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1 JOHDANTO

Partiotunnus kuuluu: Ole valmis!
Se merkitsee, ettd sind olet mieleltdsi ja ruumiiltasi aina valmiina tekemddn

velvollisuutesi (Baden-Powell 1966, 41).

Olen toiminut Jirvi-Suomen Partiolaiset ry:n viestintdsihteerind, mydhemmin
nimikkeeksi muutettiin viestinndn- ja markkinoinnin koordinaattori. TyGssdni olen
tehnyt partiojérjeston viestintdd, johon on liittynyt tiedotteiden tekeminen ja
lahettdminen, esitteiden tyOstdminen, jdsenlehden aineistojen kerddminen ja
taittaminen painokelpoiseksi. Tyohoni liittyvid asioita on myos erilaiset projektit.
Muutaman vuoden vélein Jarvi-Suomen Partiolaisilla on piirileiri, johon tulee ldhes
2000 partiolaista ja partiolaisten huoltajaa. Leiriprojektit ovat yleensd 1,5 vuoden
mittaisia. Viestinndn tehtdvénd on tuottaa leirin markkinointimateriaalit ja muiden

leiriin liittyvien aineistojen aikataulutuksen mukainen jakoon laittaminen.

Jarvi-Suomen Partiolaisilla on sdéntomiérdisend kaksi yleistd kokousta vuodessa.
Kevitkokouksessa hyvéksytddn toimintakertomus ja tilinpdétds edelliseltd vuodelta.
Syyskokouksessa  pédtetddn  hallituksen  erovuoroiset jdsenet, hyviksytdin

toimintasuunnitelma ja talousarvio seuraavalle vuodelle.

Kevitkokoukseen on tydstetty toimintakertomus, joka on jaettu kokoukseen
osallistujille ja on ollut esilld etukdteen piirin nettisivuilla. Toimintakertomus on

valmistumisen jdlkeen tyOstetty kopiokoneella jaettavaksi eteenpdin.

Suomessa on yhdeksén partiopiirid, joista yksi on Jarvi-Suomen Partiolaiset. Useassa
piirissd tyOstetddn toimintakertomus tai vuosikirja kirjapainossa painettavaksi.
Tallaisia partiopiirejd on mm. Padkaupunkiseudun Partiolaiset ry, Himeen Partiopiiri
ry ja Lounais-Suomen Partiopiiri ry. My0s partiolaisten keskusjdrjestd Suomen

Partiolaiset teettdd vuosikirjan omasta toiminnastaan.

Jarvi-Suomen Partiolaiset ovat suunnitelleet toimintakertomuksen muuttamista
vuosikirja -tyyppiseksi tuotteeksi. Tdstd olen keskustellut toiminnanjohtaja Pipsa

Wilhelmsin kanssa. Mitdédn varsinaista paatostd vuosikirjan tyostdmisestd ei ole vield
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olemassa. Opinndytetyoni kehittimisehtdvind tuotan mallin vuosikirjan tekemiseen ja

tulen tarjoamaan timén opinndytetyoni tuotosta Jarvi-Suomen Partiolaisille.

Talla hetkelld kun tdtéd tyOstd, ei ole varmuutta, ettd ehdotukseni vuosikirjaksi toteutuu
kdytdinnossd, se ei kuitenkaan ole poissuljettu mahdollisuus. Léhtokohtana

lopputy6lldni on viestinnin johtaminen ja tuotteen kehittiminen valmiiseen muotoon.

2 PARTIOLIIKE SUOMESSA

Tdssd opinndytetydssdni tutkitaan jérjestotoimintaa ja johtamista, joten tdmi tyoni
valmistuessaan voi olla muidenkin, kuin vain partiopiirien kéytettdvissa.
Suomalaisessa yhteiskunnassa on paljon erilaisia jdrjestdja ja yhdistyksid. Téssd
seuraavaksi on partiotoiminnan esittely jdrjestdtasolla lasten ja nuorten
harrastusmahdollisuutena.  Jiarvi-Suomen  Partiolaisten  osuus on  tyOstetty

toiminnanjohtaja Pipsa Wilhelmsin haastattelusta.

Partioliike syntyi Englannissa v. 1907-08. Perustajana oli buurisodassa sankaruutta
saanut Robert Baden-Powell, joka jérjesti kaduilla kulkeville ja kodittomille pojille
leirin  kesdlldi 2007 Brownsea Islandissa. Leirilld kokeiltiin  ensimmaéisti
vartiojdrjestelméd. Kokeiluleirinsd innoittamana Baden-Powell julkaisi 1908
ohjelmakirjansa Scouting for Boys (suom. Partiopojan kirja). Kirjan julkaisun jilkeen
alko1 Englantiin syntyéd useita partiopoika vartioita ja lippukuntia/ryhmid. (Paavilainen

2010, 22.)

Nopeasti partioliikke alkoi levitd Englannin ulkopuolelle, silld ensimmaéisessd
vuosikertomuksessa  Englannin  partioliitto  totesi  partiotoiminnan alkaneen
Argentiinassa, Chilessd, Ranskassa, Ruotsissa, Saksassa ja Vendjélld. Partioliikkeen
syntyminen Ruotsissa heijastui pian Suomenkin nuorten toimintaan. Nuorison ja
lasten lehtien palstoille alkoi ilmestyd selostuksia tistd uudesta nuorten liikkeestd ja
partiointi tuli my0s kasvatuksesta kiinnostuneiden henkildiden keskustelun aiheeksi.
Hangossa syntyi ruotsinkielinen partio-osasto jo loppuvuonna 1909. Vuoden 1910
puolella partioryhmié syntyi padkaupunkiseudulle, Maarianhaminaan, Jyviskyldén ja
Loviisaan. (Vesikansa 1960, 2.)



Syksylld 1911 Suomen senaatti kieltdd partiotoiminnan venéldisen kenraalikuvernoori
F.A Seyn kehotuksesta. Partiotoiminta oli kiellettyd 1910-1917 vilisen ajan, mutta
toimintaa harjoitettiin eri puolilla Suomea salassa. Seuraavina vuosikymmenind
partiotoiminta kasvoi ja laajeni nopeasti. Sotien jéilkeinen suurten ikdluokkien
varttuminen partioikdén ja seurakuntien yhteyteen perustettujen lippukuntien méirén
kasvu lisdsivét partion suosioita ja levittivét toimintaa asutuskeskusten ulkopuolelle.

(Paavilainen 2010, 28 ja 275).

Vuonna 1972 Suomen Partiotyttd- ja partiopoikajdrjestot yhdistyivdt Suomen
Partiolaiset — Finlands Scouter ry -nimiseksi jédrjestoksi. Suomen Partiolaiset toimii
keskusjdrjestond yhdeksélle partiopiirille, jotka ovat itsendisid jérjestdjd ja koostuvat

lippukunnista, joita partiopiireissa voi olla eri lukumiéra. (Paavilainen 2010, 432.)

Suomen Partiolaisten verkkosivulla mainitaan partion olevan kasvatustoimintaan, joka
tukee lasten ja nuorten kasvua. Partiolla on arvopohja, joka on kansainvilinen ja
jokaiselle partiojdrjestolle kuuluva. Partiolupaus ja -ihanteet ovat partiotoiminnan
perusta. Suomessa on partiolaisia 67 000 ja partiojdrjestd on Suomen suurin
nuorisotoimintaa toteuttava jirjestd. Maailmassa on 45 miljoonaa partiolaista ja
toimintaa on yli 200 maassa. Partiotoiminta on avointa kaikille (Suomen Partiolaiset,

2016).

Partion koulutusjirjestelmid on tunnettu ja sen kautta voi saada opintopisteitd.
Koulutuksella partiolle saadaan ryhmille johtajia ja tarjotaan oppimisympéristod, joka
koulutettavalle parhaiten sopii. Koulutuksissa on useita erilaisia tasoja. Nuoret johtajat
kouluttautuvat partiotoiminnan ryhménohjaajaksi. Aikuiset saavat johtaakseen partion
nuorimmat osanottajat, 7-9 vuotiaat partion aloittavat, lapset. Johtajakoulutus antaa
mahdollisuuden edetd iin ja kasvun myotd. Partiojohtajan peruskurssi on 17-18
vuotiaille ja sitd vanhemmille jdrjestettivd johtamiskoulutus. Tdmén koulutuksen
kdytyd johtaja voi toimia lippukunnassa vastuutehtivissd ja johtajana (Suomen

Partiolaiset, 2016).

Partion ylin koulutusmuoto on partiojohtajan jatkokurssi eli Kolmiapila-Gilwell
(Ko-GI) -kurssi. Tassd koulutukseen kuuluu seminaariosaan alussa ja lopussa sekd
leiriosa.  Partiojohtajan  jatkokurssilla  koulutettavalle tarjotaan  laadukasta

johtamisosaamista ja  annetaan  partiotoiminnan  toteuttamiseen  erilaisia
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toimintavinkkejd. Leirosaan kuuluva kehittdmishanke tukee johtamiskoulutusta ja sen
aitheen voi koulutettava valita itse. Koulutuskokonaisuuden suoritettuaan johtaja voi
hakea Ko-Gi todistuksen ja tunnukset. Suomen Partiolaiset jirjestdvédt tdmén
koulutuksen ja sen kidytyddn johtaja voi toimia lippukunnassa, partiopiirissd tai

keskusjérjeston partiotoiminnassa Suomessa (Suomen Partiolaiset, 2016).

Jarvi-Suomen Partiolaiset on perustettu 21.4. 2007 Pieksdmadelld, jonne kokoontui
viiden maakunnan partiopiirien luottamushenkilot padttamaan yhdistymisestd yhdeksi
piiriksi. Mukana olivat Eteld-Savon Partiolaiset ry, Kainuun Partiolaiset ry, Keski-
Suomen Partiolaiset ry, Pohjois-Karjalan Partiolaiset ry ja Pohjois-Savon Partiolaiset
ry. Jarvi-Suomen Partiolaisten osuus tdhdn opinndytetyohon on tehty haastattelemalla

piirin toiminnanjohtaja Pipsa Wilhemsia (LIITE 1).

Jarvi-Suomen Partiolaisten toiminnanjohtaja Pipsa Wilhelms kertoo piirin
perustamisen taustoista. Partiolaisten keskusjirjeston partioneuvosto, jossa on
edustettuna kaikki partiopiirit, teki esityksen joka toinen vuosi kokoontuvalle
jasenkokoukselle, ettd piirijarjestorakennetta tulee uudistaa riittdvin  tuen
varmistamiseksi kaikille partiolippukunnille eli partion paikallisyhdistyksille. Péaatos
partiopiirien yhdistimisestdi osana partion jarjestonkehittimishanketta tehtiin
jasenkokouksessa syksylld 2006. YhteistyOneuvotteluja kdytiin niin piirien kuin
keskusjirjeston kesken, yhdistyvien piirin kesken hallituksien tasolla ja eri
toiminnanalojen kesken ldhes kahden vuoden ajan. Erilaisia palavereita ja kokouksia

jarjestettiin useita kymmenia.

Uuden piirin perustamiseen liittyen tehtiin uudet sdénnét, uusia toimintatapoja luotiin,
erilaisia sopimuksia taloushallintoon ja henkilostohallintoon liittyen tehtiin sen
mukaan, ettd kaikki voimassa olevat viiden piirin sopimukset saatiin
yhdenmukaistettua. Huomioitavaa on, ettd partiojérjeston organisaatiouudistus ja
sithen liittyvé valmistelutyd tehtiin valtaosin vapaaehtoisten partiolaisten toimesta

Pipsa Wilhems mielestd partiopiirin tehtdvénd on tukea oman alueen partiolippukuntia
laadukkaan partio-ohjelman toteuttamisessa. Lippukuntia on tuettu ja kannustettu
partio-ohjelman toteuttamisessa, joka sekin uudistettiin piirin yhdistymisen
yhteydessd, Koko Suomessa otettiin uusi partio-ohjelma ja sithen liittyvd uusi

ikdkausijako kiyttoon vuoden 2008 alussa. Partiopiiri jérjestdd lahinnd isoja yhteisid



ohjelmatapahtumia, leirit, piiripdivét, partiotaitokisat ja ikdkausien ohjelmatapahtumat

(Tarpojatapahtuma ja Votomaraton) eri ikdkausien partio-ohjelman toteutumiseksi.

Piirihallituksen muodostavat piirinjohtaja, varajohtaja ja kuusi hallituksen jasentd eri

ministerid. Piirinjohtaja johtaa piirid ja piirihallitusta. Muita hallituksen jdsenid ovat:

- Alueministeri — lippukuntien tukeminen ja sen johtaminen.

- Kasvatusministeri — lippukunnissa toteutettavan partio-ohjelman tukeminen ja sen
johtaminen.

- Vapaaehtoistuen ministeri — lippukuntien johtamisen tukeminen.

- Y-ministeri — partiopiiriin yhteistyosuhteiden johtaminen yhdessd toiminnanjohtajan
kanssa

- Viestintdministeri — partion ndkyvyydestd huolehtiminen ja viestinndsti vastaaminen

- Projektiministeri — vastaa piirin kdynnissd olevista projekteista (tdlld hetkelld

organisaatiomuutoksen loppuun saattaminen)

Sdantdjen mukaan vuosikokouksissa piirin jdsenet eli partiolippukunnat paattivat
toiminnan ja talouden suuntaviivoista, joita toteuttamaan valitaan hallitus. Hallituksen
jasenten alaisuudessa toimii erilaisia ryhmié, kaaviokuvassa (Liite 3) esitetdédn, ettd
ryhmien tehtdvdand on konkreettisten toimenpiteiden kuten partiokurssien tai

partiokisojen toteuttaminen.

Jarvi-Suomen Partiolaisilla on toiminnanjohtajan lisdksi neljd tyontekijad. Kaksi
lippukuntakoordinaattoria, kasvatuskoordinaattori ja viestinta- ja
markkinointikoordinaattori. Partiopiirilldi on kaksi partiotoimipistettd, Jyviskyld ja
Kuopio. Tyohon liittyvistd haasteista, jotka johtuvat eri paikkakunnilla olosta, Pipsa
Wilhelms kertoo, ettd tyontekijoiden itsendisyys ja oman vastuun ottaminen tyostddn
ja  yhteydenpidosta  niin muiden  tydntekijoiden  kuin  vapaaehtoisten
luottamushenkildiden kanssa korostuu. Esimiehen puuttuminen arjesta luo paineita
16ytdd keinoja palautteen antamiselle ja saamiselle. Etdtydssd korostuu myds
systemaattiset tyotavat, jotka ovat vélttimittomid asioiden edistdmiseksi. Kaikkien
pitdd voida luottaa, ettd asiat etenevit tietylld tavalla, koska niiden sopiminen ja

muutoksista ilmoittaminen ei tapahdu arjessa kahvikupin ddrella.

Jarvi-Suomen Partiolaisissa tehtiin 2016 organisaation uudistus. Uudistuksen

taustoista Pipsa Wilhelms kertoo. Partiopiirin hallitus paitti kesalla 2015, ettd piirin



6

organisaatiota muutetaan niin, ettd operatiivinen johtaminen siirretddn hallituksen
ministereiltd toiminnanalan ryhmien puheenjohtajille, joka oli uusi pesti. Samalla
paitettiin kohdistaa partiotoimiston resurssia entistd enemmén suoraan lippukuntien
tukemiseen ja muutettiin toimenkuvia sen mukaisesti. Perustettiin  kaksi
lippukuntakoordinaattorin tehtdvdd ja lakkautettiin erilliset jérjestosihteerin tehtavét
kasvatuksen ja vapaachtoistuen osalta. Organisaatiomuutoksen yhteydessd péétettiin
my0s supistaa toimistoverkkoa ja lakkautettiin partiotoimistot Joensuusta, Mikkelistad
ja Kajaanista. Toimistot jdivét vain Jyvéskyldén ja Kuopioon. Tydajan kohdistuminen
entistd enemmaén suoraan lippukuntiin mahdollistuu myds tdnd pédivind joustavammin,

kun toimistojen yllépitdmiseltd vapautui tydaikaa.

Partiopiirin  tulevaisuuden ndkymistd Pipsa Wilhelms mainitsee, ettd partion
tavoitteena on vahvistaa merkittdvin toimijan roolia nuorisotoiminnassa laajasti eri
kunnissa. Piirin toimintaa kehitetddn entistd vetovoimaisemmaksi ja innostavammaksi
niin, ettd saadaan uusia vapaaehtoisia toiminnan mahdollistajiksi. Maaseutujen
autioituminen ja nuorten eriarvoistuminen on haaste, johon pyritddn partiossa

vastaamaan — jokaiselle lapselle ja nuorelle edes yksi harrastus.

3 YHTEISOVIESTINTA

Yhteisoviestinndlld tarkoitetaan téssd tutkimuksessa jdrjeston sisdistd ja ulkoista
viestintdd joka on oman toimintansa esittelemisté jdsenille ja yhteistydkumppaneille.
Yhteisoviestintd termid kdytin tutkimuksessa esitelldkseni yleiselld tasolla viestinndn
tarkeyttd. Yksityiskohtien esittely on jirjestdtoiminnan, eli tydyhteisoni Jarvi-Suomen

Partiolaisten niakokulmasta kerrottua.

Yhteiso viestittdd térkeille ihmisille, jésenille ja yhteistyokumppaneille sen, mika
yhteisd on ja ottaa kantaa yhteisod koskevissa asioissa. YhteisOviestintd on
vaikuttamista tiedoilla ja taidoilla ja omilla vuorovaikutustaidolla (Siukosaari 2002,

9).

Téssd  opinndytety0ssd tulee esiin  johtaminen, yleiselld tasolla  sekd

johtamisviestintind. Kohderyhmaésti puhutaan yhteisond, jarjestond, organisaatioina ja
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yrityksind. Kaikki ndmdt ryhmét voidaan yhdistdd yhteiseksi kohteeksi, johon

johtaminen, viestinté ja johtamisviestinti liitetdén oleellisena osana.

3.1 Yhteisoviestinniin periaatteet

Viestintd on yhteison keino saavuttaa tavoitteensa. Viestintd kertoo jésenilleen ja
yhteistyokumppaneilleen, millainen yhteis6 on. Viestintd ei ole mikéén itsetarkoitus.
Viestinndn tiytyy olla suunniteltua, johdettua ja tavoitteellista toimintaa, joka perustuu
ammatilliseen osaamiseen ja kaikkien tyOyhteisdssd olevien panokseen tavoitteiden
saavuttamiseksi. Yhteisoviestintd onnistuu silloin, kun yhteisolle tirkedt ihmiset
tiedostavat oikean mielikuvan yhteisostd ja tiedonkulku yhteison sisélld sekéd yhteison

ulkopuolelle on vilkasta ja vuorovaikutteista. (Siukonsaari 1999, 11.)

Yhteisokuvan eli imagon luonti asiakaskunnalle on tirked jirjeston menestymisen
kannalta. Jéirjestossd voidaan miettid, millainen kuva yhteistydkumppaneilla on
jarjestostd. Onko mielikuva konservatiivinen vai uudenaikainen? Tunnetaanko
jarjeston toimintatapa ja tavoitteet? Mitd meistd puhutaan? Yhteisokuva palvelee
jarjestod ja se luo asiakkaille ja yhteistydkumppaneille joko positiivisen tai kielteisen
kuvan. Hyva yrityskuva luo otollisen ilmapiirin, jossa esimerkiksi tehokkaalla
markkinoinnilla ja myyntity6lld jdrjeston tuottama tuote myydddn eteenpdin.

(Siukosaari 1999, 39.)

Jarjeston yksi tehtdvd on tarjota medialle sitd, mitd he haluavat, kertoa omasta
toiminnastaan, tulevasta tapahtumasta ja saada toimittaja innostumaan informaatiosta.
Néin saadaan oma sanoma julkisuuteen. Pelkkd tiedotteen tekeminen ei riitd.
Tiedottajalla pitdd olla kirjoittamistaidon lisdksi oikeanlainen palveluasenne seké
ajatella viestinnéllisesti. Tiedottajan tiytyy saada jirjeston johdolta oikeat ja

olennainen tieto, jonka hin jalostaa tiedotusvélineille. (Ylikahri ym. 2007, 65.)

Viime vuosituhannen loppupuolella elimme aikaa, jolloin median péddasiallinen
tarkoitus oli informoida uutisilla lehtien lukijoita ja television katsojia. Télloin ei
juurikaan ollut mahdollisuutta osallistua tiedon tuottamiseen ja sen jakamiseen. Tand
pdivdnd voimme tuottaa tekstid ja lisdtd kuvia sosiaalisen median erilaisille kanavilla.

Pystymme tuomaan omia mielipiteitd esiin ja muokata jo luettua tekstid. Tdmi on



johtanut osittain siihen, ettd aiemmat median kanavat ovat jdéneet vdhemmaélle

kaytolle lukijoiden ja katselijoiden osalta. (Salmenkivi & Nyman 2007, 42)

Salmenkivi & Nyman Kkirjoittavat (2007, 217) median markkinoista, ettd ne eivit ole
verkostoituneet aiemmin yhtd hyvin kuin tdnd pdivdnd. Voimme jakaa asioita, jotka
levidvit nopeasti sen lukijoille ja ne voivat olla vililld uutisia tai vain jakajan omia
mielipiteitd. Taméin pdivin median kautta voidaan lisdtd asiakaskuntaa ja sen kautta
kustannukset ovat halvemmat. Verkossa markkinointi ei ole kallista ja sen kautta

yhteison ja yrityksen on mahdollisuus tarjota tuotteita ja palveluja uusille asiakkaille.

Yhteisollinen media tarjoaa valtavan mahdollisuuksien kirjon mukaan ldhteville
yrityksille ja yhteisoille, mutta oikotie menestykseen ja onneen se ei tietenkédén ole.
Elimme vield selkedsti yhteis6llisen median varhaisvaihetta ja aivan kuten internetin
synnyn yhteydessd tapahtui, kdy nytkin niin, ettd moni kysyy, onko téssd ilmidssd
jarked ja missd ovat sen tulokset. Vastauksena voi todeta, ettd vuoden 2010 alussa
julkistetun tutkimuksen mukaan sekd Facebookin ettd Twitterin avulla yritystd
seuraavat asiakkaat ostavat reilusti yli 50 prosenttia suuremmalla todennikoisyydelld
yrityksen tuotteita ja palveluita kuin ne, jotka seuraavat vain perinteisid medioita.
Tutkimuksen tulos pohjaa osaltaan ilmidon, jonka kaikki entuudestaan tuntevat.
Luotettavan kaverin suositus voittaa mainoksen viittdmat mennen tullen. (Soininen

ym. 2010, 22)

Soinisesta (2010, 29.) yhteisollinen media poikkeaa toiminnalliselta rakenteelta
alemmista medioista niin paljon, ettd voidaan hyvilld syylld kysyd, onko median
késite endd pidtevd. Perinteisessd mediassa markkinointiviesti kulkee ldhettdjalta
vastaanottajalle, eli yleensa yritykselti tai median tuottajalta asiakkaalle. Yhteisollinen
media perustuu puolestaan keskenddn yhteydessd olevien ihmisryhmien véliseen
kommunikaatioon. Siind missé asiakkaan rooli oli aiemmin vain kuunnella, katsella ja
ostaa, on tilanne nyt se, ettd asiakkaiden muodostamat verkostot kommunikoivat
tuottamalla itse sisdltod ja merkityksid. Brindien, tuotteiden ja palveluiden kannalta
tama kehitys merkitsee sitd, ettd yritys ei endd voi suhtautua yhteisolliseen mediaan

kuten se on suhtautunut medioihin tdhén asti.

