéd koulutuksesta. Lomakkeiden avulla
pystyttéisiin paremmin seuraamaan, mitk& markkinoinnin ja viestinnén keinot ovat

osoittautuneet tehokkaimmiksi ja mité vélineita tulisi mahdollisesti vahentaa.

Y hteisoviestintatyoryhman olisi hyva pohtia jatkossa entistd enemman sita, miten
opiskelijoilta ja yhteistydkumppaneilta voitaisiin kerata sellaista palautetta, jossa on
arvioitu myos tiedonkulun onnistumista ja riittavyytta. Arviointien perusteella 16y-
dettéisiin mahdolliset kehitystarpeet ja saataisiin palautetta tehdyistd toimenpiteisté.
Eras uusi ndkokulma asiaan saataneen, kun Satakunnan ammattikorkeakoulun liike-
talouden Huittisten yksikon opiskelijat toteuttavat lukuvuoden 2006 - 2007 aikana
opinndytetyonaén tutkimuksen, jonka aiheena on Harjavallan sosiaali- ja terveysalan
oppilaitoksen imago. Tyon tavoitteena on selvittdd Hasoten tunnettuutta ja imagoa
sen yhteistydyritysten ja -organisaatioiden keskuudessa. Tutkimuksen tulosten poh-

jalta Hasote kehittd4 toimintaansa ja parantaa yhteistyokykyaan.

Hyva ja toimiva viestinta ja riittdvan opiskelijamé&éran turvaaminen edellyttavat jo-
kaisen tyontekijan panosta. Usein viestintd koetaan kuitenkin jotenkin irrallisena
omasta opettajan tyosta tai se sysatdan helposti toimintohenkilokunnan harteille.
Taman vuoksi oppilaitoksen viestinndn ja markkinoinnin henkil6kohtaisia vastuita
ja viestinnan yleista organisointia pitdd edelleen selkiyttdd. Tdma on hyvé tehda jo
vuosisuunnitelmassa, joka voitaisiin esitelld tyontekijoille yhteisessa tilaisuudessa

lukukauden alussa.

Vaikka Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitos on minulle toimintaymparis-
toné tuttu, sain kehittdmistyon aikana arvokasta lisdtietoa oppilaitoksen viestinnan

monipuolisuudesta. Tdman kehittamishankkeen jalkeen minun on entisté helpompi
Kiinnittdd huomiota oppilaitoksen viestintaén ja olla osa yhteisoviestinnén tydéryh-

mé&a. Laaja-alainen kokonaisndkemys viestinnéstd auttaa ymmartdmaan oppilaitok-
sen pyrkimyksia ja tavoitteita seké tuo jokaisen tydntekijan merkitysta nakyvam-

maksi.
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g.:)] HASOTE

Harjavallan sosiaali- ja terveysalan oppilaitos

LITE

Oppilaitoksen ohje hyvén tiedotteen rakentamisesta ja ulkoasusta

Tiedotteen kolme tarkeintd ominaisuutta ovat:
1. sisalto (sisallon tulee ylittad uutiskynnys, eli tayttdd uutiskriteerit)

2. rakenne (Jutun olisi hyvé olla valmiiksi uutisen muotoon kirjoitettu. Nain jul-

kaiseminen helpottuu)

3. kieli (kielen on oltava hyvaa yleiskieltd ilman kaksoistulkintoja tai epasel-

vyyksid)

Tiedote rakennetaan kolmiotekniikalla, jossa olennaisinta on osuva otsikointi (mité,
missa), tiivis ingressi eli jutun kérki (mitd, missa, milloin, miten, millaisin seurauk-
sin?) ja tehokasta leipatekstid, jonka avulla tapahtumaa taustoitetaan. Tiedotteen
loppuun laitetaan lisdtietoja antavien, asiasta eniten tietavien yhteystiedot, eli nimet,
puhelinnumerot ja tittelit. On muistettava, etté tiedotetta ei allekirjoiteta, eli siin& ei

mainita, kuka sen on laatinut.

Tiedote monistetaan oppilaitoksen logopaperille. Oikeaan yldnurkkaan kirjoitetaan
sana "Lehdistétiedote” tai ”Lehdistolle” tai, jos tiedote osoitetaan my6s radiolle ja
TV:lle, "Tiedotusvalineille” ja paivamaara. Lisaksi mainitaan, milloin tiedote on
julkaisuvapaa, jos asian halutaan olevan julkinen vasta jonain tiettyné péivana tai

aikana.