Sosiaalisen median huomioiminen on tinid pédivdnd ehdottoman tirkedd jérjeston

viestinndn kannalta. Mitd sosiaalinen media on? Suomen kielitoimisto suosittelee



kiyttdimddn asiasta nimitystd yhteisdllinen media, koska “sosiaalinen” on
monimerkityksellinen ja késitettd kéyttdessd sen merkitys ei avaudu riittdvan selvésti.
Lyhyesti ja ytimekkéasti: sosiaalinen media on yhteisollisesti tuotetun tiedon
jakamista internetissd. Seppéld (2013, 17) kertoo Aaro Harjun tiivistdvidn sosiaalisen
median roolin nyky-yhteiskunnassa néin: Sosiaalinen media on korvannut perinteisti
mediaa ja noussut keskeiseksi tiedonhaun, vuorovaikutuksen ja nékymisen paikaksi,

Sosiaalinen media on jakamisen viyld ja kommunikaation areena.

Esimerkkind Seppéld (2013, 23) kuvaa jérjest6d, jolla on oma verkkosivu, Facebook-
sivu, Twitter-tili, YouTube-kanava ja voi ldhettdd sdhkoisid tiedotuskirjeitd. Tulevasta
tapahtumasta kerrottaessa jérjesto laittaa tiedon nettisivulleen, tiedottaa ulkopuolisille
uutiskirjeelldén, laittaa ennakkoon luomalleen YouTube tilille tapahtumasta kuvaavaa
videomateriaalia ja jakaa Facebook-kanavillaan asian eteenpdin. Lisdksi jirjesto
twiittaa tilaisuuden Twitter-tilillddn. Mikdli ndmé kaikki edelli mainitut ovat
suunnitelmallisesti tehty toisiaan tdydennettivéksi, toimintatapa on hyvéa. Irralliset

infot eri kanavilla Seppilad kuvaa huonona tapana toimia. Tété esitetddn kuvassa 2.

Hyva tapa toimia Huono tapa toimia
Facebook / Facebook
YouTube YouTube
n— £
WWW / ki

Twitter / \ Twitter -
Uutiskirje Uutiskirje
@— @

Linkittdminen eri palvelujen vililla kasvattaa verkkondkyvyytta ja liikkehdintaa
jarjestdn tapahtuman ymparilla verkossa.

KUVA 1. Nikemys sosiaalisen median hyvisti toimintatavasta (Seppilid 2013,
23)

Yrityksen viestinndn tehtévid voidaan ryhmitelld monin tavoin. Tulosviestinnésti

puhutaan silloin, kun viestinndn tehtdvdt jaetaan neljdédn ulottuvuuteen:
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perustoimintojen  tukeen,  sitouttamiseen, informointiin  ja  profilointiin.
Perustoimintojen tuki tarkoittaa kaikkea sitd viestintdd ja tiedonvaihtoa, jota
yrityksen arjessa tarvitaan jokapdivdisissd tehtdvissd, esimerkiksi tuotteiden
valmistuksessa, myynnissd, markkinoinnissa ja asiakaspalvelussa. Tdstd viestinndn
osa-alueesta kiytetdin myOs nimityksid péivittdisviestintd, arkiviestintd ja
tyoviestintd. Sitouttamisella pyritdéin saamaan tyontekijdt ja yhteistydkumppanit
sitoutuneeksi yritykseen sekd sen toimintatapoihin ja arvoihin. Sitoutumiseen kuuluu
esimerkiksi uuden tyoOntekijdn perehdyttiminen tyOyhteisoon ja omiin tehtdviin.
Yhteistyokumppaneiden ja muiden sidosryhmien, kuten asiakkaiden, sitoutumista
pyritdin edistimédn tarjoamalla heille tietoa ja mahdollisuuksia vaikuttaa esimerkiksi
yrityksen tuote- tai palveluvalikoimaan. Informointi kattaa kaiken sen toiminnan,
jonka ansioista yrityksen henkildstd ja sidosryhmét pysyvit ajan tasalla siitd, mitd
yrityksessd tapahtuu. Informointi on uutisointia ja yhteydenpitoa, jonka tarkoituksena
on kertoa ajankohtaisia tai muuten tirkeistd asioista usein laajalle joukolle
samanaikaisesti. Informoinnin vélineitd ovat esimerkiksi internetsivut, sdhkoinen
uutiskirje ja henkilostolle tarkoitettu viikkotiedote sekd mediatiedote ja asiakaslehti.
Profilointi on yrityskuvan rakentamista. Yritys viestittdd profiilinsa mukaista kuvaa
asiakkailleen ja suurelle yleisolle esimerkiksi mainonnassaan. Profiloinnilla pyritdan
my0s erottumaan saman alan kilpailijoista. Yrityksen profilointia voi verrata
yksittdisen ihmisen haluun ilmaista itseddn esimerkiksi vaatetuksella tai vaikkapa

tatuoinnilla. (Honkala ym. 2013, 14-16.)

Tavoitteiden saavuttaminen tulee nidkyd viestintdstrategiassa. Tdma ldhtee liikkeelle
keskeisestd ajatuksesta, josta nidkyy ldhestymistapa. Siind tuodaan esiin, miten
kohderyhmid ldhestytddn ja l0ydetdén organisaation brdndi. Sen jéilkeen voidaan
médritelld keskeinen viestinndn teema ja nimetd se kaikille kohderyhmille. Téssd
tilanteessa viestinndn suunnittelijan tulee tehdd valintoja, jotka taytyy perustella. Kun
keskeinen ajatus on l0ydetty, tdtd kehitetddn edelleen valitsemalla erilaiset
viestintdvélineet sen esille tuomiseen. Lisdksi kirjataan muistiin kaikki edellisessd
vaiheessa tullut tieto ja oivallukset, joita voidaan kédyttdd myohemmin hyvéksi. (Vos

ym. 2003, 75.)

Viestinndssd siis mietitddn, mikd on keskeinen idea ldhestyy kohderyhmille. Miten
toteutetaan viestinnin tavoitteet? Téssd vaiheessa tarvitsee perustella, miksi tiettyja

valintoja tehtiin ja mitd vaihtoehtoja ei valittu. Perustelut vahvistaa sen, miksi
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viestinnén tavoitteet saavutetaan tehokkaammin kéyttdmalld avain menetelméé. Avain
menetelmdlld tehddin kuhunkin tilanteeseen oma suunnitelma, silld I0ydetddn
viestinndn ldhestymistapa ja sen avainsana. Avainmenetelma esitellddn kuvassa. (Vos

ym. 2003, 75.)

Lihestyminen ja Keskeinen Viestin kohde
paikannus teema

KUVA 2. Avain menetelmi (Vos ym. 2003, 75)

Vos avaa (2003, 76-79.) avain menetelmdi seuraavasti: kohderyhmien
viestinnéllisessd 1dhestymistavassa (approach) on sisdltod tirkedmpi muoto ja tyyli.
Kun viestintd ldhestyy kohderyhmid, voidaan pyrkid yksisuuntaiseen tai
kaksisuuntaiseen vuoropuheluun. Jos kohderyhmén kanssa halutaan vuoropuhelua,
voidaan valita jarkeva tai vaihtoehtoisesti emotionaalinen ldhestymistapa. Valittaessa
lahestymistapa, tieto kohderyhmisté ja niiden tietotarpeista on erittdin tirked. Toisena
tairkednd asiana alkutilanteessa on nédkdkulma, jossa viestinnin strategiassa on
16ydetty paikannus (positioning). Sen jilkeen mietitddn, miten sijoitetaan organisaatio
tai sen bridndi markkinoilla? Tdmén paikannus tilanteen perusteella voidaan valita,
perusteellisesti analysoimalla, mitd organisaatio haluaa? Lisdksi mietitddn mitd
kilpailijat ovat tekemidssd ja mitd ympdristovaatimuksia 16ytyy? Luonnollisesti,
organisaation paikannus on yhdenmukaistettava ihmisten tarpeisiin ja palvelujen
tuottamiseen. Jos luvataan enemmén kuin voidaan toimittaa, niin ihmiset pettyvit

tilanteeseen ja se on lopulta haitallista.

Keskimmadisend kuviossa on keskeinen teema (central theme). Viestinnén tarkeimpéna
tehtdvdnd on valinta on keskeinen teema. Se on kohdistettu organisaatioon tai
brindiin. Se siséltdd teeman, mihin erityisesti halutaan kiinnittdd huomio. Keskeinen
teema sitoo viestinndn eri lauseita toisiinsa. Organisaation viestit voivat poiketa
toisistaan muodoiltaan, mutta keskeinen teema on oltava kaikissa viesteissa.
Mainoslauseen aiheen pitdd olla tidrked, mutta eri painopisteitd valitsemalla ne voi
sijoittaa myds lyhyelld aikavélilld myynninedistdmisen vuoksi toiseksi. Télld voidaan
saada eri kohderyhmii tavoitettua, mutta valittu keskeinen teema tulisi sisdllyttda

kaikkiin mainoskampanjoihin. Viestin kohde (message for each target) osiossa
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keskeinen teema on tirked, koska viestejd ldhetetddn eri kohderyhmille. Viestittdmalla
teemasi eri kohderyhmille joudut kysymdan, mitkd argumentit vetoavat ryhméén,
johon viestin kohdistat. Kohderyhmén analyysi antaa sinulle tarvittavat tiedot,
erilaisista odotuksista ja ryhmien ominaispiirteistd. Viestit eri kohderyhmille voivat
vaihdella jonkin verran. Kuitenkin, jos viesti siséltoon on muotoiltu keskeinen teema,
ne eivdt poikkea toisistaan kovin paljon. Tdmé on tirkedd, koska ihmiset etsivit ja
saavat tietoja eri lihteistd. Viestin, jonka on tarkoitettu tietylle kohderyhmalld, voi
lukea my0s toisen kohderyhmin jdsenet. Néin ollen viestit eri ryhmien valilld eivat
saa olla ristiriidassa keskenédén, vaikka niilld voi olla erilainen painotus. (Vos ym.

2003, 80-82.)

3.2 Jirjestoviestinniin lahtokohdat

YhteisOviestintd on organisaatioviestintdédn ldaheisesti liittyva viestinnén osa-alue, jolle
on leimaa-antavaa yhteison ominaispiirteiden (kuten aatteellisuuden, eldmdnmuodon
tai taloudellisten seikkojen) huomioon ottaminen. Yhteisoviestinndssd on perehdytty
esimerkiksi sithen, miten yhteiso sitoutuu sitd ympardivédn yhteiskuntaan ja vaikuttaa
siind. YhteisOviestinndssd tarkastellaan tiedotustoimintaan liittyvid kysymyksié.

(Kuutti 1998, 201.)

Tiedotustoiminta on organisaation sisdinen tai organisaation ulospdin suuntautuva
tiedonvilitys. Tiedotustoiminta on luonteeltaan selkeédn tavoitteellista: viestintd tukee
organisaation  tavoitteiden  toteutumista.  Tiedotustoiminta  voidaan jakaa
luotaustehtdivddn (yhteison ulkoisten ja sisdisten muutosten ja kehityssuuntien
havaitsemisen ja ymmadrtiminen) suunnittelutehtdvidin (em. seikkojen sekd
viestinnéllisten nidkokulmien ottaminen huomioon yhteisdn toiminnan suunnittelussa
ja padtoksenteossa) ja viestintdtehtdviin (yhteison tavoitteiden tukeminen
kokonaisvaltaisella viestinndn keinojen kéyt6lld). Organisaation tiedotustoiminta
voidaan jakaa yhteison henkiloston viliseksi (sisdinen tiedottaminen) tai yhteiskunnan
suuntaan (ulkoinen tiedottaminen) kohdistuvaksi viestinndksi, esimerkiksi oman
tiedotuslehden  (ulkoinen  julkaisu)  tai  joukkoviestimien  vilitykselld.
Tiedotustoiminnasta vastaa useimmiten organisaatiossa erityinen tiedottaja tai
tiedotuspaillikko, jonka tehtdvénd on pohtia esimerkiksi mediasuunnitteluun liittyvid

kysymyksid. Yleisemmélla tasolla tiedotustoiminta on yksisuuntaista, yksipuolista ja
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usein vélineellistd sanomien ldhettdmistd, johon ei liity — ainakaan kovin vélitontd —

palautetta. (Kuutti 1998, 171.)

Siukosaari (2002, 434.) mainitsee yhteisOkuvan rakentamiseen kolme keskeistd
tekijdd: Yhteison teot — mitd ja miten teemme: Tekoihimme kuuluvat luonnolliset
toimintamme, palvelumme ja tuotteemme, meidin osaamisemme, meiddn
tehtivimme. Huomiot siitd, miten me tydmme teemme, miten toimimme —
yhteisOkulttuurin, yhteison tapa toimia — on noussut merkittivddn asemaan
rakennettaessa yhteisokuvaa. Yhteison viestit — mité ja miten sanomme: Kaikki alkaa
keskindisviestinndstd: mitd ja miten me sanomme tydtovereillemme tai
yhteistyokumppaneillemme talon ulkopuolella. Yhteydenpito ja tiedotus on keskeisid
vaikuttajia yhteisokuvan rakentamisessa. Tiedotuksessa kdytimme yhteisomme
toiminta-ajatuksesta, arvoista, toiminnasta ja tavoitteista rakentamiamme
perusviestejd. Markkinointiviestintd, erityisesti mainonta on nékyvéd ja vaikuttavaa,
se rakentaa yhteisokuvaa vaikka aiheena olisivat tuotteet ja palvelut. Myds
yhteisOkuvaa voidaan rakentaa mainonnan keinoin. Yhteison ilme — miltdi me
ndytimme: Todella: se miltd me eli yhteisomme ihmiset ndyttavit, vaikuttaa kuvaan
yhteisostimme, samoin miltd ndyttdvit toimitilamme, yhteyskorttimme, esitteemme
www-kotisivumme, ilmoituksemme jne. Voivatko ndkijit yhdistdd ndkeménsé siihen,
esimerkiksi laatukuvaan, jonka muutenkin haluamme viestittdd meille tirkeille

ihmisille.

Organisaation strategiaprosessi muodostuu toiminnoista, joissa strategia laaditaan ja
toteutetaan. Organisaation strategian toteuttamisen ongelman ydin on se, etteivit
strategian laatijat ja sen toteuttajat aina kohtaa. Strategian laatiminen on
monimutkainen tehtdvd, johon vaaditaan henkil6itd, joilla on erityisosaamista ja
erityisominaisuuksia. Vaaditaan toimialan tuntemusta, analyyttista pelisilmdd ja
paattavaisyyttd. Lisdksi johtamistaitoa ja poliittisia kykyjd. Strategian laatijoiden ja
toteuttajien véliin avautuu kuilu. Kuilun toisella puolella huhuilevat strategian laatijat.
He yrittdvdt saada vastapuolen rakentamaan toimialallaan sillan kuilun yli. Kuilun
toisella puolella toteuttajat tarvitsisivat sillanrakennusohjeen. Joskus tarvitaan myds
syitd, miksi silta yleensd kannattaisi rakentaa. Joka tapauksessa siltaa ei rakenneta,
elleivdt organisaation jdsenet kuilun molemmilla puolilla ymmarré toisiaan — tulkitse

strategiaa yhtenevilld tavalla ja omaksu tulkitsemaansa. Ymmarrysti ei synny ilman
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viestintdd. Aivan varmaa on myds, ettei siltaa rakenneta ilman eri organisaation

jdsenten yhteistd toimintaa. (Mantere ym. 2003, 6.)

Strategiset Kiytinnéntyo
suunnitelmat
Viestinti
tulkinta ja omaksuminen g e
JOHTO toiminta HENKILOSTO

KUVA 3. Strategian toteuttamisen kuilu (Mantere ym. 2003, 6)

Suomen Partiolaisten verkkosivulla oleva viestintdohje kertoo partion virallisessa
esittelytekstissd Partion yhden minuutin hissitarinan. ”Joudumme usein tilanteisiin,
joissa meiltd yllattden kysytddn, mitd partio on tai mitd partiolle kuuluu. Kysyja ei
valttdimattd ole aidosti kiinnostunut kuuntelemaan pidempdd selvitystd partiosta tai
partion tilanteesta, vaan kysymys esitetddn kohteliaisuutena. Partiolaisille tarjoutuu
kuitenkin mahdollisuus kertoa partiosta yhdessd minuutissa esimerkiksi hississi,
bussipysékilla tai ruokakaupan kassajonossa. Talloin on tirked hyodyntéad tilannetta ja
tietdd, mitd pitdd sanoa. Yhtendinen jirjestokuva rakentuu samoja asioita toistamalla.
Yhden minuutin hissitarina pohjautuu partion avainviesteihin ja viralliseen
esittelytekstiin. Tarinaa ei ole tarkoitus selostaa sana sanalta, vaan sitd muokataan

tilanteen ja kuulijaryhmédn mukaan” (Suomen Partiolaiset, 2016).

Korhonen ja Rajala mainitsee (2011, 16.) hyvédn viestinndn kulmakiviksi hyvin
viestivdssd organisaatiossa, ettd vidhintddn seuraavat asiat on syvillisesti mietitty.
Viestinndn roolit on laajalti maiéritelty, myds viestintdyksikon ulkopuolella.
Viestintdyksikko kokee olevansa térked osa litketoimintaa, ja liiketoiminta ymmartaa
viestinndn olennaiseksi osakseen. Viestintd strategia on myds maédritelty,
dokumentoitu ja on jokapdivdisessd kdytOssd. Viestinndn suunnittelu on osa
litkketoiminnan suunnittelua, mutta my0s jokapéiviistd operatiivista toimintaa. Lisédksi
hyvin viestivédssd organisaatiossa viestinndn perusasiat, kuten kanavarakenne, viestien
laatu ja sidosryhmien analysointi on tietysti hyvin hoidettu; hyvilaatuiset viestit
olennaisista asioista jaetaan oikeita kanavia pitkin oikeille kohderyhmille oikeaan

aikaan ja vastaanottajilla on mahdollisuus vuorovaikutukseen.
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Menestyédkseen viestinndssd organisaation on médriteltdvd ja kirjattava seuraaviin
viestinndn  kulmakiviin  liittyvdt toimintatapansa: Organisaatiossa jokaisella
tyontekijélla on viestintdvastuita. Nama vastuut on yhdessi méadriteltidva ja jokaisen on
nithin sitouduttava. Viestintdi on tirked osa liiketoimintaa. Tadmd vaatii
viestintdihmisiltd syvillistd liiketoimintaymmaérrystd ja organisaatiolta todellista
viestintdasennetta. Viestinndn pohjana on perinpohjainen ja liiketoiminnan kanssa
yhdessd rakennettu viestintdstrategia ja -suunnitelma, jotka ovat luonnollinen osa

jokapdivaistd viestinndn tekemistd. (Korhonen & Rajala 2011, 31.)

Viestinnédssddn menestyvéssid organisaatiossa kaikki tyOntekijét ottavat vastuunsa
viestijoind: huolehtivat tehokkuudesta ja laadusta jokapdivdisessd viestinnédssddn,
jakavat tietoa oman alueeseen liittyvisséd asioissa. Etsivit aktiivisesti tietoa kanavista,
verkostoista ja toisiltaan sekd tuovat tdrkeitd viestittdvid asioita viestintdyksikon
tietoon antavat palautetta onnistuneesta viestinndstd ja tiedontarpeista (Korhonen &

Rajala 2011, 20.)

Jarjeston viestinndn toiminnasta Jarvi-Suomen Partiolaisissa on toiminnnajohtaja
Pipsa Wilhelmsin mainitsee (Liite 3) sen toimivan oikea-aikaisesti, reippaasti ja
rohkeasti. Partion pitdisi osallistua aktiivisesti yhteiskunnalliseen keskusteluun nuoria
koskettavista asioista. Vuoden 2017 alusta on otettu kdytt6on toimintamallia, ettd
kaikki viestivdit omalta osaltaan. Viestintikoordinaattorin tehtdvdnd on 1dhinnd
sosiaalisen median kanavien hoitaminen niin siséllollisesti kuin toiminnallisesti ja
voimassa olevan viestintdsuunnitelman toimenpiteiden toteuttaminen.
Viestintdkoordinaattorin tyossd korostuu télld hetkelld yhteistyd keskusjérjeston
kanssa ja uusien sisdisen viestinndn tyokalujen ja intran kehittiminen. Viestinnin
onnistuminen on kaikkien hallinnollisten ja toiminnallisten uudistusten osalta todettu
tdysin vélttimattoméksi. Viestintd on ns. tukitoimi, jolla ei itsendistd roolia ilman

toimintaaa.

3.3 Viestinniin johtaminen

Siukosaari (1999, 92) mainitsee esimiesten kouluttajan Otto Ukkosen sanoneen
“Esimiehen ei tarvitse olla paras tietdjd vaan paras erilaisten tietojen yhdistdja”.
Siukonsaari lisdé tdhdn vield: esimiehen on lisdksi osattava olla eri suunnista tulevien

tietojen tulkki ja soveltaja eri kohderyhmille ja henkiloille.



16

Hyvin viestinndn kulmakiveksi listaa Korhonen ja Rajala (2011,16-20.) viestinndn
roolit ja vastuulliset: koko henkildston viestintdroolit ja vastuut, tyOntekijoiden
jokapdivdinen viestintd, omista aikaansaannoksista ja tuotoksista viestiminen sekd
aktiivisuus viestinnidn vastaanottajana. Viestin vélittdminen esimicheltd alaisille ja
pédinvastoin pidetddn yhteison viestinndn peruskanavana. Esimiesviestindssd tavoite
selked on lisdtd tietoisuutta omassa organisaatiossa kaikesta, mikd liittyy
tuloksentekijddn, tyontekijddn tai omaan jarjestoon. Viestinndssddn menestyvassi
organisaatiossa jokainen esimies ymmartdd viestintivastuunsa ja oman viestintdnsi
tairkeyden. Hyvin viestivd esimies varmistaa organisaation viestintdtoimenpiteiden

ldpimenon tiimilleen.

Yhtend johtajan tehtdvdnd ja vastuualueena voidaan pitdd positiivisen ja tuottavan
tydilmapiirin tukemista. Tydyhteison ja ryhmédn positiiviseen ilmapiiriin ja jdsenten
keskindisiin ~ vuorovaikutussuhteisiin ~ vaikuttavia  taitoja ovat  esimerkiksi
emotionaalisen tuen ja konfliktin eli ristiriitatilanteiden hallinnan taidot. Tukemisessa
korostuvat muun muassa vilittdmisen ja huolenpidon viestiminen sekd kuuntelemisen
taidot ja aktiivinen pyrkimys ymmaértdd vuorovaikutussuhteen toisen osapuolen
tunnetiloja. Konfliktin hallinnan ja neuvottelemisen taidoissa korostuu omien
viestintitavoitteiden suhteuttaminen vuorovaikustussuhteen toisen osapuolen
tavoitteisiin, silld neuvottelussa vuorovaikutussuhteen osapuolet ovat samanaikaisesti
sekd riippuvaisia toisten toiminnasta ja tavoitteista, ettd niin sanotusti kilpailemassa
oman tavoitteen saavuttamiseksi samoista asioista. Konfliktinhallinnassa ovat tarkeita
sellaiset taidot kuin: taito tulkita konfliktitilannetta analyyttisesti, taito asettaa
vuorovaikutustilanteelle tavoitteita, taito asettua vuorovaikutussuhteen toisen
osapuolen asemaan, taito osoittaa empatiaa ja tukea, taito ilmaista
yhteistyohalukkuutta, taito joustaa omista tavoitteistaan seka taito esittdé, kehitelld ja

arvioida eri ratkaisuvaihtoehtoja. (Rouhiainen-Neunhauserer 2009, 45.)

Viestintdjohtajan tehtdvdkenttd on laajentunut viime vuosien aikana. Procom (entinen
Suomen Tiedottajien Liitto) on kuvannut viestinnén eri tasoilla tydskentelevdn alan
ammattilaisen tehtdvankuvia ja rooleja: “Johtotason osaaminen edellyttdd syvillistad
asiantuntemusta  yhteisdviestinndstd, sen mahdollisuuksista ja  ongelmista.
Tyoskentelyn pédpaino on yhteisdviestinndn suunnittelussa, johtamisessa ja
kehittdmisessd. Talld tasolla tiedottajalta edellytetddn hyvid tietoja my0ds johtamiseen

liittyvistd toiminnoista. Héneltd vaaditaan pitkdjianteisen kehittdmistyon lisdksi kykyéa
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nopeisiin tilannearvioihiin ja ratkaisuihin tarvittavista tiedotustoimenpiteistd.”
Nykypdivén viestinndnjohtajalta vaadittavia taitoja ja tietoja ovat seuraavat asiat:
kansainvélinen vuorovaikuttaminen, kumppaniverkoston ja -viestinnén tunteminen ja
osaaminen, markkinoinnin, mainonnan ja viestinnidn erilaisten mahdollisuuksien
ymmaértaminen,  yrityskuvajohtaminen,  toimintaympiriston  analysointikyky,

kilpailuseuranta, tulospaineiden sietokyky. (Kantor 2007, 127-128.)

Aberg listaa  johtamisviestinndn médrittelyn seuraavasti: “Johtamisviestinti on
organisatorisissa puitteissa tapahtuvaa johtamistyotd, jossa korostuvat asioiden
tulkinta, toimintaan tarvittavan tiedon tuottaminen ja jakaminen, yksiloiden ja
ryhmdn tyén suuntaus, organisointi, valvonta, motivointi ja kannustaminen sekd
vuorovaikutus ja yhteiséllisyys”. Aberg mielestd johtamisviestinndssd korostuu
asioiden tulkinta. Johtamisviestinti on tiedon vastaanottamista, tuottamista ja
jakamista. Johtaja ei ole yksin vaan saa asioita aikaan ryhminsd kanssa. Siksi
johtamisviestinndssd korostuvat tyon suuntaaminen, organisointi ja valvonta.
Johtamistydssi tulisi korostaa motivoinnin ja kannustamisen merkitysti. (Aberg 2006,

83.)

Viestintdjohtajan asiantuntijuus on yhteydessd hdnen toimintaedellytyksiin. Hin on
tietoinen omasta ammatillisesta identiteetistdén. Viestintdjohtaja osaa tehdd
osaamisensa ja vahvuutensa ndkyvéksi ja markkinoida niitd. Viestintdjohtajan oma
kokemus  asiantuntijuudesta  vaikuttaa  hdnen  toimintakykyynsd. = Samoin

toimintakykyyn vaikuttavat kulttuuriset merkityksenannot. (Salminen 2014, 41.)

Johtamisviestintd on johdon keino ohjata organisaation tiedon luontia ja
paitoksentekoa ja titd kautta organisaation toimintaa. Johtamisviestintd pyrkii
organisaation paatoksentekokapasiteetin mahdollisimman tehokkaaseen
hyodyntdmiseen. Se on perusluonteeltaan yhteisten merkitysten luomista ja
kollektiivisen paitoksenteon tukemista. Viestintd on jo médritelmadnsd mukaisesti aina
kaksisuuntainen tapahtuma, jossa viestinnén osapuolet vilittdvit kaiken aikaa viestejd,
joko kirjallisia, sanallisia tai sanattomia. Téten yksipuolinen tiedottaminen on
viestintdd. Johtamisviestintd keskittyy tarkastelemaan yritysviestintdd yrityksen
johdon nikoékulmasta, johtamisen vilineend. Johtamisviestintd kattaa kaiken yrityksen
ohjaukseen liittyvdn informaation hankinnan, tuottamisen, jakamisen ja hallinnoinnin.

Johtamisviestinndlld johto sekd viestii organisaatiolleen informaatioita etti ohjaa
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organisaatiossa tapahtuvaa informaation hankintaa ja kisittelyd eli pddtoksentekoa.
Johtamisviestintd ei siis ole pelkdstddn johdon tekemien piétdsten tiedottamista
organisaatiolle vaan laaja-alainen prosessi, joka perustuu ndkemykseen siitd, ettd
kaikki organisaation jisenet tekevit kaikkialla organisaatiossa yrityksen kannalta

merkittidvid padtoksid. (Salminen 2001, 69.)

Tutkimuksensa lopulla Salminen toteaa (2001, 226.): viestintdjohtaja osaa kehittda ja
johtaa organisaationsa viestintdpddomaa osana aineetonta pddomaa. Viestintdjohtaja
rakentaa ja ylldpitdd luottamusta, ottaa toiminnassa huomioon uudet vaatimukset
lapindkyvyydestd ja aktiiviset yleisot. Viestintdjohtajalla on hyvidt henkilokohtaiset
viestintitaidot: kuunteleminen, haastattelu, puhe, esiintyminen, Kkirjoittaminen,
tiedonhankinta ja -levittiminen, mukaan lukien sanattomat viestintdtaidot; visuaalinen

lukutaito, aistiminen.

Tehokas viestintd on suunnitelmallista eikd sattumanvaraista.
Johtamisviestintisuunnitelman laatimisessa voidaan kéyttdd seuraavia periaatteita:
johtamisviestintd tulee liittdd yrityksen strategisiin pddmédriin. Johtamisviestinndn
tulee olla sisdlloltdan mahdollisimman totuudenmukaista ja ristiriidatonta, koska eri
viestien ristiriitaisuudet heikentdvit johtamisviestinndn vilittimien sanomien
vaikutusta. Johtamisviestinndn tulee painottua tulevaan eikd menneeseen.
Muutosprosessissa  johtamisviestintd ~ tulee  suunnitella  etukdteen, ennen
muutosprosessin alkamista, ja sille on varattava riittdvisti aikaa. (Salminen 2001,

107.)
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Perustoimintojen tuki
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vhteystoiminta | yhteystoiminta
/ ja luotaus ja luotaus
Henkilokihiverkot Informointi Puskaradio
eli Liheisverkot

KUVA 4. Tulosviestinniin malli, >’Abergin pitzza’ (Salminen 2001, 108)

Juholin (2009, 190) toteaa viestinndn olevan merkittdvd osa johtajuutta. Johtaminen
on vuorovaikutustilanne, johon osallistuvat johtaja ja koko muu organisaatio.
Perinteisesti ja parhaimmillaan se on kasvokkain tapahtuvia tilanteita, mutta
viestintdtekniikka on mahdollistanut verkkojohtamisen tai kdinnykkdjohtamisen, joihin
suhtautuminen on ristiriitaista. Joidenkin mielestd verkko on vapauttanut johtajat
keskittymddn ydintehtdviinsd, kun taas toisten mielesti johto on saanut
viestintitekniikasta tekosyyn vetdytyd tirkeimmastd tehtdvistddn eli ihmisten

johtamisesta kasvotusten tapahtuvana kommunikointina.

Sosiaalisen median yleistyminen asettaa johdon viestinnidn uudenlaiseen ympéristoon.
Kaikki tieto ei olekaan vain yhteison johdolla, vaan tietoa on saatavilla useista
ldhteistd my0s organisaation ulkopuolelta. Tiedon levidmisen nopeus ja sen mydtd
usein levidvat virheelliset tiedot ovat merkittiva haaste ja uhka. Johtajilta odotetaan
avoimuuden liséksi johdonmukaisuutta eli sitd, ettd viestit ovat eri johtajien suusta
kuultuina saman siséltisid. Johdonmukaisuutta ilmentdd myos se, ettd viestit kestavit
aikaa; ei siis muuteta strategista puhetta jatkuvasti vaan toistetaan samaa

systemaattisesti eri yhteyksissi. (Juholin 2009, 193.)
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Tyoterveyslaitoksen johtamistutkimuksessa Syvinen ym. (2012, 20) todetaan
johtamisen rakentuvan ihmisten vélisessd kanssakdymisessd. Johtaminen toteutuu
vastavuoroisena toimintana ja johtaja toimii yhtend osapuolena samalla omasta
vastuualueestaan huolehtien. Téssd tilanteessa toimii johtajuudessa kolme tekijda,
johtaja, johdettavat ja tilanne, jossa johtaminen tapahtuu. Jokaisessa tyOyhteisssd on
oma toimintaympdristd, jossa johtajuus tapahtuu. Johtamisen vilittyminen
tyontekijoille tapahtuu nykyisin viestintdteknologian vélitykselld esimerkiksi
sdhkdpostilla. Johtajuuteen asetetaan nykyisin lisdhaasteita ja mutta teknologia antaa

my0s mahdollisuuksia.

Kéytdnnon esimiestydssd unohtuu helposti dialogiin kuuluva kuuntelun merkitys.
Kuuntelemiseen liittyy voimakas vélittdiminen ja arvostuksesta kertova oheisviesti sen
lisaksi, ettd kuunteleminen antaa myds esimiehelle uutta tietoa. Empaattinen
kuuntelutaito on esimichelle tirkedd, koska se tuottaa ajankohtaista ja luotettavaa
informaatiota toisen ihmisen ajattelusta tavalla, jota muut viestintdimuodot eivét
kykene vilittdmaan. Sen sijaan, ettd esimies joutuisi arvaamaan asioiden tilaa, hin saa
kuuntelemalla ”suoran yhteyden” toisen ihmisen ajatteluun. Intensiivinen kuuntelu
tuottaa informaatiota paitsi puheen kautta myo6s ihmisen eleiden, ilmeiden ja koko
olemuksen kautta. Usein meilld ei kuitenkaan ole taitoa ja malttia hyodyntdd tata
vdyldd, joka johtaa suoraan toisen ihmisen ajatteluun, vaan monet tirkeédt vivahteet
jadvat huomaamatta, kun keskitymme vain omiin ajatuksiimme ja tunteisiimme ja
sithen, mitd aiomme seuraavaksi sanoa. Yleensd ei ymmirretd, ettdi myos
kuuntelutaitoa voidaan kehittdd ottamalla se mukaan osaksi esimiesvalmennusta.

(Salminen 2001, 225-226.)

3.4 Sisiinen viestinta

Tyoyhteisolld on sisdisessd tiedotuksessa kdytossddn mittava kanavien valikoima.
Tekniikan kehittyessd uusia kanavia syntyy, eivitkd niiden kustannukset ole
vélttdmittd suuret. Tarkeintd on kuitenkin myOnteinen asenne. Sisdisen viestinndn
kanavat jakautuvat toisaalta suullisiin ja kirjallisiin kanaviin, toisaalta nopeisiin ja
hitaisiin. Suulliset kanavat ovat yleensd nopeita, edellyttien, ettd ihmiset saadaan
koolle ilman suuria viiveitd. “Bittiviestintd” eli sdhkdpostin etenevé tiedotus voi
joskus olla suullistakin nopeampaa. Kirjapainossa painettavat markkinointimateriaalit

sen sijaan ovat osoittautuneet hitaammaksi viestinndn muodoksi nopeutta vaativissa
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tilanteessa. Se, ettd viestintdén kehitetdén jatkuvasti uusia vilineitd, ei ole poistanut
henkilokohtaisen viestinndn tarvetta. Sisdisessd viestinndssd ei myoOskddn voi jattdd
huomioimatta epdvirallista viestintdd, jonka kanavana toimivat henkilokohtaiset
lahiverkot. Ne ovat sosiaalisen vuorovaikutuksen muoto, joka toimii omaehtoisesti ja

jonka toimintaa on vaikea — ellei mahdoton — valvoa. (Ikdvalko 1995, 59.)

Sisdisestd tiedottamisesta Honkala ym. (2009, 183) mainitsee sen olevan sisdllon
tuottamista ja sen vélittimistd eteenpdin. Yhteisollisyys nékyy arvoissa ja historiassa.
Sisdisen viestinndn tarkoitus on lisdtd avointa tiedonkulkua. T&hédn tarvitaan
tyontekijoiden ymmaérrystd omasta tyOtehtdvéstddn ja yhteison toimintakulttuurista.
Mikéli tarvittavaa tietoa yrityksen tavoitteista ei tyontekijoiden keskuudessa ole,
syntyy epdvarmuutta tehtdvin tekemisessd ja se vaikuttaa myods motivaatioon. Hyvin
toimiva sisdinen viestintd lisdd viithtyvyyttd, tyontekijdn onnistumista ja tyoskentelyd

yhteison hyviksi.

Yhteison sisdinen viestintd on tietoisuuden ja tunnettavuuden lisddmistd koko
henkildston keskuudessa. Viestintéd tehddén tydinnon ja yhteishengen vahvistamiseksi
sekd yhteistyon tehostamiseksi ja tuloksenteon varmistamiseksi. Viestinndlld
tavoitellaan tydilmapiirin ja me-hengen parantamista. Se rakentaa myds yhteisokuvaa
ja  vélittdd  oikeaa  tietoa  sekd  positiivista  ilmapiirid  eldminpiireille

(henkildldhiverkosto). (Siukosaari 2009, 65.)

Siukosaari (2009, 103.) mainitsee, ettd keskisuurissa ja suurissa yrityksissd, myos
monissa muissa yhteisOissi on aina kaksi sisdisen tiedotuksen kanavaa:
luottamushenkildiden  ylldpitdimd ja talon viestintdvastuullisen ylldpitdma.
Luottamushenkil6t istuvat monien yritysten ja muiden yhteisdjen péattivissd elimissa.
Niissd tehdddn useimmiten esitys paitettyjen asioiden tiedottamisesta ja tiedotuksen
hoitaa yleensd viestintdvastuullinen. Luottamushenkil6t voivat sitten kommentoida
pdédtostd omissa henkilostoryhmissdén. On tirkedd, ettd tieto on tavoittanut
henkiloston ennen kuin luottamushenkildiden kommentointi alkaa. Siksi sisdisesti
tiedottamisesta on huolehdittava nopeasti ja muutenkin hyvin, eikd tiedonkulku saa

katketa esimerkiksi jonkun avainhenkilon lomaan tai muuhun poissaoloon tyopaikalla.

Luottamushenkilgilld on todellisia mahdollisuuksia strategiseen johtamiseen vain siind

tapauksessa, etti he padseviat vaikuttamaan strategioihin ja péddtoksentekoon
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mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Mutanen kirjoittaa Luottamushenkil6
johtamisesta tdmédn pdivin murroksessa artikkelissaan “kokemusteni mukaan
valmiusprosessi vaikuttaa ratkaisevasti strategian sisdltoon ja toteuttamiseen.
Parhaimmillaan  strategiaprosessi  innostaa, tarjoaa  osanottajille  todellisia
vaikutusmahdollisuuksia  ja  johtaa  rohkeisiin  tulevaisuuden  valintoihin”.
Luottamushenkildiden on tdrkedd osallistua strategiatyohon riittdvén aikaisessa
vaiheessa. Heiddn keskeisend tehtdvdnddn on ottaa kantaa toimintaympériston
muutoksiin ja linjata asioita. TAma vaatimus ei koske vain strategiatyotd, vaan on yhé
tairkedmpi osa kaikkea luottamushenkiloty6td on seurata toimintaympiriston

muutoksia. (Mutanen ym. 2015, 53.)

Sisdisen viestinndn kasvavasta merkityksestd kirjoittavat Vos & Scoemaker
seuraavasti: Tyontekijoilld on oltava parempaa tietoa organisaation toiminnasta.
Palvelun nidkokulma kasvaa; palvelu tuo lisdarvoa, jonka avulla organisaatiot voivat
erottua kilpailussa. Monet tyontekijit ovat asiakaskontakteissa ja heiddn pitdd levittaa
yrityksen ldhtokohtaa, yritysfilosofiaa, niissd kontakteja. Organisaatiossa on
yhdenmukaistettava eri osastojen vilinen kanssakdynti ja lisdttivd tietoa eri
tyontekijoiden tydskentelystd organisaatiossa, jonka avulla kaikki tyontekijét pystyvét
tyoskentelemédén omassa tyontekotilanteessa joustavammin. Tyontekijoiden tulee olla
tarkkaavaisia muuttuvissa olosuhteissa. Organisaatioiden tulisi ennakoida asiakkaiden
toiveet joustavasti. Tekniikan kehitys ja lyhyemmat tuotteen elinkaaret edellyttévit
myo0s kykyd sopeutua. Ulkopuolelta tulevat signaalit tulisi tyontekijoiden huomata ja
valittdd johdolle, joka tiedostaa tilanteen ja sisdllyttdd tdimén organisaation toimintaa ja
ilmoittaa siitd tyontekijoille. Tyontekijit ovat lisdtiedon tarpeessa. Henkilstod tulisi
kuunnella nykyistd enemmén. Lisdksi muutokset organisaatiossa aiheuttavat
epdvarmuutta ja se lisdd tiedontarvetta. Organisaation tavoitteiden toteutuminen ei ole
yksisuuntaista viestinvélitystd, vaan vuoropuhelua tyontekijoiden ja johdon vélilla.
Tami lisdd tehokkuutta ja parantaa tyOprosessia sekd tyon laatua. (Vos &

Schoenmaker 2008, 77-78.)

Yhteisoviestinndn sisdltod tarkasteltaecssa voidaan kéyttdd kahta ulottuvuutta,
viestinndn puitteita eli kontekstia ja sisdllon painopistettd. Viestinndn kontekstissa on
kyse yksinkertaisesti siitd, onko viestinndn painopiste yrityksen sisdisessd vai
ulkoisessa viestinndssd sisdllon painopisteessd sanomien sisdltd voidaan nihdi

jatkumona. Sen toisessa pddssd ovat yksittdiseen tyotehtdvaddn, tuotteeseen ja



23

palveluun liittyvét sanomat, toisessa padssd koko tydyhteisoon liittyvit sanomat. Kun
ndmd kaksi ulottuvuutta yhdistetddn, saadaan yhteisdviestinnidn sisdltdd kuvaava

kokonaisviestinnin malli. (Aberg 2006, 98.)

Sisdisestd ja ulkoisesta viestinndstd tulee monille yrityksille ja organisaatioille yha
tarkedmpi pulma. Sisdisen viestinndn merkitys kasvaa, kun yrityksen tietovaltaisuus
lisddntyy ja organisaatiorakenteet monimutkaistuvat, mikd lisdd koordinoinnin
tarvetta. Ulkoisen viestinndn merkitys kasvaa, koska yritys haluaa erottua
kilpailijoistaan ja hyddyntdd brindiddn. Ulkoinen tai sisdinen viestintd voi olla sekd
tiedostettua ettd tiedostamatonta. Oheisesta taulukosta ndkee millaista viestintdd

organisaatiossa on. (Karl6f & Lovingsson 2009, 354.)

TAULUKKO 1. Sisiisen ja ulkoisen viestinnin ero (Karlof & Lovingson 2009,
354)

Tiedostamaton / epiivirallinen Tiedostettu / virallinen
Sisiinen - epédvirallinen viestinté (juorut) - kokoukset
- ei-sanallinen viestinti (esim. asento) | - esimies-alaiskeskustelut
- intranet
- henkilgstolehdet
- suunnitelmat
Ulkoinen - tydntekijat suurldhettildind - markkinointi
- esimerkiksi entisten - yrityksen nettisivut
tyontekijoiden levittamét juorut - vuosikertomus ja muut
- tyytyviisten ja tyytymittémien taloudelliset katsankset
asiakkaiden lausunnot - yhtiokokoukset jne.

3.5 Ulkoinen viestinta

VirtuaaiAMK:n verkkosivulla kerrotaan ulkoisen tiedottamisen olevan tiedon
valittdmistd eteenpdin. Tdméd toteutuu yhteisdjen tietojen jakamisella. Ulkoinen
tiedottaminen on yhteystoimintaa tai mediatiedottamista. Yhteison tietojen
vélittdminen yhteiso- sidos- ja kohderyhmille (kuva 5) merkitsee yhteiséryhmien
osalta yhteistyOntekemistd, jonka tavoitteena ei ole vastapalvelu. Vastapalveluja
vaativat sidosryhmét tekevit yhteistyotd yhteison kanssa ja molemmat hyotyvét tasta.

Kohderyhmat ovat vastaanottajia, joille yhteiso tietoja ldhettdd (VirtuaaiAMK, 2016).
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Yhteisoryhmiit Sidosryhmiit Kohderyhmiit
tekeviit yhteison kanssa tekeviit yhteison kanssa vastaanottavat tietoja
vhteistyotd, ei edellytd — vhteisty 6té, vaativat — yhteisoltéd, ovat

vastapalveluksia. vastapalveluja. tiedotuksen kohteina.

KUVA 5. Ryhmien tehtiviit ulkoisessa tiedottamisessa
(http://www2.amk.fi/digma.fi/www.amKk.fi)

Tiedotteiden kautta vilitetty viestintdd kutsutaan mediatiedottamiseksi. Tiedotteen
vastaanottaja pdattdd, miten tiedotetta hyddynnetddn tai jitetddn hyodyntdmatta.
Tiedotteen kohde on yhteison asiakaskunta tai jdsenistd. Tiedotteen tarkoituksena on
tuoda yhteison asioita ja tapahtumia julkisuuteen. Tiedotteen asioiden jakaminen
mediassa antaa yhteisolle ilmaista julkisuutta ja tukee yhteisén imagon vahvistamista.

Yhteison kannalta tdma on tarkedd (VirtuaaliAMK, 2016).

Honkalan mukaan (2009, 188) ulkoisen tiedottamisen kohderyhméni voi olla erilainen
midrd vastaanottajia. Niin sanotun suuren yleisén voi tavoittaa median kautta
lahettdmilld tiedotteita. Pienempdd ja  kohdistettuun ryhméddn voi olla
yksityiskohtaisemmalla viestittimiselld yhteydessd. Naiitd kanavia ovat nykyisin
jarjeston verkkosivut, sdhkopostilla tiedottaminen. Lisédnd voi olla esimerkiksi

tapaamiset ja henkilokohtainen yhteydenpito.

Sahkdinen viestintd on lisdnnyt monikanavaisuutta, joka tarkoittaa sitd, ettd samoista
asioista kerrotaan monen kanavan kautta; esimerkiksi asiakaslehti ldhetetddn
painettuna lehtend postitse asiakkaan osoitteeseen, minkéd lisdksi asiakaslehti on
luettavissa yrityksen internetsivulla. S@hkdinen viestinti on myds vihentdnyt
painettujen julkaisujen maédrdd. Esimerkiksi yritystd sekd sen tuotteita ja palveluja
koskevat tiedot ovat yhd useammin pelkdstddn yrityksen internetsivulla, eikd
hankalasti paivitettdvid, painettuja esitteitd julkaista niin paljon. Toisaalta laadukkaalle
paperille painettu, korkeatasoinen esite ndyttdvine kuvineen saatetaan julkaista
imagosyistd, vaikka esitteen sisdltdimit tiedot ovat saatavilla myos internetissa.

(Honkala ym. 2009, 189.)
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Ulkoisen  viestinndn tavoitteellisuudesta  Kantor (2007, 219) mainitsee
viestintdstrategian tekemisen tdrkeyden. Viesti saavuttaa vastaanottajat kun sille
asetetaan padmaidrd. Viestintdstrategiassa tulee olla yrityksen tavoitteet ja viestilld
tuetaan toimintaa. Yritys kertoo ulkoisilla viesteilldiin my0ds liiketoimintansa

kehittymisestd. Sanoma tavoittaa, kun se liittyy yrityksen sen hetken toimintaan.

Suomen Partiolaisten verkkosivulla mainitaan partion julkisuuskuvaan liittyvasti
ulkoisesta tiedottamista. Siind kehotetaan partiolaisia kertomaan partiotoiminnasta
kysyville yhden minuutin hissitarina, joka on kerrottu ndin: “partio on ystdvid ja
yhteenkuuluvuutta, eldmyksid ja seikkailuja, luonnossa toimimista, tekemailld
oppimista sekd yhdessd paittamisti. Partiossa on hauskaa ja toiminnalla on tarkoitus.
Laajemmin partiosta voi kertoa, ettd se kannustaa itsensd kehittimiseen sekd yksilona,
ettd ryhmédnjésenend: nuoret johtavat nuoria ja vastaavat itse toimintansa
suunnittelemisesta. Partiolaisista kasvaa aktiivisia ja vastuuntuntoisia kansalaisia.
Partio on maailmanlaajuista vapaaehtoistoimintaa. Se antaa nuorille kansainvélisid
kokemuksia ja edistdd kulttuurien vélistd ymmarrystd. Partiolaiset osallistuvat
aktiivisesti paremman maailman rakentamiseen. Partio on avointa kaikille ja
kaikenikdisille: tytoille, pojille, lapsille, nuorille ja aikuisille. Suomen Partiolaiset on
maamme suurin nuorisojdrjestd. Partiolaisia on Suomessa 70 000”  (Suomen

Partiolaiset, 2016).

Vos ja Schoemaker (2008, 136.) kuvaa ulkoisen viestinndn kisitteitd viestinndn
toimialoilla, markkinoinnissa voidaan tehdd strategisia valintoja. Valintana voidaan
erottaa nelja kédsitettd: vaikutus kéasite, yhdistys kisite, selitys késite ja vertailun kasite.
Vaikutuksen késitteessd ilmaistu markkinointiviesti kertoo, mitd mydnteisid
vaikutuksia tuotteen kéytostd on kuluttajalle. Viestissd voidaan kertoa myos, etti
tuotteella on myonteisid sosiaalisia vaikutuksia suhteessa muihin ihmisiin ja mikali
tuotetta ei kiytd vaikutukset voivat olla kielteisid. Yhdistyksen kisite liittyy tuotteen
luomaan positiiviseen kuvaan. Tétd voidaan kayttdd tuotteissa, joita kdytetddn
pdivittiin ja jotka kdytetddn tietylld hetkelld tai johonkin vuodenaikaan. Selitys késite
tarjoaa informaation tuotteen ominaisuuksista, tissd mainonnassa on korostettu
tuotteen tekotapaa. Té&hdn késitteeseen voidaan liittdd myds tuotteen uudet
ominaisuudet. Vertailun kdsite liittyy tuotteen vertaamiseen muihin vastaaviin

tuotteisiin. Vertaileva mainostus tulee tihin luokkaan.
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4 TOIMINTAKERTOMUS KERTOO TOIMINNASTA

Kirjanpitolaista (KPL 3:1.5 §) selvidd, ettd tilinpdatdokseen on liitettdvd
toimintakertomus, jossa annetaan tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan kehittymista
koskevista tarkeistd seikoista. Mikali kirjanpito on pienessé yhdistyksessd véhdisti voi
jattdd  toimintakertomuksen laatimatta. Lain sanamuoto tarkoittaa sitd, ettd
toimintakertomus ei ole osa virallista tilinpdétostd, jossa on tuloslaskelma, tase,
rahoituslaskelma, liitetiedot, vaan on erillinen asiakirja, joka tulee liittdd
tilinpddtoksen yhteyteen. Toimintakertomuksen ja tilinpddtoksen muodostamaa
kokonaisuutta nimitetdén tasekirjaksi. Kirjanpitolautakunta (myoh. Kila) on antanut
toimintakertomuksen laatimisesta erillisen yleisohjeen 12.9.2006. Yleisohje antaa
ohjeita toiminnan esittelystd toimintakertomuksessa. Tavoitteena on tuoda esiin
nimenomaan niitd seikkoja, jotka ovat olennaisesti vaikuttaneet tilikauden tulokseen

ja taloudellisen aseman muodostumiseen. (Vierros ym. 2010, 67—69)

Tilinpaatoksen lisdksi kultakin tilikaudelta on laadittava toimintakertomus.
Toimintakertomus tulee liittdd tilinpddtokseen. Kirjanpitolaissa toimintakertomuksen
laatimista ei ldhtokohtaisesti edellytetd pieniltd kirjanpitovelvollisilta. Poikkeuksena
listayhtiét ja ne kirjanpitovelvolliset, joiden yhtidjdrjestyksessd tai vastaavassa
asiakirjassa madratddn laatimaan toimintakertomus. Koska toimintakertomus ei ole
osa tilinpadtostd, se ei ole tilinpddtdkselle alisteinen. Sekd tilinpddtoksen ettd
toimintakertomuksen tavoitteena on, ettd niiden avulla ulkopuolinen lukija saa oikean
ja riittdvdn kuvan kirjanpitovelvollisen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.
Tilinpédatés ei rajoita sitd, mitd seikkoja toimintakertomuksessa voidaan kisitelld.
Tilinpddtds ja toimintakertomus eivédt kuitenkaan saa olla keskendén ristiriitaisia.

(Leppiniemi 2014, 46.)

Toimintakertomuksen odotetaan suuntautuvan tulevaisuuteen. Nimenomaisten
ennusteiden lisdksi siind esille otettavia asioita valittaessa ja kuvittaessa tulee ottaa
huomioon tilinpditoksen lukijan tarve ndhdd yrityksen taloudellinen kehitys,
kehitysmahdollisuudet ja  kehitystrendit.  Esitysteknisesti  tilinpddtoksen ja
toimintakertomuksen vilistd suhdetta kuvaavat seuraavat toimintakertomuksen
laadintaperiaatteet: toimintakertomuksessa tulee kéyttdd samoja kirjanpidollisia
késitteitd kuin tilinpddtoksessd; tarvittaessa voidaan viitata tilinpddtoksen sisdltimiin

selvityksiin. Toimintakertomuksen tunnuslukujen ja muiden lukujen on oltava
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yhdenmukaisia tilinpdédtoksessd esitettdvien lukujen kanssa; tunnuslukujen
laskennassa on  kéytetty samoja laskentakaavoja  kuin tilinpAdtoksessa.
Toimintakertomusta laadittaessa tulee ottaa huomioon, ettd sen avulla varmistetaan
oikean ja riittdvdn kuvan vélittymistd paitsi rahoittajille, myos muille yrityksen

sidosryhmille. (Leppiniemi 2014, 46-47.)

Yhdistyslaissa ei listata erillisid asioita, jotka tulisi laittaa yhdistyksen
toimintakertomukseen. Vierros (2009, 71) mainitsee, ettd “pieni yhdistys voi jattda
toimintakertomuksen laatimatta. Kilan yleisohjeen mukaan yhdistyksen tai sddtion
sddnndissd voi olla toimintakertomukseksi nimetystd asiakirjasta maardyksid, jotka
koskevat pédsddntoisesti muita kuin taloudellisia seikkoja. Kilan suosituksen
mukaisesti  yhdistyksissd ja sddtioissd tulisi harkita asiakirjan nime&mistd

vuosikertomukseksi toimintakertomuksen sijasta”.

4.1 Vuosikertomuksen sisaltoa

Vuosikertomus  on  yrityksen,  yhdistyksen  tms.  yhteison  keskeinen
sidosryhmaviestinndn vidline. Se on yhteison virallisluonteinen kayntikortti.
Vuosikertomus on yhdistelmd numeroita, tekstid ja kuvia. Se esittelee
vuosikertomuksen aiheena olevan yhteison sekd kertoo sen toimintaympéristostd ja
erityisesti viimeksi kuluneesta toimintavuodesta eli tilikaudesta. Se kuvaa yhteison
taloudellista menestymisti ja muuta suoriutumista. Vuosikertomus on monelle
yhteisOlle ainoa vuosittain laadittava ja ajantasainen esite yhteison toiminnasta.
Nykyaikaisessa vuosikertomuksessa valotetaan yhteison toiminnan perustana olevaa

arvomaailmaa. (Leppiniemi & Virtanen 2003, 11.)

Kultakin tilikaudelta laaditaan tilinpdétds, joka késittdd tuloslaskelman, taseen,
rahoituslaskelman sekd niiden liitteind ilmoitettavat tiedot. Toimintakertomus on
tilinpddtokseen liittyvé erillinen asiakirja. Tilinpddtokseen siséltyvét vertailukelpoinen
tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma edelliseltd tilikaudelta. Tilinpdédtokseen
kuuluvien asiakirjojen tulee olla selkeitd ja tilinpddtoksen tidytyy muodostaa

yhtendisnen kokonaisuus. (Tomperi 2013, 145.)

Tomperin (2013, 167) mukaan kirjanpitovelvollisen tulee antaa toiminnastaan selvitys.

Toimintakertomus sisdltdd tapahtumia tilikaudelta, esittdd arvio tulevasta toiminnasta
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ja sen kehittymisestd. Kirjapitolautakunnan yleisohje (KPL 12.9.2006) painottaa. Etté
toimintakertomuksessa on esitettdvé kaikki tiedot tydellisind. Kirjanpitovelvollinen ei

voi valita toiminnasta vain yksittéisi osia esitettavaksi.

Vuosikertomukseen kootaan tilivuoden tapahtumat. Vuosikertomus muodostaa
parhaimmillaan saumattoman ja kommentoidun kokonaisuuden tilikauden — usein
kalenterivuoden — tapahtumista. Vuosikertomusta laadittaessa on muistettava
sijoitusviestinndssdkin  keskeinen jatkuvuuden periaate. Vuoden tapahtumat
muodostavat jatkumon yrityksen historiassa. Kuluvan vuoden kertomus jatkaa siitid
mihin edellinen vuosi pdittyi. Viestinndn nédkdkulmasta voidaan sanoa, ettd tilikauden
kdsite on keinotekoinen; yrityksen toiminta ei pddty joulukuun viimeisend pédivéna.
Nain ollen ei myOskddn vuosikertomuksessa voida ldhted siitd, ettd se pddttdd jonkin
kauden, vaan tulevaisuuden kommentointi, oven avaaminen seuraavaan
katsauskauteen, on vilttimédton. Tamid ldhtokohta korostaa sen tirkeyttd, ettd
yritystoiminnan visio ja tavoitteet ja strategiat tavoitteiden saavuttamiseksi on
selkedsti kommunikoitu ja ettd ne ovat erityisesti vuosikertomuksen laatijoiden
sisdistdmét. Vuosikertomus on monelle yritykselle ainoa vuosittain laadittava
ajantasainen painotuote yrityksen toiminnasta. Vuosikertomuksen yrityskuvallinen

rooli on merkittdva. (Leppiniemi & Virtanen 2003, 18.)

Aatteellisen yhteison talousprosessi poikkeaa litkeyrityksen talousprosessista. Yritys
uhraa menoja tulonhankkimistarkoituksessa, tavoitteena voiton saavuttaminen.
Aatteellisen yhteison péétarkoituksena on taas on sen sdédnndissd mainitun aatteellisen
tehtdvin toteuttaminen. Yhdistyksen toiminnan tarkoitus voi olla vaikkapa liikunnan
edistiminen, kuntoutuspalvelujen jérjestiminen vammaisille tai kulttuuripalvelujen
tuottaminen. Aatteellisen yhteisdn toiminnan tuloksellisuuden mitta ei ole tilikauden
tulos vaan se, miten hyvin, taloudellisesti ja tehokkaasti se on aatteellisen tehtidvinsi
toteuttanut. Toiminnan tarkoitus on usein sellainen, etteivit varsinaisesta toiminnasta
saadut tulot edes riitd kattamaan sen menoja. Rahaa on siis saatava muusta
toiminnasta. Talouden seurantaa varten on kuitenkin erotettava varsinaisesta
toiminnasta aiheutuneet menot ja tulot muusta toiminnasta johtuneista menoista ja

tuloista. (Tomperi 2015, 135)

Vuosikertomustyon johtaminen ja organisointi on useimmiten viestintdjohdon

vastuulla. Se on samalla kuitenkin mitd suuremmissa méairin talouden ja viestinnin
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yhteinen projekti. Vuosikertomuksen laatiminen oli aiemmin viestinndn suurimpia
yksittdisid projekteja normaalin vuoden aikana. Tilanne on tdssd suhteessa nykyisin
paljon parempi. Tekniikan kehittyminen on helpottanut prosessia ja vihentdnyt tyohon

kaytettavaa aikaa. (Leppiniemi & Virtanen 2003, 77.)

Toimintakertomuksen sisillon suunnitelma (LIITE 2)

4.2 Vuosikertomus ja toimintakertomus tarkastelussa

Tutustuin useamman yrityksen ja yhdistyksen toiminta- tai vuosikertomukseen.
Paadyin  arvioimaan  Nokian  renkaiden  vuosikertomuksen ja  Sitran
toimintakertomuksen. Olen tutkinut néitd kertomuksia soveltavan tutkimuksen
ndkokulmasta. Tarkastelussa olevat kertomukset selvittivit minulle miten vuosi- ja
toimintakertomuksen voi tehdd selkedksi kdyttdmalld tietopohjaista aineistoa ja liittd4
se kuvaan, joka kertoo tdstd aiheesta. Néin ollen tekstitieto ja kuva lisddvét lukijan

mielikuvaa onnistuneesta toimintavuoden esittelysta.

Nokian renkaiden ja Sitran vuosi- ja toimintakertomuksista sain vahvistusta jo
ailemmille suunnittelemilleni vuosikirjan tekemisen mallista. Kédytdn siind kuvia ja
tekstid niin, ettd se herdttdd lukijassa positiivisia mielikuvia ja kannustaa tekemiin
oman jdrjeston vuosikirjan. Tdmd vuosikertomuksen ja toimintakertomuksen
tarkastelu liittyy kehittimistehtdvadani. Sen vuoksi olen valinnut yrityksen sekd sddtion

edellisen vuoden toiminnasta kertovat tiedot ja liitdn ne tdhén opinndytetyohoni.

Nokian renkaiden vuosikatsaus 2015 on loydettdvissdé PDF-dokumenttina Nokian
renkaiden verkkosivulta. Vuosikatsauksen yleisilme on kuvia ja tekstid sisdltdvi ja
laadukkaasti tehty. Vuosikatsauksen toisella sivulla on kuva talvisesta lapin
tunturimaisemasta ja teksti on otsikoitu Turvallisinta matkaa! Ingressissid kerrotaan,
ettd ainutlaatuinen erikoisosaamisemme tuntuu ihmisten arjessa turvallisimpana ja
laadukkaimpana tuotteina ja palveluina. Olemme rengasalan edelldkavijd — haluamme
olla paras kaikessa mitd teemme! Alaotsikossa kerrotaan Nokian renkaiden olevan
vaativien olosuhteiden asiantuntija. Kolmannella sivulla on siséllysluettelo, jossa
mainitaan vuosikatsauksessa olevan muun muassa vuoden 2015 toiminta kerrottuna
lyhyesti, toimitusjohtajan kirje, yrityksen strategia, litketoimintaympdaristo ja asiakkaat

(Nokian renkaat, 2016).
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Vuosikertomus on kuvakerronnallinen ja avainluvut sivulla on auto talvisessa
ympéristdssd ja sen renkaat ovat padosassa. Sivulla kerrotaan vuoden 2015 avainluvut
prosentteina ja sivu on informoiva ja selkeéd (kuva 6). Toimitusjohtaja Ari Lehtorannan
kirje on otsikoitu: Haasteet Vendjdlld jatkuivat, kasvua muilla markkinoilla.
Padkirjoituksessa mainitaan vuoden 2015 haasteista, mutta kerrotaan myos, ettd
Pohjois-Amerikan ja FEuroopan markkinat piristyivdt ja haasteista huolimatta
organisaatio ja valittu strategia osoittivat vahvuutensa. Kahdeksannella sivulla on
kuva asfalttitiestd, jossa on nuoli ylospdin ja sivulla on vain seuraavan artikkelin
otsikko ja ingressi. Otsikossa mainitaan Hakkapeliitta Way — tie menestykseen. Kuva
ja teksti herdttdd positiivista luottamusta Nokian Hakkapeliitta renkaisiin. Sama
yleisilme on ldpi vuosikertomuksen. Jokaisella sivuilla on kuvia, lukuun ottamatta
viittd viimeistd sivua, joissa on avainluvut yrityksen taloudellisista ja tuloksellisista
asioista. Ne on esitetty diagrammeina seké tilikertomuksen tavoin lukuina. Yleisilme

tastd vuosikertomuksesta on positiivinen (Nokian renkaat, 2016).

Vuosi 2015 lyhyesti

uutta
Vianor-pistetts.

kasvua SUV- Pohjoismaissa ja
i uutta kesarenkaiden Keski-Euroopassa myynti
NAD- ja N-Tyre-liiketts. myynnissa. kehittyi positiivisesti.

kasvua . g
metsakonerenkaiden Henkilostovahennyksia

myynnissa. Suomen-tehtaalla.

KUVA 6. Nokian renkaat vuosikirjan 2015 avainluvut sivu 5.

Suomen itsendisyyden juhlarahasto Sitran vuosikertomus 2015 16ytyy verkkosivuilta
PDF-dokumenttina. Sitran vuoden 2015 toiminnan esittelyssd etusivulla lukee:
Tulevaisuus tehdddn tdndan. Etusivun kuvassa kaksi lasta kiipeilee puussa, alemmalla

olevan lapsen kasvot nikyvit, ylempéni olevasta lapsesta ndkyy vain jalka. Etusivulla
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mainitaan my0s aineiston olevan toimintakertomus ja tilinpdatos 2015. Kolmannella
sivulla mainitaan, ettd ”lain (717/90) 9 §:n 1 momentin 9 kohdan mukaisesti Suomen
itsendisyyden juhlarahaston hallintoneuvosto antaa kunnioittavasti oheisen
kertomuksen  Sitran toiminnasta  vuodelta 2015 eduskunnalle”. Tdmén
toimintakertomuksen siséllysluettelo sisédltdd hallintoneuvoston lausuman, joka on
otsikoitu; Tulevaisuus tehdddn tédnddn ja ingressissd on Kkirjoitettu “Maailman
muutostahdin yha vain kiihtyessd kansakuntien menestyksen mittariksi nousee niiden
kyky uudistua — kyky katsoa riittdvdn pitkélle tulevaan, mutta toimia ja tehdd

péaatoksid tassd paivissd. Tatd mitataan nyt Suomessa” (Sitra, 2016).

Sitran toimintakertomuksessa esitetddn myods visio kddntdd megatrendien haasteet
Suomen kilpailuvalteiksi. Luvussa kerrotaan kolmesta teemasta, joista jokainen
sisdltdd useita hankekokonaisuuksia, jotka Sitra nimedd avainalueiksi. Teemoina
mainitaan uudistumiskyky, joka vahvistaa yhteiskunnan uudistumishalua. Toisena
teemana mainitaan resurssiviisas ja hiilineutraali yhteiskunta, joka keskittyy kestdvain
kehitykseen ja on hiilineutraalin toiminnan vdhentdmiseen. Kolmas teema on uusi
tydeldmd ja  kestdvd  talous joka  edistdd  tydeldmdn  uudistumista.
Toimintakertomuksessa puhutaan my0s uudistuskyvystd, resurssiviisaudesta ja
hiilineutraalista yhteiskunnasta sekd uudesta tydeldmadsti ja kestdvistd taloudesta

(Sitra, 2016).

Sitran toimintakertomus kertoo myos, ettd nopeasti muuttuvassa maailmassa tarvitaan
menestymiseen uudistumiskykyd, nopeutta ja taitoa saada ongelmat ratkaistua.
Uudistumiskyvyn hankkeet ovat suunnattu yhteiskunnassamme uudistumisen
haluamiseen ja kykyyn. Sitran mukaan elinvoimaisen ihmisen kannustavat olosuhteet
ndyttdvat tietd suomalaisten hyvinvoinnin lisdéntymiselle. Tdssd teemassa otetaan
esille yhteiskunnan uudistumiseen, luovuuteen ja hallinnon tehostamiseen liittyvét

asiat (Sitra, 2016).
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KUVA 7. Sitran avainalueet ja teot sivu 7.

Toimintakertomus on yleisilmeeltddn kuvia siséltdvd ja tekstid on useassa luvussa
sivullinen tai kaksi. Kuvat ovat joko aiemmalla sivulla ennen tekstié tai sen jilkeen.
Muutamille kuvasivuille on myds tyostetty tekstid, joka kertoo hyvinvoinnin edelld
kdymisen avainalueista ja teoista (Kuva 7). Kuvassa on maininta muun muassa
sosiaali- ja  terveyspalveluiden rahoituksesta. = Vahvana teemana  Sitran
toimintakertomuksena on uudistuminen ja useampi kappale kertoo siitd. Yhdessd
niistd mainitaan “Tarvitaanko uudistumisen sykédykseksi aina kriisi? Sitran
Uudistumiskyky-teeman hankkeet on suunnattu vahvistamaan uudistumishalua ja
-kykyd suomalaisen yhteiskunnan kilpailuvalttina. Syksylld 2015 alkanut
Uudistumiskyky-teema jatkaa Elinvoimainen ihminen ja kannustavat rakenteet
-teeman viitoittamaa tietd suomalaisten hyvinvoinnin puolestapuhujana ja muutoksen
katalyyttind”. Sitran toimintakertomus on laaja, siséltdé 48 sivua. Erilaisia teemoja on

késitelty tehokkaasti ja monipuolisesti. Toimintakertomuksen lopulle on laitettu
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vuoden 2015 tilinpdédtds. Téhdn on kiytetty toimintakertomuksessa 15 sivua.

Tilinpadtos sisdltyvdt myos Sitran sijoitukset ja pddomarahastot (Sitra, 2016).

5 KERTOMUKSESTA VUOSIKIRJAKSI

Yhdistystiedon verkkosivulla mainitaan, ettd “toimintakertomukseen verrattuna
vuosikertomus on vapaamuotoisempi julkaisu. Yleensd tavoitteena on, ettd
vuosikertomus antaa lukijalleen kuvan yhdistyksen toiminnasta yleisesti ja toiminnan
viimeaikaisista tuloksista. Joskus vuosikertomus voi my0s koostua useista osista,
joista yhtend voi olla toimintakertomus. Tdmén liséksi vuosikertomus sisdltdd usein
esimerkiksi tilastokertomuksen tai tilinpddtoskertomuksen. Vuosikertomuksen
tarkempi siséltd madrdytyy yhdistyksen tai organisaation tarkoituksen sekd sen
toiminnan mukaan”. Vuosikertomus voi siis sisdltdd seuraavia asioita: yleistd
organisaation tarkoituksesta, jotka on poimittu yhdistyksen sddnnoistd. Johdanto
sisdltdd titvistettynd tietoa hallituksen kokoonpanosta. Vuosikertomuksessa mainitaan
my0s yhdistyksen edellisen vuoden kokoukset, ja perustoiminta sekd jérjestetyt
tapahtumat. Kirjataan my0s toiminta yhteistyokumppaneiden ja yhteisdjen kanssa.
Vuosikertomus siséltdd myos taloudellisen katsauksen, joka perustuu tilinpaatoksen.

Vuosikertomus esitetddn yleensd yhdistyksen kevitkokouksessa (Y hdistystieto, 2016).

Mielesténi toimintakertomuksellla ja vuosikertomuksella on ero vuosikirjaan.
Vuosikirjassa esitellddn toimintakauden aikana jirjestOssd tapahtuneista tilanteista.
Tarkoituksena ei ole vain listata tapahtumia méaaréllisesti, vaan esittdd joidenkin
tapahtumien luonne yhden tai muutaman osallistujan kuvailemana. Mitd tehtiin?
Missd oltiin? Millainen mielikuva tapahtumasta jdi? Ei palautekyselyd, vaan

kommentteja tapahtumaan osallistujalta.

Vuosikertomuksen siséltdé on vakiintunut hyvin selkedksi. Osin rakenne syntyy
virallisen tilinpddtoksen seurauksena. Toimitusjohtajan katsaus, strategiaosuudet,
toimialakatsaukset, tunnusluvut laskentakaavoineen, yhtion osakkeeseen ja
omistajarakenteeseen liittyvét tiedot osakkeenomistajille ovat 16ytdneet hyvin
vakiintuneen paikan ja osin my0s vakiintuneen sisdllon, erityisesti porssinoteerattujen
yhtididen kertomuksessa. Vuosikertomuksen sisdllostd voidaan erottaa kuusi

asiakokonaisuutta, joiden sisdltd méédrdytyy osin toiminnan ja toimialan mukaan.
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Néaméi asiakokonaisuudet ovat: yhtion esittely, toimitusjohtajan katsaus, tilinpdétds
likketoimintakatsaus, toimintaperiaatteista kertovat katsaukset, sijoitusinformaatio

(noteeratuilla yhti6illd). (Leppiniemi & Virtanen 2003, 37.)

5.1 Hameen Partiopiirin vuosikirja 2014

Haastattelin Himeen Partiopiiri ry:n tiedottajaa Marjo Majlundia (Liite 3). Taéma luku
kokonaisuudessaan perustuu tdhén haastatteluun. Marjo Majlund on toiminut eri
partioyhdistyksissi noin 20 vuoden ajan. Koulutukseltaan Majlund on
Yhteisopedagogi AMK ja ylemmén ammattikorkeakoulun tutkinto on opinnéytetyo
vaiheessa. Marjo Majlundin ty6tehtiviin kuuluu kaikki piirin sisdisen ja ulkoisen
viestinndn tehtdvit seka taittotyot. Suurimpia tyokokonaisuuksia ovat: hp.partio.fi ja
mukaanpartioon.fi  -sivujen  ylldpito, toimintasuunnitelma ja  -kertomus,
lippukuntaposti, piirilehti Tépld (4 krt/vuosi), ohjelma- ja koulutusvihko Tassu,

esikoulu- ja Partiopolkukampanjat seki erilaiset viikoittaiset taittotyot.

Hameen Partiopiiri tuottaa vuosikirjan toiminnastaan. Vuosikirjan tavoitteena on
toimia hémaéldisen partiotoiminnan kayntikorttina. Se postitetaan kaikkien piirin
kuntien nuoriso- tai vapaa-aikajohtajille sekd seurakuntiin (noin 150 kpl). Lisédksi
kirjan saa lippukunnat. Lippukuntien on myo6s mahdollista vieda kirja itse kuntansa

paittajille.

Ensimmaéinen vuosikirja tehtiin vuonna 2011. Tuolloin ensimméiisen kerran siirryttiin
perinteisestd toimintakertomuksesta vuosikirjaan. Vuosikirjassa pyritddn tuomaan
laajemmin ja lukijaystivillisemmin esille se kaikki monipuolinen toiminta, jota

piirissd tehddan.

Koska vuosikirja on sisdltinyt my0s toimintakertomuksen, on se pitdnyt hyviksyd
piirin kevétkokouksessa. Vuosikirjaan on valittu oma teema vuosittain:

- 2011: Kokemuksia partiovuoden varrelta — Partiomuistoja

- 2012: Partio on parasta

- 2013: Viiden tdhden partiotoimintaa

- 2014: Vuosikirja (Kuulun maailmalle)

- 2015: Vuosikirja (Instagram-teema).
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Vuoden 2015 vuosikirjan yhteydesséd palattiin toimintakertomukseen eli piiri julkaisi

sekd virallisen (kevitkokouksessa hyviksytyn) toimintakertomuksen ettd vuosikirjan.

Hémeen Partiopiirin vuosikirja 2014 voitti pienten yhdistysten ja sédétididen sarjan
PwC:n Avoin raportti -kilpailun. PwC haluaa kilpailulla edistdd kolmannen sektorin
toimijoita raportoimaan ldpindkyvésti ja laadukkaasti. Avoin Raportti -kilpailua on
jarjestetty vuodesta 2005 alkaen. Vuonna 2015 (vuoden 2014 raportit) kilpailuun
osallistui 34 yhdistysté ja sditiotd, jotka luokiteltiin suurten ja pienten sarjaan raadin
toimesta. Himeen Partiopiiri voitti vuonna 2015 pienten sarjan. Himeen Partiopiiri on
palkittu kunniamaininnalla aiemmin vuonna 2012 sekd 2013, jolloin kunniamaininta

annettiin kollektiivisesti partioyhdistyksille.
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KUVA 8. Hameen Partiopiirin vuosikirja 2014 sivu 35.

3.189 TEHTYA ILMANSUUNTAA
JA 3,103 TAITOMERKKIA
1 TARPOJIEN TAITOPAIVISSA

Marjo Majlund on tehnyt kaksi viimeistd vuosikirjaa ja kolmas on nyt tyon alla. Ndina
vuosina vuosikirja on ollut pitkédlti tyontekijin vastuulla. Apua kirjan siséllon

suunnittelemiseen on saatu yleensé viestinndstd vastaavalta hallituksen jasenelta.

Vuoden 2014  vuosikijan  tyOstdmiseen  oli  tarkoitus saada  myds

luottamushenkildéapua, mutta jostain syystd ndin ei kdynyt. Kirjan varsinainen
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toimintakertomusosio on puheenjohtajiston vastuulla ja sitd siséltdd on erittdin hyvin
toimittanut piirin varajohtaja Henna Heikkild. Vuoden 2014 kirjan tyonjako oli suurin
piirtein ndin. Henna Heikkild, piirin varajohtaja (luottamushenkild): Padkirjoitus: sivu
4, Vuositavoitteiden vastaukset: sivut 8, 12, 16, 20. Tommi Nyman, toiminnanjohtaja
(tyontekijd) Talous ja varainhankinta (teksti) s. 38-39. Tanja Lumiala-Huokuniemi,
viestinndstd vastaava hallituksen jdsen (luottamushenkild): Hallitusjdsenten
esittelytekstien kerdys s. 30-32. Marjo Majlund, tiedottaja (tyontekijd): muiden
tekstien kerdys, Kkirjoittaminen, editointi. Valokuvien etsiminen, valokuvaus,

muokkaus. Ulkoasun luominen, taittotyd, grafiikkojen piirtiminen

Kirja on pitényt sisdlldén eri vuosina eri tavoin kerrottuna partiotoiminnasta yleensé,
piirin toiminnanalat sekd toiminnanalojen tdrkeimmét toiminnot menneend vuotena,
tilinpddtoksen ja erilaisia lukutietoja. Vuoden 2014 kirja oli jaoteltu piiritoiminnan
paitavoitteiden alle:

1. Partio-ohjelmaa toteutetaan laadukkaasti kaikissa piirin lippukunnissa,

2. Aikuisia partiolaisia tuetaan pestissién,

3. Lippukunnat ovat elinvoimaisia,

4. Partio on houkutteleva harrastus kaikenik4isille.

Jokainen péddtavoite sisdlsi tekstiosuuden, jossa kerrottiin ko. tavoitteeseen liittyvit
erityisyydet sekd yksi piirilehdessd aiemmin julkaistu juttu jostakin ko. tavoitteen alle

kuuluvasta tapahtumasta.

Valokuvien 16ytaminen on haastavaa. Piirilla on kuvagalleria
(hameenpartiopiiri.kuvat.fi), jonne pyritddn tallentamaan vuoden  aikana
mahdollisimman paljon kuvia tapahtumista. Innostavien, partiomaisten ja iloisten
partiokuvien 16ytdminen tuntuu olevan vuosittain haasteellista. Tavoitteena myods on
ollut, ettd jo kertaalleen esim. piirilehdessd julkaistuja kuvia ei kéytettdisi

vuosikirjassa.

Vuoden 2014 vuosikirjan aikataulu oli etukiteen suunniteltu, mutta aikataulu ei
toteutunut.

- Suunnitelma: 1/2014 Vuosikirjasuunnitelma hallituksen késittelyyn (Liite 4.)

- Toteutuma: 3/2014 Em. vuosikirjasuunnitelma hallituksen késittelyyn

- Toteutuma: 3/2014 Tyontekijin sairastuminen, sijaisjarjestelyt

- Toteutuma: 1-2/2015 Materiaalin kerddminen, tarkempi siséltosuunnitelma
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- Toteutuma: 3/2015 Tekstien editointi, taittaminen, oikoluku
- Toteutuma: 21.3. Kevitkokous hyvéksyy vuosikirjan
- Toteutuma: 30.3. Kirja painoon

- Toteutuma: 15.4. Kirja postitetaan lippukuntiin ja kuntien/seurakuntien paattdjille

Kokonaisuudessaan vuosikirjan tekemiseen menee tydaikaa arviolta noin 3 viikkoa
tyoaikaa. Aikaa on vaikea arvioida, koska samaan aikaan on tyonalla muut normaalit
tyotehtiavat. Karkea arvio: sisdltOsuunnittelu ja -valmistelu 2 tyopdivad. Tekstien
kirjoittaminen ja mahdollisten vanhojen tekstien etsiminen 10 tydpdivdd. Taittotyd 7

tyopdivad. Oikoluku, korjaukset, "viilaukset” 1 tyopaiva

Vuoden 2014 vuosikirjan ulkoasullinen teema ldhti muodostumaan vuoden 2014
partion ohjelmapainotuksesta, joka oli Kuulun maailmalle. Kirjan sivuilla jatkuvat ja
toistuvat “raidepysdkit” kuvaavat mahdollisuutta mennd ja kokea partiomaailmaa.
Raiteiden vérit kertovat partion ikdkausivdrien avulla sen, minkd ikdkauden
tapahtumasta kirjassa on kerrottu. Punaista raidevirid on kéytetty piirin ja kirjan
yleisten asioiden yhteydessd. Kirjan ulkoasussa pyrin pitdytymddn raikkaassa tavassa

sekd kdyttdmain paljon kiinnostavia ja innostavia valokuvia.

Palautetta kirjasta tulee ldhinnd yleensd aktiivisimmilta luottamushenkil6ilta.
Negatiivista palautetta ei ole koskaan tullut. Vuosikirjan tekeminen on yksi
isoimmista, mutta ehdottomasti antoisista tyotehtavistd. Mikali aika- ja tyOresurssit
antavat mydden, valmistuisi kirja helpoiten, jos sithen tulevia materiaaleja kerdisi

erilleen pitkin vuotta.

5.2 Vuosikirjan ulkomuoto

Lihtokohta vuosikirjan ulkoasun kehittimisessd on yrityskuvallinen. Kertomuksen
ulkoasun tulee viestid tavoitteeksi asetettua yrityskuvaa (tavoiteprofiili). Témén tulee
tapahtua mahdollisimman pelkistetysti ja selkeésti. Ulkoasun tulee selventdi sisdltoa,
toimia sen tulkkina, ei pdinvastoin. Tdmd koskee myoOs graafeja ja taulukoita.
Graafisessakin suunnittelussa on omat muoti-ilmiénsd. Vuosikertomuksen sisdllon
suunnittelussa voidaan erottaa seuraavat vaiheet: teeman valinta, uusista
sisdltdosuuksista péddttdminen, rakenteen méadrittiminen eli sivujen jdrjestyksen

paddttiminen, sivumiiridn vahvistaminen, vastuuhenkildiden nimedminen kullekin
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tekstiosuudelle, sisdllolliset tavoitteet ja ohjeet tekstien kirjoittamiseksi sekéd
sisdllolliset tavoitteet kuvitukselle. Vuosikirjan ulkoasun suunnittelussa lyddddn
lukkoon seuraavat asiat: yleisilme, kansiratkaisu, tekstiaukeamien yleisilme
(palstajaot, otsikoinnit), kuvien tyyli ja kuvauskohteet, numerosivujen yleisilme,
graafiset esitykset, kuvatekstien tyyli, paperivalinnat sisdsivuihin ja kansiin, vérien
madrdn kayttd, variratkaisujen vaikutus painotyohon, lakkaukset (kuvat, kannet jne.),

sidontatapa. (Leppiniemi & Virtanen 2003, 81 ja 85.)

Vuosikirjan muut yksityiskohtaiset ohjeet. (Liite )

5.2.1 Partion graafinen ohje

Suomen Partiolaiset on partioliikkkeen kattojirjestd. Suomen Partiolaiset tuottaa
partiopiireille ja lippukunnille monipuolisesti materiaaleja, joita hyddynnetéédn partio-
ohjelmaa toteuttaessa vitkkokokoontumisissa, tapahtumissa ja koulutuksissa. Lisdksi
Suomen Partiolaiset tuottavat runsaasti partion markkinointimateriaaleja. Niitd ovat
erilaiset partion esittelyyn kéytettdvit materiaalit; esitteet, RollUpit ja banderollit.
Liséksi partiossa huomioidaan vahvasti sosiaalisen median hyodyt. Suomen
Partiolaisten verkkosivuilta 10ytyvd materiaalipankin linkin kautta paikalliseen
partiotoimintaa saadaan tapahtumakuvia Facebookiin, Instagramiin ja Twitteriin. N&itd
kuvia on tyostetty esimerkiksi ystdvanpdivddn, pddsidiseen, ditienpdivddn, vappuun,
juhannukseen ja isdnpéivddn. Paikallistason toimijat eli lippukunnat voivat hyodyntia

valmiita materiaaleja materiaalipankin kautta.

Suomen Partiolaiset ovat tydstdneet partion kdyttoon uuden graafisen ohjeen, joka
julkaistiin syksylld 2015. Keskusjarjesto, partiopiirit ja lippukunnat kéyttavat yhteistd
ilmettd erilaisissa julkaisuissa ja markkinointimateriaaleissa. “Partiosta vilittetty viesti
muodostuu kerrotun ja kirjoitetun ohella myds visuaalisesta ilmeestd. Partion
graafinen ohje toimii kuvatoimittajan ja taittajan kdsikirjana valokuvien valinnasta
tekstityypin valintaan. Graafinen ohje mdiérittdd, miten ulkoisen ilmeen visuaalisia
elementtejd voi hyoddyntdd eri julkaisuissa. Ohjeistus on tarkoitettu kaikkien
partiolaisten kdyttoon niin keskusjdrjestdssd, piireissd kuin lippukunnissakin”

(Suomen Partiolaiset, 2016).
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Graafinen ohje kertoo partion visuaalisesta ilmeestd. Ilme kertoo ilosta,
toiminnallisuudesta ja yhdessd tekemisestd. Graafisen ilmeen tarkoitus on néyttdd
miltd partio ndyttdd. Perinteitd noudattaen ilme uudistettiin 2015. Graafisessa
oppaassa annetaan mallit vidreistd, fonteista ja kuvien kéytostd. Ohjeistuksessa on
myo0s kdytdnnon malleja esimerkiksi markkinointimateriaalien tekemiseen (Suomen

Partiolaiset, 2016).

Varit

Varit viestivat ilosta
Partio on varikas. Musta ja valkoinen toimivat voimakkaina perusvareina, joita
partionsininen piristad. Lisavarit ovat kirkkaita ja harmoniassa keskendan. Lisavarit
tuovat partion ilmeeseen iloa, energiaa, nuorekkuutta ja tuulahduksen raikkautta.
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KUVA 9. Partion virit. (Suomen Partiolaisten graafinen ohjeistus)

(http://toiminta.partio.fi/sites/partio.fi/files/partion_graafinen_ohjeisto_042016.p
df)

Vuosikirjaa tyostetdén partion graafisen ohjeen mukaisesti. Visuaalisina elementteind
huomioidaan vérit. Graafisessa ohjeessa partiolla on kolme péédvirid: musta, valkoinen
ja sininen. Lisdvéreind kéytetdin ohjeen mukaan: oranssia, keltaista, vihreda,
vaaleansinistd ja punaista. Typografiasta kerrotaan, ettd partion otsikkoteksti on
paitteeton Tondu-fontti ja leipdteksti on pédtteellinen Merriweather-fontti. Naitd
kéytetddn printtipainatuksessa. Nettisivuilla kdytetddn PT Sans’ia ja Source San Pro’ta

(Suomen Partiolaiset, 2016).



40

5.2.2 Teksti ja kuvat

Typografia on sitd, minkd ymmairtdd lukemattakin: julkaisun sdvy, tunnelma tyyli.
Juuri typograafiset ratkaisut kertovat, keneltd viesti on, millainen se on ja kenelle se
on tarkoitettu. Typografian avulla voidaan tukea ja vahvistaa tekstin sanomaa, savyttda
sitd eri tavoin — tai jopa kumota se kokonaan. Laajasti ajateltuna typografia on
julkaisun ulkoasu kokonaisuudessaan: eri elementtien valintaa ja jirjestdmistd
ndkyville. Suppeammassa mielessd kyse on kirjaintypografia: kirjaintyyppien ja
-tyylien valinta, tekstin asettelu pinnalla, ladelmien muotoilua, palstojen maédritys ja
niin edelleen. Sanotaan, ettd yksi kuva kertoo enemmén kuin tuhat sanaa. Sama
koskee myos typografiaa. Ei ole samantekevdd, mitd kirjaintyyppid ja -muotoilua
julkaisussa kéytetdén. Eri kirjaintyypeilld, fonteilla, on oma luonteensa, joka perustuu
usein niiden tyylihistoriallisiin piirteisiin, kirjaintein muodon ja hahmon herdttimiin
mielikuviin sekd niiden kdytdnnon toimivuuteen erilaisissa tehtdvissa. (Pesonen 2007,

13)

Fontit eli kirjaintyypit ovat tiedostoja, jotka sisdltdvét kirjaintyypin merkiston,
leikkaukset seké typografisia ohjeistuksia merkeille. Tietokoneen kayttdjarjestelmien
ja ohjelmien mukana tulee runsaasti erilaisia fonttitiedostoja, jotka useimmiten
asettuvat kdyttojarjestelmatasolle eli ovat kaikkien samalla koneella olevien ohjelmien
kéytettdvissd. Fonttiohjelmat asentavat InDesigniin ja Illustraattoriin automaattisen
aktivoinnin mahdollistavat lisdosat eli plug-init tai ne voidaan muuten asettaa
seuraamaan eri ohjelmien fontti-pyyntdjd. Automaattinen aktivointi onnistuu myos
ilman hallintaohjelmia silloin, kun kéyttdd InDesign CS5:sséd eliteltyd dokumentin

fontit-toimintoa. (Korkeila 2010, 36 ja 44.)

Kun julkaisun visuaaliset linjat ja tavoitteet ovat selvilld sen formaatti valittuna,
pddstddn tekemédn aina hienosyisempid valintoja halutun viestin valittimiseksi.
Typografian tirkein valinta on kirjain: mitd fonttia tai fontteja kéytetdén. Jos ollaan
tekemdssd valmiiksi laadittua graafista ohjeistoa noudattava julkaisu, valinta on
helppo. Graafinen ohjeisto kertoo, mitd kirjaintyyppejd kiytetddn ja kuinka niitd
kaytetddn. Tarkeitd ja huomioonotettavia seikkoja on kirjainten kéayttotarkoitus seké
fontin luettavuus. My0s kirjaintyypin herdttdmét mielikuvat vaikuttavat suuresti
sithen, kiinnostuuko lukija julkaisusta ja vaivautuuko hidn perehtymddn siihen

tarkemmin. Kirjaintyyppi voi heijastella voimakkaasti omaa aikaansa tai se voi olla
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ajaton ja klassinen kayttokirjasin. Kirjainten ulkondko heréttdd mielenyhtymié, joita
kannattaa tietoisesti punnita. Kokeileminen ja vertaileminen on vaivanniddn arvoista!

(Pesonen 2007, 29.)

Tuotetiedotteen otsikon tirkein vaatimus on informatiivisuus. Sen vuoksi otsikoksi ei
riitd tuotteen nimi. Otsikkoon saadaan informaatiota siten, ettd siind mainitaan
vaikkapa tuotteen tdrkein ominaisuus. Otsikon térkein tehtdvd on myydid tuote. Jos
otsikko on kiinnostava, lukija ajattelee: “Haluaisimpa kokeilla sitd, ehkd lukijatkin
sitten...” Ingressin tehtdvé on tdydentdd otsikkoa eli vastata esimerkiksi kysymyksiin
mitd, milloin ja kenelle. Tdmi on kaikkein turvallisin tapa tehdd ingressi. Pysymalla
tosiasioissa véltytddn ylilyonneiltd. Leipéteksti tdydentdd ingressid ja etenee
johdonmukaisesti tuoden jokaisessa kappaleessa uuden asian tai tarkennuksen
ingresissad esitettyihin faktoihin. Rakenteen voi tarkistaa lukemalla tekstid hitaasti
ylhailtd alas. Kahden ensimmadisen kappaleen pitdd siséltdd kaikki oleellinen.

(Ikdvalko 1995, 188—189.)

Tekstin tuottamisessa on monta vaihetta: tiedon ja ajatusten koonti, suunnittelu,
kirjoittaminen, mahdollisen palautteen vastaanottaminen, muokkaus ja viimeistely
sekd julkistaminen. Ennen kirjoittamista tekstin kirjoittajan on pohdittava tekstinsi
tavoitetta ja tarkoitusta sekd valittava ndihin sopiva tekstilaji. Tekstin keskeinen sisdlto
kannattaa suunnitella, silld suunnittelu parantaa sisdltod. Tekstid suunniteltaessa on
tarked tietdd, kuka tekstid lukee ja mihin tekstilld pyritddn. Kirjoittajan on pidettdva
tavoite mielessd ja pohdittava, millaisia asioita hin tuo esiin ja milld tavoin. Teksti
tulee jasentdd selkedksi, loogiseksi kokonaisuudeksi, jota on helppo seurata.
Jasennystapoja on erilaisia. Pddasia on, ettd yhteen liittyvét asiat kédsitellddn samassa
yhteydessd. My0s eri asioiden viliset yhteydet on hyvid esittdd tekstissd selkedsti
esimerkiksi sanoilla kuitenkin, toisaalta, mutta, siksi. Tekstin tavoite ja tekstilaji
ratkaisevat, millaista jdsennystapaa kannattaa kdyttdd. Teksti tulee jakaa selkeisiin
kappaleisiin, jotka voi tarvittaessa merkita véliotsikoin. Tekstin aloitus ja lopetus tulisi
miettid erityisen tarkkaan tekstilajiin sopiviksi. Lopuksi tarkistetaan otsikot ja kieliasu.

(Honkala ym. 2013, 31.)

Asiatekstin tehtdvind on vilittdd tietoa eteenpdin selkedsti ja luotettavasti. Asiateksti
on uskottavaa, kun se on kirjoitettu oikeinkirjoituksen sddntdja noudattaen tekstilajiin

sopivalla tavalla. Hyvé asiateksti on tyyliltddn yhtendinen ja johdonmukainen ja antaa
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tekstin siséllostd ja tekijdsté lukijalle luotettavan kuvan. Tekstid on helppo seurata, kun
tekstin ulkoasu on siisti ja helposti silmiiltivd. Yksi asiakokonaisuus kirjoitetaan
yhteen kappaleeseen. Silmailtdvyyttd parantavat my0s véliotsikot. Tekstid voi korostaa
tekstinkdsittelyn keinoin: kirjainlajeilla, lihavoinnilla ja kursivoinnilla. Kannattaa
kuitenkin muistaa, ettd useiden erilaisten korostuskeinojen kéyttd voi tehdd tekstistd
epdselvdd ja levotonta. Lukijan huomio voi tekstin sisdllon sijasta kohdistuakin
korostuskeinoihin. Referaatti on tekstin tai puheen lyhennelmd. Referoitaessa
katsotaan tekstid ikddn kuin ulkopuolisena ja kerrotaan se uudelleen omin sanoin
sellaiselle henkildlle, joka ei ole tekstiin tutustunut. Referointitaitoa tarvitaan
paivittdin: selostamme aiemmin tapahtuneita asioita tuttavillemme, kerromme
edellisen illan elokuvan juonen ystdville tai vastaamme kokeessa kysymykseen

keskeiset asiat referoiden. (Honkala ym. 2013, 35-38.)

Adoben kehittima Photoshop on saavuttanut valta-aseman
kuvankisittelyohjelmistojen markkinoilla noin kaksikymmenvuotisen historiansa
aikana. Digitaalisesti késitellystd kuvasta yleisesti kdytetty termi fotosopattu kertoo
ohjelman vahvasta asemasta myods meilld Suomessa. Photoshopilla on miljoonia
kéyttdjid ympdri maailman digikuvauksen harrastajista aina ammattivalokuvaajiin ja
kirjapainoammattilaisiin. Photoshop Elements on digikuvaajalle turvallinen valinta.
Pitkédn historiansa ja laajan kiyttdjakuntansa ansiosta myds ohjelman tulevaisuus
vaikuttaa turvatulta. Tarvittaessa Elementsistdi on luonteva siirtyd tdysversion
kayttajaksi, koska tutuiksi tulleet ominaisuudet ja tyokalut 16ytyvat samanlaisina myos

tdydestd Photoshopista. (Laakso 2014, 5.)

Tietokoneella tuotettu tai késiteltdvd grafiikka voidaan jakaa kahteen péétyyppiin:
bittikartta- ja vektorigrafiikkaan. Kumpaakin grafiikkatyyppid varten on olemassa
omat ohjelmansa ja kéyttotarkoituksensa. Vektorigrafitkkaa voidaan késitelld
piirrosohjelmilla, kuten esimerkiksi Illustratorilla tai FreeHandilla. Bittikarttagrafiikaa
késitellddn kuvankésittelyohjelmilla, kuten Photoshopilla tai Paint Shop Prolla.
Photoshop  on  graafisen  alan  ammattilaisten  yleisimmin  kayttimi
kuvankisittelyohjelma. Kun saknnerit ja digitaalikamerat ovat yleistyneet, Photoshop
on saanut kéyttdjid muiltakin aloilta. Photoshopia voidaan kayttdd sekd
kuvankdsittelyn perustoimenpiteisiin ettd pitkdlle vietyihin kuvamanipulaatioihin.

(Pesonen 2007, 74.)
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Sommittelulla tarkoitetaan kaikkien valokuvan elementtien ja niiden paikkojen
yhdistelemistd. Sommittelusdintdja voidaan pitdd ohjeina, joiden avulla saat aikaan
parempia valokuvia. Téytd aina kuva-ala kohteellasi. Jos kuvaat ihmisté, varmista, ettid
ndet heidit ja ettd he eivét ole liian pienid kuvassa. Nidin saat hyddynnettyd kaikki
kéytettdvissd olevat pikselit mahdollisimman tehokkaasti. Toinen rajausvinkki on
kohteiden kehystiminen kuva-alan sisilld. Al arkaile kiyttdd ympériston elementteji
ndkymén etdisempien osien kehystimiseen. Digikameraa voi kiyttdd normaalissa
vaaka-asennossa tai se voidaan kddntdd pystyyn. Vaikka vaaka-asentoa kdytetddnkin
tyypillisissd maisemakuvissa ja pystyasentoa muotokuvissa, tdmid ei ole mikédn
ehdoton sddntd. Kolmasosasddnnélld, eli kultaisella leikkauksen avulla voi lisétd
valokuviin jannitettd ja dynaamista tunnelmaa padkohteiden taitavalla asettelulla.
Kuvittele aluksi, ettd digikamerasi vidrindyttd on jaettu yhdeksddn yhtd suureen
ruutuun kahdella pystyviivalla ja kahdella vaakaviivalla. Jotkin digikamerat pystyvét
jopa nayttiméddn nima sommittelun apuviivat ndytossisi. Kuvattava kohde sijoitetaan
jollekin ndistd viivoista tai — sommitellessasi kuvan eri elementtejd — johonkin
viivojen leikkauspisteistd (néitd pisteitd sanotaan “kultaisiksi leikkauksiksi™), talldin
kuva voi olla tehokkaampi. Kuvissa voi olla yhtdldinen tai epdyhtildinen tasapaino.
Ensimmadisessd tapauksessa valokuvan molemmilla puolilla olevat elementit —
esimerkiksi  kaksi samankokoista rakennusta — tasapainottavat toisiaan.
Jalkimmaisessd tapauksessa kuvassa on yksi hallitseva kohde ja kuvan toisella
reunalla toinen elementti, joka on joko ldhempénai tai kauempana. Toisella puolella voi
olla esimerkiksi iso puu, jota toisella puolella tasapainottaa pieni kivi, pensas tai

thminen. (Harman 2012, 52-54.)

5.2.3 Taitto ja layout

Julkaisu tarvitsee aina jonkinlaisen pinnan, jolle eri elementit jérjestetddn
tarkoituksenmukaisella tavalla. Taittaminen, julkaisun layotin luominen, on
erddnlainen palapeli, jossa kootaan yhteen seki tekstiaineisto ettd visuaaliset elementit
ja pyritddn luomaan kokonaisuus, jossa 1+1 on enemmén kuin kaksi. Hyvén ulkoasun
luomisessa on siis kyse muustakin kuin tekstin sijoittamisesta sivulle ja kuvituksen
sirottelemista avoimeksi jddneeseen tilaan siten kuin taittajasta sattuu kulloinkin
tuntumaan. Taitossa tdytyy tehdd valintoja olennaisen ja epdolennaisen vililli. Sen
tdytyy auttaa lukijaa saamaan selkoa julkaisun sisdllostd. Se herittdd kiinnostuksen,

motivoi, innostaa, kertoo, mikd on tirkedd ja mikd taas vihemmaédn keskeistd. Se
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jdsentdd tietoa. Se erottaa julkaisun toisista julkaisuista ja viestii monin tavoin
lahettdjastddn ja myOs vastaanottajastaan. Se ohjaa lukusuuntaa, kuljettaa lukijaa tai
katsoo syvemmille, auttaa ymmaértdmaan. Muoto palvelee sisdltéd. Nykyisin taittotyd
tapahtuu kdytdnnOssd joko taitto- tai piirrosohjelmien avulla, mutta monet
suunnittelijat laativat luonnoksia myds kédsin piirtdimélld ennen kuin siirtyvat
tyoskenteleméidn tietokoneen &édreen. Usein onkin hyvd luonnostella julkaisun
“punainen lanka” esimerkiksi suunnittelemalla aineiston sijoittelua ja jakamista
ruudukkoon, jonka jokainen ruutu kuvaa yhtd julkaisun sivua. Téllaisen luonnoksen
avulla voidaan hahmotella myds erdédnlaista julkaisun dramaturgiaa: katseen suuntaa,

jatkuvuutta, huippukohtia jne. (Pesonen 2007, 9.)

Taitto on painotuotteen tai sen yksittdisen sivun typografis-taiteellinen hahmottelu tai
sommittelu. Painettavaksi tarkoitetun aineiston (tekstin ja kuvien) asemointi eli
sijoittelu  lehden sivuille jérjestykseen, joka ohjaa lukijaa lehden sisdllon
omaksumisessa. Taittoon kuuluu aineiston osien keskindinen arvottaminen, jotta
olennaiset siséllét voimistuisivat suhteessa sivuseikkoihin, ts. lukutapahtumaan
luodaan hierarkiaa ja aihemaailma lajitellaan lukijalle valmiiksi. Erilaisiksi
taittotyyleiksi on erotettu dynaaminen taitto (jutut ja kuvat sivulla epdsymmetrisesti
hajalleen ja sivujen ulkoasu vaihtelee paivittdin), juoksutaitto (jutut juoksutetaan
palstoille perdkkiin, otsikot yleensd vain yksipalstaisia) lukutaitto (jutut ja kuvat
lohkon muodossa), sirkustaitto (useita erilaisia kirjaintyylejd ja -kokoja ja kuvia
sivulla tarkoituksellisessa epéjarjestyksessd), focustaitto (jokaisella sivulla jokin
erityinen huomiopiste) symmetrinen taitto (jutut ja kuvat sivulla symmetrisesti
toisiinsa ndhden) staattinen taitto (aineisto sivulla jadykdn kaavamaisesti péivéstd
toiseen) horisonttitaitto (sivujen leveyssuuntaisuutta korostava taitto) vertikaalitaitto
(layout, jonka ulottuvuus on suurempi korkeus- kuin leveyssuunnassa) ja
pyramiditaitto (isot ilmoitukset sijoitetaan sivun alalaitaan ja toimituksellinen aineisto

sivun yldosaan. (Kuutti 1998, 162—-163.)

Kaikessa visuaalisessa suunnittelutydssd on kysymys viestin vilittdmisestd. Joku
haluaa kertoa toiselle jotain. Vélineend voivat olla kuva, teksti, grafiikka, materiaalit,
varit, muodot jne. Periaatteessa jokaisen elementin kdyttoon tulisi olla perusteltavissa
ja jokaisen yksityiskohdan tulisi tukea samaa tarinaa. Huolellinen suunnittelutyd on
kokonaisuuksien hahmottamista ja niihin liittyvien yksityiskohtien viilaamista. Véri

on oleellinen osa visuaalista ilmettd. Yrityksilli ja yhdistyksilli on yleensd oma
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véripalettinsa, johon kuluu yksi tai useampia véreji. Tyypillisesti vdrejd on kaksi tai
kolme. Usein virit ovat samoja, jotka esiintyvdt logossa tai muussa tunnuksessa.
Logon virien lisdksi voidaan kéyttdd niitd tukevia vérejd. Virit ovat usein

harmoniassa keskenddn — ne sopivat yhteen. (Korkeila 2010, 18 ja 24.)

6 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

Mietin opinndytetyoni alkuvaiheessa ldhtOkohtaa, onko tdméd hankepohjainen vai
jatkuvaa kehittdmistoimintaa? Liittyyko tdhdn uuden asian luominen vai aiemman
kdytinnon muokkaaminen selkedmpédin ja parempaan suuntaan? Onko kyse
innovaatiosta vai diffuusioista? Paddyin tdssd tyOskentelyssd kayttimiddn sanaa
kehittdmistehtdva, silld kohde, jota tyOstin ja vein eteenpdin, on kohteen eli
vuosikirjan kehittdmistd. Kehittdimisessd mennddn kuitenkin mielesténi iso harppaus

nykyisestd eteenpdin, joten tissd yhteydessd voi puhua tavoitteellisesta muutoksesta.

Ojasalo ym. (2009, 18.) mainitsee, ettd tutkimuksellinen kehittdmistyd voi saada
alkunsa erilaisista ldhtokohdista, kuten organisaation kehittimistarpeista tai halusta
saada aikaan muutoksia. Tutkimukselliseen kehittdmistyohon kuuluu siis kdytdnnon
ongelmien ratkaisu ja uusien ideoiden, kdytidntéjen, tuotteiden tai palvelujen
tuottamista ja toteuttamista. Sen tarkoituksena on tyypillisesti luonnostella, kehitelld ja
ottaa kdyttoon ratkaisuja. Kehittdmistydssd ei vain kuvailla tai selitetd asioita, vaan
siind etsitddn niille parempia vaihtoehtoja ja viedddn asioita kdytdnnossd eteenpdin.
Tieteellisen tutkimuksen ja tutkimuksellisen kehittimistyon ero onkin péddasiassa
toiminnan paddmadérissd: halutaanko tuottaa ilmidistd uutta teoriaa vai saada aikaan
myo0s kdytdnnon parannuksia tai uusia ratkaisuja. Tamé ero toiminnan padmaérissi
vaikuttaa tietysti my0s kehittdmistyon prosesseihin ja niissd kdaytettdviin

lahestymistapoihin sekd menetelmiin.

Kehittdmistoimintaan sisdllytetddn tiettyjd tehtévid joihin tulee kiinnittdd huomiota.
Ensinnédkin kehittiminen edellyttdd perusteluja, jolloin otetaan kantaa siithen, miti ja
miksi kehitellddn. Toiseksi varsinainen kehittiminen vaatii toiminnan organisointia,
jolloin otetaan kantaa siithen, kuka tekee mitdkin ja milld resursseilla. Kolmanneksi
kehittiminen edellyttdd luonnollisesti my0s varsinaista kehittdvdd toimintaa.

Neljanneksi kehittdmiseen liittyy olennaisesti toiminnan arviointi. Viidenneksi
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kehittdmiselld pyritddn myos uusien palvelujen ja tuotteiden kehittdmiseen. (Toikko &

Rantanen 2009, 56.)

Kehittdmisprosessin  malleina Toikko & Rantanen esittelevdt lineaarisen,
spiraalimallin, tasomallin ja spakkettimainen prosessi. Oman opinndytetyoni malli on
lineaarinen malli. Yksinkertaisimmillaan kehittimistoiminnan tehtdvakokonaisuuksien
vilinen suhde voidaan hahmottaa lineaarisen mallin avulla. Projektityon
kirjallisuudessa prosessin eteneminen kuvataan lineaarisesti vaiheistettuna: tavoitteen
médrittely, suunnittelu, toteutus sekd péddttdminen ja arviointi. Projektille méairitellddan
tavoite, joka perustuu yksittdiseen ideaan, tunnistettuun tarpeeseen tai ulkoiseen
paineeseen kuten toimintaympdériston muutokseen. Tavoitteen méirittelyssd pyritddn
rajattuihin ja selkeisiin tavoitteisiin, joille tarvittaessa laaditaan myods alatavoitteita.

Tavoitemaddrittely on projektin perusta, jonka varaan myShempi prosessi rakentuu.

TAVOITTEEN SUUNNITTELU TOTEUTUS PAATTAMINEN
MAARITTELY [ ™= JAARVIOINTI

KUVA 10. Projektin lineaarinen malli (Toikko & Rantanen 2009, 64)

Olen pitdnyt kehittdmistehtdvan edetessd oppimispéivékirjaa. Olen merkinnyt sithen
syksystd 2016 ldhtien miten tdmd kehittdmistehtdvd on edennyt ja mitd olen siitd
ajatellut. Vililld merkinnédt ovat lyhyet, mutta pidempidkin tekstejd toki 10ytyy.
Kehittdimishanke on ollut mielessd ja olen tyOstinyt sitd eteenpdin ajatuksissa ja
vililld pysdhtynyt kirjoittamaan niitd ylos. Olen kirjoittanut késin vihkoon vinkkejd ja
piirtdnyt erilaisia malleja, joista muotoutuu lopullinen tuote. Olen Kkirjoittanut
oppimispdivikirjaan asioita joita olen tutkinut opinndytetyossdni. Ideointi ja
innovaatiot ovat olleet mielenkiintoisia tutkimisen kohteita. TyOstdn ndmi ideani
mallinnokseen painokelpoiseen muotoon. Kohdassa 6.2. Tuotekehittdminen
vuosikirjaksi kerron yksityiskohtaisesti, miten olen tyostdny mallin vuosikirjan

tekemisesta jirjestolle.

Innovaatioiden tuottaminen on hyvin ldhelld konstruktiivista tutkimusta. Nami kaksi
lahestymistapaa ovatkin hyvin pitkdlle pddllekkéisid: isoin ero on tuotoksen

uutuudessa. Innovaatiolla tarkoitetaan uudenlaista tuotetta, palvelua, prosessia,
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toimintamallia tai muuta vastaavaa, jolla tuotetaan taloudellista tai muuta hyotya.
Innovaatioprosesseja on monenlaisia, mutta yleensd niihin kuuluu tiedon hankinta,
ideoiden generointi, idean arviointi ja seulonta, konseptointi ja kaupallistaminen.

(Ojasalo ym. 2009, 39.)

Innovaatiotoiminta eli innovaatioiden tuottaminen soveltuu hyvin ldhestymistavaksi,
kun tavoitteena on tuottaa jotain tdysin uutta, esimerkiksi palvelutuote tai -jarjestelma
tai uudenlainen toimintamalli tai tuotantoprosessi, ja ottaa kehitystyon tulokset
kéyttoon. Innovaatiotoiminta voi kohdistua olemassa olevan toiminnan uudistamiseen
tai uuden asiakasldhtoisen liiketoiminnan kehittimiseen. Innovaatiotutkimusta
voidaan pitdd yleisnimityksend hyvin monen tyyppiselle innovaatioiden ja
innovatiivisuuden eri osiin kohdistuvilla tutkimuksille. Innovaatiotutkimuksen
tavoitteena voi olla yrityksen oman innovaatiotoiminnan kehittimiseen tarvittavan

tiedon tuottaminen. (Ojasalo 2009, 74-75.)

Innovaatioiden tuottaminen voidaan kuvata innovaatioprosessina, joka sisdltdd
seuraavit vaiheita: tiedon keruu ja sen analysointi, ideoiden (aloitteiden, aihioiden ja
keksintdjen) tuottaminen ja etsiminen, ideoiden arviointi ja valinta jatkokésittelyyn,
konseptointi, alustavan ratkaisun muodostaminen ja edelleen kehittdminen seka

kaupallistaminen tai toteuttaminen (Ojasalo 2009, 75.)

Tuotekehitysprojekti on innovaation kehittdimiseen perustuvat hanke, jonka
lopputuloksena syntyy kaupallisesti hyddynnettdvad tuote. Télldin tuotekehityksessa
yhdistyvit sekd visiointi, ettd teoreettinen argumentointi, innovaation kehittiminen
sekd sen kaupallinen levitys. Sithen kuuluvat perinteisen kisikirjamaisen mallin
mukaisesti sekd idean keksiminen, tekninen kehittiminen, tuottaminen ettd
markkinointi. Keksinn6t ja innovaatio késitteet tulee erottaa toisistaan. Keksintd on
jotain, joka keksitddn ensimmadistd kertaa ja jolla pyritddn ratkaisemaan teknologinen
tai tieteellinen ongelma. Innovaatio on kaupallisesti hyodynnettdvé tuote tai palvelu.

(Kansikas 2004, 34)

Sovin Jarvi-Suomen Partiolaisten toiminnanjohtajan Pipsa Wilhelmsin kanssa, ettd
voin kdydd Kuopion partiotoimipisteelld tekemidssd mallinnusta opinndytetydni
kehityshankkeeksi.  Sain  myds  aineistojen ja  kuvien  kiyttdoikeuden

toiminnanjohtajalta. Olen tyOstdnyt InDesign ohjelmalla tuotetta, joka on tdmin
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opinndytetyon tuotos. Tydstin sivusuunnitelman johon lisdsin tuotteeseen tulevat asiat
omille sivuilleen. Samaan aikaan olen kerdnnyt aineistoja kuvaamisesta, tekstin
tuottamisesta ja vuosikirjaan tulevista lakisddteisistd tai jdrjeston sddnndissd
madrdtyistd asioista. Mielenkiintoinen hetki mallinnusta tehdesséni oli, ettd sain
tietokoneen, jolla partiotoimipisteelld sitd muutaman péivén tein, kotiini ja tyd eteni

silloin paljon sujuvammin.

Olen maédéritellyt tuotteeni 1dhtokohdan, jossa todetaan tdmén tuotteen tarpeellisuus ja
sen eroavaisuus toimintakertomukseen. Vuosikirjan organisointi tulee tuotteeseen ja
ohjeistuksessa kerrotaan vastuualueista ja johtamisen tirkeydestd. Vuosiperiodit on
mainittu tuotteessa. Ne ovat tarkistuspisteitd, jolloin katsotaan kerdtyn aineiston maara

ja selvitetddn lisdtarve.

Tuotekehittelyni on 32 sivuinen vihko, joka painetaan kirjapainossa. Tdma vuosikirjan
tekemisen mallintava tuote sisdltdd faktatietoja vuosikirjan tekemisestd sekd
mallisivuja joissa on Jarvi-Suomen Partiolaisten ja Suomen Partiolaisten 2016
tapahtumia. Tuote on innovointia eteenpdin  toimintakertomuksesta ja
vuosikertomuksesta sekd tilinpdédtoksestd. Vuosikirjan mallia voidaan hyodyntid
jarjestotoiminnassa ja sitd voi tarvittaessa myOs soveltaa muidenkin jérjestojen

kayttoon. Tuotteen arviointi selvitetddn kohdassa. 6.3. Palaute tuotteesta.

Haastattelin Jarvi-Suomen Partiolaisten toiminnanjohtaja Pipsa Wilhelmsid (Liite 1)
vuosikirjan tyostdmisestd. Kysymykseen millainen tarve Jarvi-Suomen Partiolaisilla
on vuosikirjan julkaisemiselle Pipsa Wilhelms vastasi: vuosikirjan tarkoituksena on
kertoa partiovuodesta ja sen ilmidistd inhimillisesti ja toiminnallisesti. Vuosikirja on
vuosikertomukseen verrattuna sisélloltddn kevyempi ja sen tarkoitus on kertoa mitd on
tapahtunut vuoden aikana. Vuosikirjassa ei tarvitse samalla tavoin kuin virallisessa

vuosikertomuksessa arvioida syité ja seurauksia.

Vuosikirjasta viestiminen koko vuoden ajan ja aineistojen kerddminen seki
tallentaminen. Hyddynnetddn myds Medialdhettilditd tissd tydssd, Pipsa Wilhems
sanoo. Pédtettdvd vastuutaho — viestintd. Varsinainen projektisuunnitelma tehddin
viestinndn toimesta, sithen kuuluu keskustelut tydstimisestd ja luottamushenkildiden
osuus (lisdnd kouluttajat, tapahtumanjohtajat ym.) Vuosikirjan koostaminen

kevitkokoukseen: vuosikirjaan tulee tiedot toiminnasta, jonka toteutuminen yhdessi
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talouden kanssa vahvistetaan kevdtkokouksessa, vuosikirja valmistellaan ja
viimeistellddn saman aikaisesti tilinpddtoksen kanssa. Julkaisu kevétkokouksen
jélkeen. Etukdteen on mietittdvd wvuosikirjan rahoitus. Vuosikirjaan varattava
kustannus merkitddn jdrjeston talousarvioon. Vuosikirjan julkaisun jéilkeen se

toimitetaan yhteistydkumppaneille.

6.1 Kehittiimisen viitekehys

Tédmin kehittdmistyon ldhtdtilanne on joulukuussa 2010. Ideaseminaarissa esitin
opinndytetyoni suunnitelman. Kerroin tydskentelevéni Jirvi-Suomen Partiolaisten
viestintdsihteerind. Esitin, ettd perusajatuksena on saada Jarvi-Suomen Partiolaisten
organisaation toimintakertomusten olevan jdlkimmaéisen sanan mukaisia, kertomaan
lukijalle jotain. Ongelmana on siis péddstd luvista ja ympdripyoreistd lauseista
tiedottamaan realistisesti siitd, mitd jirjestossdmme on toimintakaudella tehty ja
tapahtunut. Perinteinen toimintakertomus sisdltdd pakolliset luvut edelliseltd vuodelta
ja jonkin verran sanallista arviointia. On kuitenkin pyrittivd mahdollisimman
laadukkaaseen tuotteeseen, ammattimaiseen tyonjélkeen ja siséllollisesti kertomaan

olemassa olevasta toiminnasta riittdvin selkedsti. Monistenippujen aika on ohi!

Ideaseminaarissa esitin tutkimusmenetelméksi kehittdmistehtédvén, joka palvelee omaa
tyotd ja koko jérjestdd avoimempaan toimintaan tiedottamisen kautta. Pyrkimys on
kehittdd toimintakertomusta vuosikirjan tyyppiseksi, joka kertoo jéarjestossd toimivien
ryhmien toiminnasta ja ndyttdd kuvien ja tekstin kautta lippukunnissa toimiville
partiopiirin  laaja-alaisesta toiminnasta realistisesti. Tamad vaatii yhteistyon
laajentamista eri toimijoiden vélilld ja uuden toimintamallin kehittdmistd kuvaamaan
piirin toimintaa. Painotuotteen taitto on oleellinen asia tehtdvan onnistumiselle, kuvien

kéayttd ja nuorekkaan ulkonddn tydstdminen vaikuttaa kokonaisuuteen.

Seuraava tarkistuspiste on tehty syyskuun puolivilissd 2011. Opinndytetyon esittely
Powerpointissa mainitsen, ettd tyOpaikallani on asiasta keskusteltu tydtovereiden ja
esimiehen kanssa. Tyostin kevddlld 2011 vuoden 2010 toimintakertomuksen, joka
poikkeaa edellisestd ulkoasultaan ja perusidealtaan. Tdmén tyOstdminen auttaa
miettimdén seuraavaa toimintakertomusta, jota on péétetty kutsua vuosikirjaksi.
Otsikolla teoria olevassa diassa mietin, ettd ehkd tdimén hetken suurin probleema on

teorian hankinta. En tdlld hetkelld tiedd, mité teoriapitoista aineistoa opinndytetyohoni
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tarvitsen. Kolmannen sektorin esittelyd? Erilaista taittamiseen ja sisdllontuottamiseen

liittyvdd materiaalia? Projektiosaamista?

Naiden jdlkeen tullaan syksyyn 2016. Jatkan opiskelujani ja tydstdn opinndytetyoténi
eteenpdin. Tapasimme esimieheni Pipsa Wilhelmsin kanssa 12.9.2016 ja
allekirjoitimme sopimuksen opinndytetyoni tekemisestd. Opinndytetyoni aiheena on
jérjeston toimintakauden tydstiminen vuosikirjaksi. Tutkimus- ja kehittimistoiminnan
tavoitteissa mainitaan ndin: opinndytetyOn tavoitteena on tyostdd malli jarjeston
vuosikirjaksi. Lahtokohta on viestinnéllinen ja johtamistavoitteinen. Viitekehys on

kehittdmishanke.

Kehittdmistyo6lld tarkoitetaan toimintaa, jonka tavoitteena on tutkimustulosten avulla
luoda wuusia tai entistdi parempia palveluja, tuotantovilineiti tai -menetelmid.
Kehittdmistyo-kdsitteen ~ synonyymina  voidaan  pitdd  kehittdmistoimintaa.
Kehittdmistoiminta tdhtdd uusien aineiden, tuotteiden, tuotantoprosessien tai
jarjestelmien aikaansaamiseen tai olemassa olevien olennaiseen parantamiseen.
Kehittdminen on sekd prosessi ettd tulos, ja yleensd silld tarkoitetaan muutosta

parempaan. (Heikkild ym. 2008, 21.)

Lihestymistavaksi opinndytetyohoni olen ottanut innovaatioiden tuottamisen ja
tutkimisen. Opinndytety6honi liittyy tuotekehitys. Tuotekehitysprojektista Kansikas
(2004:34) on maininnut projektin olevan kehittimiseen perustuva hanke, jonka
lopputuloksena syntyy kaupallisesti hyddynnettdvad tuote. Télldin tuotekehityksessa
yhdistyvit sekd visiointi ettd teoreettinen argumentointi, innovaation kehittiminen ja
kaupallinen levitys. Sithen kuuluvat perinteisen kisikirjamaisen mallin mukaisesti

sekd idean keksiminen, tekninen kehittiminen, tuottaminen, ettd markkinointi.

Intuitiolla tarkoitetaan vélitontd oivallusta asiasta, joka liittyy pohdiskelevaan kykyyn
ndhda sisdisesti vallitsevat olosuhteet ja tilanne. Intuitiivisuus tarkoittaa vilittoméén
oivallukseen perustuvaa ja ndkemyksellistd kykyd, joka ilmenee kokonaisuuksien
hahmottamisena. Intuitio on liitetty osaksi liiketoiminnallista kykyd valmistautua
asioihin ja kykyyn pystyd ennakoimaan niitd. Pedagogiikan osa-alueilla intuitio on
tarkoittanut kykyd rakentaa aiemmin opitun tiedon yhteyteen uutta tietimysta.

(Kansikas 2004, 78.)
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Cagan & Craig (2003, 174) mainitsevat tuotekehittamisprosessista, ettd se jakautuu
neljddn vaiheeseen. Ndma ovat mahdollisuuksien havaitseminen, mahdollisuuksien
ymmirtdminen,  mahdollisuuksien  késitteellistimistd  ja  mahdollisuuksien
totuttaminen. Kehittdmisprosessin havaitsemisessa selvitetddn tuotekehittimisen tarve
ja valitaan mitd kehitetddn. Tuotemahdollisuuden ymmaértdmisesséd selvitetdin miten
kehittdiminen saadaan aikaan. Tutkitaan mahdollisuudet ja asetetaan tavoite.
Kolmannessa vaiheessa on kehittdmistydn menetelmien valinta ja kehittimisen
alustava suunnitelma. Kehittdmistehtdvédn toteuttaminen on prosessin lopputuotteen
saattaminen valmiiksi. Kehittimisprosessi on toteutunut suunnitelmista kehittdmisen

kautta valmiiksi.

Tuote- tai palvelukehitystd on aina pyritty kuvaamaan vaiheittaiseksi prosesseiksi, ettid
se olisi paremmin hallittavissa. Eri prosessikuvauksissa alkuvaihe on tyypitetty
ideoinniksi tai méadrittelyvaiheeksi. Innovatiivisuus kulminoituu erityisesti vaiheisiin
ennen varsinaista ideointia, sekd ideoinnin ympaérilld tapahtuviin toimenpiteisiin.
Alkupéddn innovaatiolla tarkoitetaan perinteisesti tuotekehittelyn esivaihetta, jossa
kartoitetaan mahdollisuuksia uudelle liiketoiminnalle, tuotteille, palveluille tai arvon
luomiselle. Innovaatioiden ja mahdollisuuksien oivaltamiseen tarvitaan sekid
luovuutta, ettd systemaattista asioiden ja ilmididen tarkastelua. (Rity & Wrange toim.

2011, 13.)

6.2 Tuotekehittiiminen vuosikirjaksi

Opinndytetyon ideointivaiheessa olen jo miettinyt, ettd tyostdn jérjeston vuosikirjan
tekemisestd ohjeen, jota kutsuin aluksi mallinnus nimelld, titd opinndytetydtini
tehdessd. TyOstovaiheessa, jossa tein vuosikirjan mallia pddtin, ettd kutsun sitd
oppaaksi. Kirjan nimeksi laitoin: Opas vuosikirjan tyostimiseen. Tama kehityskaari
suunnittelusta sen tekemiseen on vaatinut tutkimuksellista otetta aihealueisiin, jotka

ovat jérjestotoiminta, johtaminen, viestintd, johtamisviestinti ja kehittimishanke.

Olen tehnyt kehittimistehtdvani suunnittelutyotd opinndytetyoni edetessd. Ajatusten
kirjaaminen ylos vei mietinndn alla olevaa tuotetta eteenpdin. Aluksi suunnitelmat
olivat vain merkintdjd, jotka liittyivédt oppaan yksityiskohtiin, ndistd alkoi muodostua

kokonaisuus, joka muokkautui vield tekovaiheessa. Teemat, joita suunnittelin
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faktatiedoiksi oppaaseen, selvisivdt minulle suunnitelmavaiheen varhaisessa

vaiheessa. Tiesin mitd laitan oppaaseen ja sen jilkeen etsin aineistoja niihin.

Auleeamd]  mallinnslereen

Tl
i Tor M \ Pouervay

KUVA 11. Alustava suunnitelma oppaan sivuaukeamista.

Sivusuunnitelmasta tein alustavan suunnitelman opiskelussani kédyttdmadni vihkoon.
Suunnitelma ndyttdd miten sivuille tulevat aiheet muotoutuivat lopulliseen muotoon.
TyOstin  my0s virallisemman sivupohjan tietokoneella, jonka tulostin. Té&hdn
sivusuunnitelmaan ty0stin teemat, jotka oppaaseen laitoin. Oppaan tekemisen
edistyminen painokelpoiseen muotoon sujui sitd tyostdessd melko nopeasti. Tein
oppaasta sen tekemisen aikana useamman pdf-version ja katsoin opasta aukeamittain.
Tdma ndytti minulle miten sitd pitdd edelleen muokata ja miten tarkoittamani asiat

sivuille asettuivat kohdilleen.
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VUOSIKIRJAN AINEISTOJEN
KERAAMINEN

Jdrjesto tai yhteiso pddttdd
vuosikirjan tuottamisesta
ja sopii sithen liittyvistd
asioista seuraavaa listausta
hyodyntden.
Johtaminen
Jarjestd pddttda ensin johtamisvastuun vuosikirjan tydstdmisestd.
Jarjeston toiminnanjohtajalla tai hallituksen puheenjohtajalla on
kokonaisvastuu vuosikirjaan liittyen. Johtamisvastuussa voi olla myos

viestinndssa toimiva henkild, joka on viestintdvastaava.

Vastuunjako

Jarjestdssa sovitaan vastuunjaosta. Tahan vastuunjakoon huomioi-
daan koko tyOyhteisd. Vastuunjaossa sovitaan kenelle aineistot
toimitetaan, ketka toimittavat, mitd keratadn ja miten saadut mate-
riaalit tallennetaan.

Tyontekijoista valittu henkild, vastaa vuosikirjan aineistojen saami-
sesta ja niiden tallentamisesta. Tallentaminen tapahtuu sovittuun
paikkaan, mika nykyisin on pilvipalvelin. Aineistot voidaan ladata
esimerkiksi Driveen, Dropboxiin tai johonkin muuhun sovittuun
virtuaaliseen tallennuspaikkaan.

KUVA 12. Opas vuosikirjan tyostimiseen sivu 6. Ohje vuosikirjan aineistojen

Kkeridimiseen.

Oppaaseen liittyvid fakta-aineistoja tyostin sivusuunnitelman jalkeen Word muodossa,
katsoin tekstin kielioppiasiat tissd vaiheessa kuntoon. Siirtdessdni tekstejd taitto-
ohjelmaan, niiden oikeille sivuilleen tein lisimuokkauksia tekstiin. Kappaleiden
tavutuksiin ja tekstin luettavuuteen liittyviin ty0stoihin meni melko paljon aikaa. Olin
sopinut kirjapainon kanssa etukdteen, ettd laitan sen sinne ndhtivéksi ja oikolukuun,
ennen kuin se menee lopulliseen painatukseen. Sain oikolukuversion, johon oli kirjattu
lisdtyostdmiseen liittyvid huomautuksia. Tein ndmi korjaukset ja laitoin lopullisen
aineiston kirjapainoon. Aikataulu valmiin aineiston saamiseksi oli vain muutaman
pdivin mittainen. Offsetpaino Tuovinen teki kuitenkin lopullisen version

torstaiaamuun, jolloin 1&hdin opinndytety6tini esittimadn.
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ROVERWAY
- On the road -
- sur la Route - tien pddlld!

Roverway on WAGGGSin ja
WOSMin Euroopan alueiden
tarjoama eldmys samodgjille ja
vaeltajille. Yhdentoista pdivdin
mittainen tapahtuma jdrjestet-
tiin 3.-14.8.2016 Ranskassa.
Suomen joukkueessa matkaan
ldhti 120 partiolaista.

Kuva: Mikko Laitinen

KUVA 13. Opas vuosikirjan tyostimiseen sivu 17. Roverway tapahtuman kuva ja

kuvateksti.

Ty0stin oppaaseen ohjeistuksen jdrjeston vuosikirjan tekemiseen. Téamén liséksi jo
opinndytetyoni ideavaiheessa pédtin, ettd kehittimistehtdvdini tulee muutamia
mallisivuja, jotka tyOstdn partiojérjeston edellisen vuoden toiminnasta. Nédiden sivujen
tarkoitus oli ndyttdd toteutuneitten tapahtumien kuvia, jotka kertovat toiminnan
onnistumisesta ja kuvissa on jdrjeston jdsenid positiivisella tavalla kuvattuna.
Hymyilevid kuvauskohteita, kuvissa on toiminnallisuutta ja kuvat tukevat jérjeston
toimintaa ja arvomaailmaa. Kuvatekstit kertoivat minkélainen tapahtuma on tehty ja
miten sen on toteutettu. Liséksi tapahtuma-aukeamille tuli tunnuslukuja jotka kertoivat
osallistujamééristd, perustoiminnasta tai varainhankinnasta. Téllaisia tunnuslukuja oli
myo0s tietopohjaisilla sivuilla esimerkiksi yhdistys- ja kirjanpitolaki. Oppaan
viimeiselld aukeamalla tydstin ldhdeluettelon ja mainitsin kuvasivulla olevien tekstien
tekijat. Sivulla neljd on tiedot opiskeluni liittyvdstd kehittimistehtivistd, Jarvi-

Suomen Partiolaisten ja XAMK logot. Piikirjoitus sivulla viisi kertoo oppaan
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tekemisen idean ja miten tdtd ohjeistusta voi hyOdyntdd erilaisissa jérjestoissa.
Etusivulle laitoin oppaan ja tekijdn nimen. Kuva antaa vinkin vuosikirjan aineistojen
kerddmisestd, siind on nuori kameran kanssa kuvaa ottamassa. Takasivulle laitoin

lyhyen tekstin oppaan sisdllosté ja sen tarkoituksesta.

6.3 Palaute tuotteesta

TyOstin mallin tuotteesta ja pyysin siitd palautteen Webropol kyselylld. Kysely
lahetettiin  viestintdd tekeville tyontekijélle Tampereelle Hdmeen Partiopiirin
tiedottajalle, Suomen Partiolaisten viestintdtyontekijoille, tyotovereilleni,

opponentille ja muutamalle ystivélleni.

Tyostin Weproboliin kaksitoista kysymystd ja palautteen antamisen alkuun laitoin
tekstin, jossa kerrottiin miksi titd kyselyd teen ja mihin sen vastaukset vaikuttavat.
Tekstissd mainittiin muun muassa ndin: Webropol kysymykseni sisdltiviat avoimia
kysymyksid ja muutamassa kysymyksessd annetaan numerolla arvio. Otan
palautteestanne raportin ja katson millaisia vastauksia 10ytyy. Tarvittaessa tydstdn
useamman ja erilaisen raportin. Oppaan palautteiden perusteella tyOstin
opinndytetyoni valmiiksi. Opinndytetyoni kohta kehittdmistyon palaute tulee tdmin
Webropol vastausten kautta. Palautteet ndkyvidt myods opinndytetyoni pohdinnassa,

jossa mietin, miten opasta voisi kehittidd eteenpdin.

Kysymyksid Weprobol kyselyssd oli kaksitoista. Tutustuin kaikkiin vastauksiin ja
mietin, miten ne tukee tekemddni opasta kehittymddn vield paremmaksi. Listaan
seuravaksi kaikista kysymyksistd ja vastauksista koosteen. Useasta vastauksesta
selvidd positiivinen ndkdkulma ja osassa on selkeésti ohjeistusta tyostdd opasta vield

eteenpdin, eli ehdotuksia oppaan muokkaamisesta. Vastauksista laitan tdhdn vain osan.

Ensimmaéinen kysymys liittyi oppaan yleisilmeeseen. Millaisen vaikutelman siitd sait?
— Nuorekas, raikas ja riittdvdn vidljd. Rauhallinen, muttei tylsd. Kuvien kdyttd on
hyvdd. Pidin oppaassa juurikin jaottelusta eli siitd, ettd esimerkkisivut ovat
tietopohjasivujen  jdlkeen.  Sisdllysluettelossa  olisi ~ kannattanut  erottaa
tietopohjasivujen ja mallisivujen sivunumerointi jotenkin. Nyt nopealla vilkaisulla on

vaikea havaita jonkin tietyn teeman tietopohjasivua.
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Toisena kysymyksend oli ulkoasun arviointi. Millaiselta oppaan taitto (layout)
ndyttdd? — Partion graafisen ilmeen kéyttd julkaisussa tukee siséltéd. Hyva! Ulkoasu
on raikas ja Fressi. Oppaan tietopohjaiset sivut ja mallisivut ovat turhan saman
ndkoiset. Ne olisi voitu selkedmmin erottaa toisistaan. Mukavaa, kun on kéytetty
suuria isoja kuvia, ne rytmittdvat kirjaa kivasti. Takakanteen valkoinen fontti olisi

voinut tuoda raikkautta.

Kolmas kysymys kysyi fakta tietojen antia? Anna arvio teksteistd, joissa on ohjeistusta
vuosikirjan tekemiseen. — Oppaan alusta puuttuu perustelut siitd, miksi vuosikirja
kannattaa tehdd. Tdmé tieto kuitenkin on oppaassa olemassa sivulla 18-19. Piddn
periodiajattelusta  oppaan sisdltdjen kerddmiseksi. Olisin lisdnnyt kohtaan
Numeraaliset kohtaan vield Taseen Vastattavaa. Erityisen hyvd huomio on tietojen
kerdadminen periodeissa sekd muistutus lopussa, ettd vuosikirjan viimeisin vaihe on
lahettdd se tarvittaville tahoille. Ohjeet sisdllon tuottamiseen ja ndkokulmiin ovat
varmasti  samat, vaikka  vuosikertomus tuotettaisiin = sdhkOisend  esim.

nettisivumuotoisena?

Neljannen kysymyksen arviointi oli numeroilla annettava.

Taulukko 2. Arvio oppaan tietojen hyodyntimisesti vuosikirjan tekemisessi.

1 2 3 4 5 Yhteensa Keskiarvo
Arvio asteikolla
1-5 0 0 0 3 2 5 4,4
% 0% | 0% | 0% | 60% | 40%

Viides kysymys liittyi tapahtumasivujen arviointiin. Yleisvaikutelma tapahtumista ja
nithin liittyvistd teksteistd ja kuvista. — Tapahtumasivut partiomaiset ja partio tulee
joka sivulla tavalla tai toisella esille. Selkeét ja viljan oloiset seké sopiva méérd faktaa
herattddkseen mielenkiinnon. Tapahtumasivulla olevia lukuja olisi ehkd voinut avata
selkedmmin, mutta tulee selville itse tekstistd. Tapahtumasivuilla voisi olla jotain
viitettd mikd kyseisessd sivussa on erityisen hyvaa (kielioppi, numeraalinen kerronta,
jdsenistdbn oma tarina) ja miten se liittyy joko edelliseen tai seuraavan sivun

opastekstiin.
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Kuudes kysymys oli numeroilla annettava. Kysymys liittyy

Taulukko 3. Arvioi oppaan tapahtumasivujen hyoty vuosikirjan tydstimiseen.

1 2 3 4 5 Yhteensa Keskiarvo
Arvio asteikolla
1-5 0 0 2 2 1 5 3,8
% 0% | 0% |40% | 40% | 20%

Kysymys numero seitsemin oli numeroilla annettava.

Taulukko 4. Miki tapahtuma-aukeamista jii erityisesti mieleesi?

Yhteisvastuu sivu 2 40%
Kevitkisa sivu 0 0%
Roihu sivu 0 0%
Roverway sivu 0 0%
Syysleiri sivu 1 20%
Votomaraton sivu 2 40%
Adventtikalenteri sivu 0 0%

Kysymys kahdeksassa arviointi annettiin seuraavaan kysymykseen: Mielipide kuvista.
Kerro vaikutelmasi oppaan kuvien kédytostd ja jaiko jokin kuva erityisesti mieleen?
— Hyvii ja onnistuneita otoksia. Kevitkisa-kuvassa tyt6ltd puuttuu partiohuivi, mutta
pienempi kuva tukee isompaa tiltd osin. Roihun ja Roverwayn kuvat ovat nuorekkaita
ja dynaamisia. Kalenterikampanjan osalta olisi ollut parempi, jos olisi ollut kuva
jostakin tempauksesta, mutta kalenterikuva on myds takuuvarma valinta. Yleisilme
kuvista on iloinen ja toimelias, hyvd! Votomaraton sivujen 24-25 iso kuva on kiva,
kun se on sijoitettu rikkovasti yli sivun. Yhteisvastuun kuva sivulla 9 oli hyvin
ndyttdvd ja huomiota heréttdvd. Myos sivun 20 syysleirin kuva oli hyvin tunnelmaa

valittdva ja pysayttiva.

Yhdeksds kysymys: Léhdeluettelon arviointi. Miten ldhdeluettelo tukee vuosikirjan
tyostdmisessd? — Kirjalliset 1dhteet eivét valttimattd tue lukijaa oman tydstdprosessin
ndkokulmasta, eli ei ehkd vaivauduta etsimdin kyseessd olevaa teosta. Téstd syystd
internet-1dhteen tissé tapauksessa ovat hyvéa vaihtoehto, koska ovat helposti saatavilla,
jos kaipaa tarkempaa tietoa. Toki kirjallisuutta tulee olla oppaan luotettavuuden
arvioimiseksi. Erittdin hyva ldhdeluettelo, josta voi useasta olla apua vuosikirjan

tekoon. Léahdeluettelo tukee tekijda siind, ettd sen avulla kootusti on helppo tarkistaa,
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ettd asioita on tullut mietittyd. L&hdeluettelo selked, helppoa hakea asiaa koskevat

lahteet. Hyva, ettd 1dhdeluettelo on jésennelty.

Kysymys numero kymmenen kysyi: Mitd olisit tehnyt toisin? Anna palautetta onko
tietopohjaa riittdvasti. Tarvitaanko jotakin lisdtietoa? Onko jokin tekstiosuus tarpeeton
tdssd oppaassa? Tuotteen kehittdmisideat. — Aika tyhjentdvé esitys, jotta osaisin tdhdn
vastata asiaan enemmain perehtymaéttd. Ehka, jos paukkuja olisi laittaa, voisi esitelld
muutamia erilaisia tyylejd vaikkapa liiteosiossa? Tapahtumasivujen nosto
nidkyvdmmaéksi. Tietopohjaa riittdvésti. Toimii varmasti hyvdnd oppaana ensimmaéisid
kertoja vuosikirjaa tekeville. Kirja vastaa mielestini kysymyksiin: mistd vuosikirjassa
on kyse ja millaisista osioista vuosikirja koostuu. Kirjassa voisi olla esimerkiksi
aikataulumalli, joka kertoisi missa jarjestyksessd ja mitd asioita pitdd tehdé ja antaisi
myos osviittaa kauanko mikékin asia vie. Esimerkiksi miten varhain kannattaa pyytdi
painotarjoukset? Opas kaipaisi myds vield hieman kielenhuollollista hiomista. Homma
hyva. Opas tulee heti kayttoon kun tdssd kevéddn aikana koostetaan yhdistyksemme

vuosikirja - ensimmaisté kertaa.

Kysymys numero yksitoista oli numeroilla annettava.

Taulukko 5. Anna arvio oppaan kokonaisuuden hyodysti.

1 2 3 4 5 Yhteensi Keskiarvo

Asteikolla 1-5 | 0 0 0 2 3 5 4,6

0% | 0% | 0% | 40% | 60%

Viimeisend kysymyksessd pyydettiin antamaan kommentit tekijdlle. — Hyvéad ja
selkedd sekd innoittavaa tyotd, Tiitus! Ajattelin ndyttdd huomenna pomolle mallina
meidén tydyhteisolle. Hyva idea tehdd opas tdhdn! Todella hienoa ja arvokasta, etti
olet tehnyt tillaisen oppaan. Uskon, ettd tdstd on paljon iloa monissa, etenkin pienissa
jarjestoissd, ensimmadistd kertaa vuosikirjaa tyostdville. Kiitos! Oppaan taitto ja
tapahtumasivut on sellaisia, ettd opasta voi sellaisenaan esitelld malliksi vuosikirjan

tekemiseen - timé on hyvé juttu!

Miten tydstin oppaan valmiiksi palautteiden jélkeen? Valokuvien osalta kdvin kaikki
kuvat 1dpi Photoshopilla ja vaalensin kuvia. Kuvat olivat riittdvan selkeitd PDF- ja
verkkoversiona. Tilasin oppaan paperin mattana, en halunnut kiiltdvilla pinnalla

olevaa paperia joissa kuvat todennékoisesti olisivat olleet hiukan vaaleammat. Matta
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paperi ”syd” jonkin verran kuvien vérisdvyjd tummemmaksi. Nyt asia on hoidettu

kuntoon.

Kirjoistusvirheistd korjasin muutaman selkedn virheen esimerkiksi padkirjoituksen
toisen sanan oppaan yhden p-kirjaimen poistin. Palautteessa mainitut pilkkuvirheet
esimerkiksi sivulla 21 Sammon rydstd syysleirin teksti on nuoren leirille osallistuneen
kirjoittama ja teksti on ldhelld nuorten puhekieltd. En korjannut niitd oppaan
ensimmadiseen versioon, enkd toiseenkaan. Teksti on tdllaisen mielestédni sopiva ja
antaa syysleiristd positiivisen ja huumoripohjaisen kuvan. Tdma sivu meni kirjapainon

oikoluvussakin ldpi hyvin pienilld huomautuksilla, joten jétin sivun nykyiselleen.

Vaihdoin palautteen perusteella aukeamalla tilinpadtds ja tase sivulla olevan mallin
taseesta toiseksi. Palautteessa toivottiin, ettd mallissa ndkyisi vastaavan lisdksi
vastattava. TyoOstin tdlle sivulle uuden kuvan jossa molemmat ovat ndkyvilla.

Mallisivu ei ole nyt lainattuna toisesta ldhteestd, vaan tyostin sen itse.

Votomaraton sivun siniselld pohjalla oleva sinisen tekstin vaihdoin mustaksi fontiksi.
Luettavuus parani, kuten palautteessa toivottiin. Fontin vidrin vaihdoin myos
takakanteen. Takakannen fontin viri on nyt valkoinen ja katsottaessa etusivua ja
takasivua aukeamana valkoinen fontti 10ytyy molemmista. Tdmi paransi oppaan

kantta.

7 POHDINTA

Opinndytetyon ldahtokohta on tuottaa jdrjestolle malli vuosikirjan tekemisesta.
Vuosikirja sisdltdd edellisen vuoden toiminnan kertomisen kuvien ja tekstein.
Vuosikirjaan siséllytetddn myds tilinpdétos ja toiminnasta kertovat numeraaliset tiedot.
Aineistohaulla ja niiden kautta saaduilla tiedoilla jérjeston vuosikirjan tekemisesté

tyostin mallin. Oppaan vuosikirjan tydstdmiseen.

Olen etsinyt aineistoja useasta ldhteestd. Osa ldhteistd on 10ytynyt MAMK/XAMK
Kaakkuri finna haulla, mutta pdfosin aineistojen hakuja on tehty Itd-Suomen
yliopiston UEF finnan kautta. Joitakin aineistoja on l0ytinyt Theseuksen ja Melindan

kautta. UEF finna tuli kiytdnnon ldheisyyden vuoksi péddasialliseksi tietojen
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hakukohteeksi. Kaakkurin kautta aineistot olisi pitdnyt lainata Mikkelistd tai
Savonlinnasta. Kuopion kampuskirjasto Snellmania  tuli tutuksi opinndytetyoté
tehdessd. Usea tietoldhde 16ytyi Joensuun kampukselta ja sain sen lukusalikdyttoon
Kuopioon. Kirjoja sai myos kotiin tutkittavaksi. Aineistoihin tutustuminen on ollut
mielenkiintoa herittdva ja opinndytetyotd tehdesséd 10ydetyistéd aineistoista 10ysin intoa
etsid niitd lisdd. Suurin osa tietoldheistd on tutkimuksia, mukana on myds
vaitoskirjoja, englanninkielistd aineistoa ja lisdksi on vield oppaita, joista jalkimmaiset
tukevat opinndytetyon kehittimistehtdvdn oppaan tekemistd ja ndistd on tyOstetty

ohjeistusta esimerkiksi kuvien kdyttdon tai tekstin tuottamiseen.

Vilkka (2007, 29) on todennut tutkimuksen tekemisen kietoutuvan monella tavalla
tutkimusetiikkaan eli hyvin tieteellisen kidytdnnon noudattamiseen. Se kulkee mukana
tutkimusprosessin  ideointivaiheesta tutkimustuloksesta tiedottamiseen. Hyvén
tieteellisen kdytdnnon noudattamiseen sitoutuneet tutkijat 1dhtevét tutkimuseettisesti
keskustelusta ja lopulta palaavat tutkimuseettiseen keskusteluun riippumatta siité,
missd tutkimusta tehdddn, milld ammatti- tai tieteenalalla, kenen toimesta, millad

koulutustasolla tai tutkimusopintojen maaralla.

Tutkimuksen luotettavuuden kannalta Valli & Aaltola (2015, 86) mainitsee, ettd
prosessin esiin tuomisessa ei ole kyse pelkdstddn tyylikeinoista, vaan tutkimuksen
uskottavuuden kannalta keskeisestd valinnasta. Tutkimuksessa on olettamus, jonka
mukaan prosessin kuvaus tekee tutkimuksessa tapahtuneen suuntautumisen seki
tutkimuksen teoreettiset ja aineiston analysointia koskevat painotukset lukijalle

ymmarrettavaksi.

Ojasalon mukaan (2009, 48) tyoeldmaildhtoisessd kehittimistydssd korostuvat niin
tieteen tekemisen kuin yritysmaailmankin eettiset sddnndt. Kehittimistyon
tavoitteiden tulee olla korkean moraalin mukaisia, tyé tulee tehdd rehellisesti,
huolellisesti ja tarkasti, ja seurausten on oltava kdytintéd hyodyntdvid. Sindnsd
kysymys on samoista eettisistd sddnndistd kuin yhteiskunnassa ja ihmisten vélisessd
vuorovaikutuksessa yleensdkin. Tieteellisen tutkimuksen normit koskevat myos
tyoeldmaldhtoisia kehittdmistoitd tutkimusetiikassa. Tutkimuksen ja kehittdmisen
kohteena olevien ihmisten on tiedettdva, mité tutkija tai kehittdja on tekeméssd, mitkd
on toiminnan kohde ja tavoitteet ja mikd on heiddn roolinsa yrityksen toiminnan

kehittamista edistavassa hankkeessa.
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Tédmi tyoeldmaildhtoinen tutkimus liittyy partiotoimintaa. Olen tydskennellyt
partiojédrjeston viestinndstd vastaavana tyontekijédnd. Jarjesto, jota tissd tutkimuksessa
on kéytetty esimerkkind on partiopiiri Jarvi-Suomen Partiolaiset. Keskusjirjestod
Suomen Partiolaiset on myods tutkimuksen taustalla. Kehittdmistehtdvan tulos ei
kuitenkaan rajoitu yhteen jdrjestdon, vaan opasta vuosikirjan tyOstdmiseen voi

hyodyntid kaikki muutkin jérjestot.

OpinndytetyOssdni yhteisdviestintd liittyy jérjestoviestinndn ldhtokohtiin, viestinndn
johtamiseen ja sisdiseen sekd ulkoiseen tiedottamiseen. Yhteisoviestinnén tarkoitus on
toiminnan esittelemistd jésenilleen ja yhteistydkumppaneille. Yhteisokuvan, eli
imagon luonti asiakaskunnalle on yhteison térkein viesti. Luodaan mielikuva jarjeston
toiminnasta, jonka tavoitteena on jasenmaddrdn lisidminen. [lman suunnitelmallisuutta
ei tavoitteet toteudu. Viestinndn johtamisen merkitys on oleellinen osa viestintdi.
Témin pdivin tiedottaminen tapahtuu perinteisilld jésenlehden toimittamisella,
printtimedian painoarvo on kuitenkin nykyisin vdhentynyt. Mainosten ja
markkinointimateriaalien teettiminen on edelleen tirkeaa ja tarpeellista. Merkittavaksi
tiedottamisen kanavaksi on tullut sosiaalisen median erilaiset mahdollisuudet viestia
yhteison toiminnasta. Tunnistin erilaisten sdhkdisten tiedon jakamisen viylien hyodyn

opinndytetydstdni tehdessa.

Viestinndnjohtaminen on vahvana osana opinndytetydssd. Johtamiseen liittyvid
aineistoja  olen hyddyntinyt kehittdmistehtdvin lopputuotoksen tekemisessa.
Johtamiseen liittyvé tieto on antanut minulle runsaasti uutta osaamista ja vahvistanut
jo aiemmin tiedossa olevaa johtamistaitoa. Johtamisen hyvit puolet ovat johtajan taito
kehittyd eteenpdin sekd johtaa yhteisod selkedlld otteella. Johtajan tdytyy osata
kuunnella alaisia ja toiminnassa mukana olevaa jdsenistéd, se on yhteistyon
onnistumisen kannalta vahva osa johtamistaitoa. Tutkittavan aineiston avulla
ymmarsin viestinndn merkityksen johtamisessa. Kehittimistyohoni tdma vaikutti
siten, ettd tydstin ohjeistuksen mahdollisimman selkedksi ja sopivan lyhyeksi.
Ymmarsin my0s, ettd ilman oppaan aineistojen kerdédmisen johtamista ja vastuun
jakamista muiden tyontekijéiden kanssa oppaaseen ei saada toimintavuoden aikana

kerattya riittdvésti aineistoa. Aineiston kerddmisen on oltava tavoitteellista ja hallitua.

Opinndytetyon tutkimus liittyy vahvasti viestintddn ja vuosikirjan tyostimiseen. Tastd

sovittiin tyOyhteisossd ja sithen liittyvd sopimus tehtiin toiminnanjohtajan kanssa.
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Kehittdmiseen liittyi oman jérjeston mukana olo ja aineistot jotka oppaassa on
hy6dynnetty on Jarvi-Suomen Partiolaisten toiminnasta vuodelta 2016. Tdman lisaksi
on kolme valtakunnallista tapahtumaa lisdtty oppaaseen ja néistd vastaa Suomen
Partiolaiset. Tietopohjaisen aineiston oppaaseen olen tyOstdnyt itse vuosikirjan
aineistojen kerddmisen ohjeistuksen osalta. Kuvaamiseen, tekstin tuottamiseen ja

tilinpddtokseen liittyvit aineistot on saatu monipuolisten aineistohakujen avulla.

Oppaan kehittyminen eteni suunnitelmien mukaisesti. Usean kuukauden aineistojen
kerddmisen aikana suunnittelutyd eteni ideoiden kirjaamisesta sivusuunnitelmien
kautta toteutukseen. Oppaan tydstdminen painokelpoiseen muotoon toteutui kahdessa
viikossa. Tekemédni valinnat faktatietoihin ja tapahtumaesittelyn aukeamille oli
harkittuja ja sivumiddrdn valinta ratkaisi mitd oppaaseen tulee. Oppaan layoutin

suunnittelu, alun kokeilun jdlkeen, muodostui nopeasti pysyvaksi.

Oppaan hyoddyt ovat selkedt ohjeet vuosikirjan tekemiseen. Lédhdeaineistojen
merkitseminen antoi mahdollisuuden tydstdd tietopohjat lyhyeksi ja ytimekkadksi.
Tapahtumakuvien valinnalla esitetddn jirjeston monipuolista ja kansainvélistid
toimintaa. Oppaan heikkoudet ovat arviointiin osallistuneiden pieni méérd. Lihetin
opasta arvioitavaksi 17 kappaletta ja vastauksia sain viisi. Oppaaseen liittyvd kysymys
on lopullisen oppaan painosméérd ja miten opas saadaan jirjestdjen tietoisuuteen?
Lisdksi joudun luottamaan siithen, etti oppaan lukijalla riittdd intoa etsitd lisdohjeita

aiheesta kirjaldhteistikin, eikd vain verkosta 10ytyvista.

Hyvid puolia palautteen jélkeen oli oppaaseen tehdyt muokkaukset, ne tuottivat
helpommin luettavia teksteja ja kuvien kirkkauden séddtimisen paremmaksi.
Kehittimistehtdvan lopullinen tuote, muokattu opas, on menossa painatukseen.
Tuotteen jakamisesta suunnitelmani on, ettd tuote jaetaan vain painotuotteena, ei
sdhkoisend versiona. Laitan opasta jakoon etukdteen pdittdmadlleni jarjestdille ja

mikali opasta halutaan lisda teetén siitd uuden painatuksen.

Oppaan kehittiminen eteenpdéin tistd nykyisestd vaiheesta toteutuu siind vaiheessa kun
jokin oppaassa olevista tiedoista tarvitsee pdivittimistd tai kirjanpitolakiin tulee
muutoksia. My0s tapahtuma-aukeamien muokkaaminen siind vaiheessa uusiin ja

tuoreempiin tapahtumiin on silloin todennékdisté.
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LIITE 1(1).
Haastattelukysymykset Pipsa Wilhelms

OPINNAYTETYOHON LIITTYVA OSA JARVI-SUOMEN PARTIOLAISET

Ty0Ostdn opinndytetydssini partiotoiminnan esittelyn. Suomen Partiolaisten osuus on
helposti 16ydettdvissd. Opinndytety6honi liittyy myds partiopiirin osuus. Alla olevat
kysymyksen liittyvd Jarvi-Suomen Partiolaisten historiaan, nykyiseen toimintaan,
organisaation uudistamiseen, toimintaan, viestintddn ja vuosikirjan tekemiseen.
Mukana myds tulevaisuuteen liittyva kysymys

Taustahistoriaa

Jarvi-Suomen Partiolaiset on perustettu 21.4. 2007 Pieksdmaéella.

Misté léhti liikkeelle viiden maakunnan partiopiirien yhdistiminen?
Millaisia yhteistyoneuvotteluja tarvittiin yhdistymiseen liittyen?
Yhdistymiseen liittyvid haasteita?

Yhdistddmiseen pééttynyt kokous Partaharjulla 2007. Millaisian keskusteluja
yhdistymiseen liittyen herdsi?

Toiminta

Jasenmaddrin kehittyminen 2007-20016?

Partio-ohjelman toteutuminen?

Piirihallitus — toiminta ja vastuut

Jarjeston tyontekijét eivét ole samassa toimipisteessd. Miten timé vaikuttaa
toiminnan suunnitteluun, valmisteluun ja toteutukseen?

Yhteydenpito tydyhteisdssd toimii ndin...

Organisaation uudistus

Uuden organisaation tavoitteet ja toteutukset?

Tyontekijoiden toimenkuvat partiotoimintaa tukemassa. Miten onnistuttu?
Millaisia haasteita uudistus toi tullessaan? Mitd mahdollisuuksia?

Lippukuntien tukeminen
Sanotaan, ettd piiri on lippukuntia varten, millaisia ovat piirin toiminnassa nakyvét

lippukunnan tukeen liittyvit asiat?
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Haastattelukysymykset Pipsa Wilhelms

Lippukunnan tuki kaaviokuvan avaaminen katsojalle:

LIPPUKUNTA

Piirihallitus & Partiotoimisto

Vapaa-
Aluetyd ehtoistukli Kasvatus Y-suhteet Viestintd Projektht
Koulutus Kisatoiminta Yhteistyd- Piirileiri
suhteet
Alkuisasiat Meripartio- Piiripaiva
toiminta Varainhankinta

Turvallisuus
Ky-asiat

Partioaate

Erataito-
koulutus

ROK

Miti organisaatioon littyvaa kehitettédvid vield on tiedossa?

Tulevaisuus

Piirin toiminnan kartoitus eteenpdin. Mité luvassa (suuremmat ohjelmat tms.)?
Partiotoiminnan nykyiset ja tulevat haasteet yheiskunnan erilaisissa muutoksissa.
Miten Jarvi-Suomen Partiolaiset eldd muutoksissa mukana?

Miltd partion tulevaisuus néyttdd 10 vuoden padsta?

Viestinti

Miten jdrjeston viestinnin tulisi toimia?

Toimiiko se ndin?

Tyontekijoiden vastuu ja toimintamalli viestinndssi?

Miten viestintii tuetaan piirin hallinon kautta?



LIITE 1(3).
Haastattelukysymykset Pipsa Wilhelms

Vuosikirjasta kommentit — alla olevat kysymykset tulevat opinndytetyon vuosikirjan
tyostdmisen kappaleeseen, ei Jarvi-Suomen Partiolaiset otsikon alle.

Millainen tarve J-SP:114 on vuosikirjan julkaisulle?

Nékemys miten vuosikirja eroaa vuosikertomuksesta?

Vuosikirjasta viestiminen tyoyhteisossa?
- koko vuoden ajan aineistojen kerdédminen ja tallentaminen.

Vuosikirjan sabluunan esittely jirjeston toimijoille
- missi?
- keskustelut tyostdmisesta

- luottamushenkildiden osuus (lisdné kouluttajat, tapahtumanjohtajat ym.)
Vuosikirjan kisittely

- koostaminen kevétkokoukseen

- julkaisu kokouksen jélkeen

- rahoitus

Kenelle vuosikirjaa jaetaan?

Vapaa sana



LIITE 2.
Toimintakertomuksen ohjeistus

Yhdistyslaissa ei ole toimintakertomusta koskevia sddnnoksid. Yhdistysten on
toimintakertomuksensa osalta noudatettava kirjanpitolain sddnndksid. Kirjanpitolaissa
pienet kirjanpitovelvolliset, my0s pienet yhdistykset, on vapautettu toimintakertomuk-
sen laatimisvelvollisuudesta. Vapaaehtoiset tai yhdistyksen sddntdihin perustuvat
katsaukset voidaan otsikoida esimerkiksi vuosikertomukseksi. Vuosikertomukseen
on mahdollista sdilyttdd kirjanpitolain mukainen tilinpddtés ja toimintakertomus;
ndin meneteltidessd ne tulee erottaa selvisti muusta vuosikertomuksen vapaamuotoi-
sesta osasta. Tilintarkastuslaissa sdddetédn, ettd toimintakertomus on tilinpditoksen
tavoin tilintarkastajien kohteena: “’Tilintarkastus kasittda yhteison tai séétion tilikauden
kirjanpidon, tilinpddtoksen, toimintakertomuksen sekd hallinnon tarkastuksen”
(Tilint.L11 §).

”Jos kirjanpitovelvollinen laatii toimintakertomuksen, siind on kirjanpitolain mukaan
ilmoitettava ainakin seuraavat tiedot (KPL 3:1,6): olennaiset tapahtumat tilikaudella
ja sen padttymisen jilkeen. Arvio todenndkdisestd tulevasta kehityksestd seké selvitys
tutkimus- ja kehitystoiminnan laajuudesta”.

Kirjanpitolain mukaan pakollisessa toimintakertomuksessa on ilmoitettava edelld
mainittujen tietojen lisdksi seuraavat tiedot (KPL 3:1,5): kattava ja tasapuo-
linen arvio kirjanpitovelvollisen toimintaan liittyvistd merkittdvimmistd riskeistéd
jaepdvarmuustekijoistd. Kattava ja tasapuolinen arvio kirjanpitovelvollisen liiketoimin-
nan kehittymiseen vaikuttavista seikoista. Kattava ja tasapuolinen arvio kirjanpito-
velvollisen taloudellisesta asemasta ja tuloksesta. Edelld sanottujen arvioiden on
sisdllettavd keskeisemmattunnusluvuttaloudellisen aseman jatuloksen ymmértdmiseksi.
Henkilostod koskevat tunnusluvut ja muut tiedot. Ympdiristotekijoitd koskevat
tunnusluvut ja muut tiedot. Kirjanpitovelvollisen liiketoiminnan kannalta merkityksel-
lisid seikkoja koskevat tunnusluvut ja muut tiedot. Tarvittaessa tdydentdvit tiedot
ja lisdselvitykset tilinpdatoksessa ilmoitetuista luvuista. (Leppiniemi 2014:362)



LIITE 3.
Haastattelukysymykset Marjo Majlund

Hameen Partiopiirin vuosikirja 2014 voitti pienten yhdistysten ja siditioiden
sarjan PwC:n Avoin raportti -kilpailun.

Kuka olet?

Toimit Hdmeen Partiopiirin viestinnéssa tiedottajana. Millaisia tehtéivii teet?

Partiopiirinne viestinti tuottaa vuosikirjan edellisen vuoden toiminnasta. Kuinka
kauan on néin toimittu?

Miten vuosikirjan aineistot keritiin? Kuka tuottaa jutut ja misti saadaan
kuvat?

Miten paljon tydaikaasi menee vuosikirjan tyostimiseen?
Kerro vuosikirjan 2014 taustoista.

- taittaminen ja layout suunnitelmat

- idea tdhdn 2014 vuosikirjan tydstamiseen

- tuleeko yleensé palautetta vuosikirjasta?

Vapaa sana



LIITE 4.
Vuosikirja 2014 — esitys hallitukselle. Himeen Partiopiiri ry

PARTIO
scout

VUOSIKIR]A 2014
esitys hallitukselle

Wuodesta 20014 ehddan jalleen voosikirja, joka sisiltid Himeen Partiopiivin toiminmkertomuksen ja
tilinpdiedksen, Kifan vod kiiviid pantion “kiipntikorting™ ja sidessyhmésuhteiden vllipitijini. Kirjaan
tulee toimituksellista aineistoa ja faktan wiminnasta lukuing, graafeina ja detoiskuina. Tavoitteena on
tehufi monipuolisesti ja aveimesti plirin partotiminnasta kertova kirja,

irjan teema on "Kunlun maailmalle™ vooden 2004 objelmapainomiksen mukaisest. Kirjassa
tundaan esiin partion vhiciskunnallissa merkattavyytia, partiolaisten valkuttamistyot, kansainvalisyytid,
ulkomaanmatkoga ja muuta timintas kolon ulkopuelella,

Ehdotus: lippukunnilta kysyeiin netilomakkeella mielipidettd, miten kussakin toimintaseennitelmassa
ASCICIUSSA EAVOITECSsa (i HOnIStut.

Sisdled:
Rakenne peruston voodelle 20014 aseretille pagavoiveille. Jolaisesta pdlitavoiteesta avataan sen
taustat ja idea seka kerrotaan, miten tavoitteiden asettamisessa on onnistutha piirin ja
lippukonnan nikdkulmasea,

- Toiminnasta kerroraessa mukana kuljetetaan enlaisia tunnoslukuga, jotka kenovat miminnasta
{esim. toiminnanalan osuus budjetist, eskarikampanjaan osallistuneiden lasten miaind,
koulutertujen johajien miird yms.)

Eri wiminnanalojen tapahmista owetaan voosikalenteriin nostoja, vhsi/kuukausi,
Tapahtumasta tal vutisoidusta aiheesta kerrotaan hyvin viimekkaisa ja lyhyest.

Lisdksi kirjoitetann muutama laajempi jot jirjestetyisti tapahtomista i kampanjoist tai
haastatellaan jotakuta avainhenkilii. Jurut jaotellaan pidtavoitteiden alle, 1-2/ tavoite.

Lisaksi kirjassa avaran partiowiminnan ikikasder ja toiminta seki lippukunnissa ettd piirissi

Ailkaraulu

- Puntoimijodla pyydetain juttuidear eman oiminnanalojensa tapahoomisia 152 mennessa.
Toimituksellinen jure kifgoiretan aina tapabooman jilkeen, Lisiksi hyddynnetiin Tapliin ja
netin kiroiretEayvia jutma.
Toimistolly kerfitiin dedot piinn jirjesd@misd mpahtemiss aulokkoon vooden mittaan

- Toamitukselhset matenaalit kooan siten, cotd jutat ovat kasassa 131220014 mennessa
Toimintasuunnitelman wehtyji wimenpiteiti piivitetiin hallicuksen seuraamaan taulokkoon
vuoden mittaan. Tammikuussa 2003 niiden pohjalta tyostesan oimintakeriomusiekst,
Toimitug ja mintoed ehdiddn tammi-helmikoussa 2005

- IKirja julkaistaan partioviikolla 2015

Vastuuhenkilie:

Toimituksellinen aneisto;
0 vuosikifan padtoimittaja Reetea Laaksonen, recttaJaaksonen@hp.partio.fi
0 viestintiryhman pubeenjohtaja Tanja Lami okuniemit@bp. pardio. fi

- Toimintakertomusosio:

0 piirin varsjohtaja Henna Heikkila, henna heikkila@hp, partio. fi
0 jirjestopiillikks Heli Lehtomiki, helidehtomakif@partio.fi

Iirjan tairto ja toimitoes: tedotaja Pauliing Sillanpid, pauling.sillanpaa@pariof (@i pestatava

graafisen janston jasen)

Hdmeen Partiopiii ry
Yiapistenksw 60 A, 33000 Tarnpere, puh., (03) 3123 4900 f (03) 3123 4955 particteimiste. ampereiFipartio fi www e, portio.fi



LIITE 5.
Vuosikirjan mallinnus

Kehittdmistehtdvin tuotos. Opas vuosikirjan tyostimiseen.
Painotuote, 32 sivua.

Opas

tyostamiseen

Tiitus Lahti

Kuva kannesta.



	1 johdanto
	2 PARTIOLIIKE SUOMESSA
	3 YHTEISÖVIESTINTÄ
	3.1 Yhteisöviestinnän periaatteet
	3.2 Järjestöviestinnän lähtökohdat
	3.3 Viestinnän johtaminen
	3.4 Sisäinen viestintä
	3.5 Ulkoinen viestintä

	4 TOIMINTAKERTOMUS KERTOO TOIMINNASTA
	4.1 Vuosikertomuksen sisältöä
	4.2 Vuosikertomus ja toimintakertomus tarkastelussa

	5 KERTOMUKSESTA VUOSIKIRJAKSI
	5.1 Hämeen Partiopiirin vuosikirja 2014
	5.2 Vuosikirjan ulkomuoto
	5.2.1 Partion graafinen ohje
	5.2.3 Taitto ja layout


	6 KEHITTÄMISTYÖN TOTEUTUS
	6.1 Kehittämisen viitekehys
	6.2 Tuotekehittäminen vuosikirjaksi
	6.3 Palaute tuotteesta
	7 POHDINTA




