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1 Johdanto

Etajohtaminen on yha yleisempaa nykypaivan tyéelaméssa. Tiimit toimivat ha-
jautetusti, jolloin tydntekijat tydskentelevat eri tyopisteissa. Tyo voi vaatia liikku-
mista eri paikoissa tai sitd voidaan tehda valilla etatyona esimerkiksi kotona.
Naissa tilanteissa esimies tarvitsee etgjohtamisen taitoja. Etajohtamisen lisaan-
tymisen syitd ovat muun muassa organisaatioiden hajautuminen laajalle alueelle
tai tarve etsia erityisosaajia, joita ei loydy laheltd. Hajautettuun tyéskentelyyn voi-
daan myos ajautua silloin, kun tydntekijélle joudutaan etsimaan korvaavat tyotilat.

Talloin keskinéinen viestinta tapahtuu usein viestintateknologian avulla.

Viestinta ja vuorovaikutus on yhteistyon tekemisen kannalta valttamatonta. Tana
paivana on kaytdssd yha enemman eri viestintékanavia ja -teknologioita, jotka
vaativat uuden opettelua. Etdjohtamisessa sahkoisten kommunikaatiomenetel-
mien kayttdminen tekee Syddnmaanlakan (2016, 53-55) mukaan asioiden ym-
martamisen tarkistamisesta haastavaa, jolloin viestinnasta voi tulla ylikorostu-

nutta ja tydyhteisén ongelmatilanteiden havaitsemisesta vaikeaa.

Sosiaali- ja terveysalalla palvelujarjestelmien muutos tuo johtajien vastuulle yha
suurempia kokonaisuuksia. Taman vuoksi tarvitaan yha enemman etdjohtamista.
(Laine & Vogt 2017.) Talléin on suunniteltava, missa tilanteissa taytyy keskustella
kasvotusten ja mita asioita voi hoitaa etajohtamisen avulla (Sinkkonen, Taskinen
& Rissanen 2015, 127). Johtajien rooli viestijana tulee tulevaisuudessa muuttu-
maan sosiaali- ja terveysalalla. Viestinnan merkitys korostuu, mutta samalla tun-

nistetaan haaste l6ytaa aikaa osaamisen kehittamiselle. (Kinnunen 2019, 13.)

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kehittédd sosiaalialan kolmannen sektorin
aluetybhon viestintamenetelmia etajohtajan ja toisessa kaupungissa tydskente-
levien tyontekijoiden valilla. Tavoitteena on kehittaa tiedottamista ja palautteen
antamista seka vahvistaa etajohtajan kommunikointitaitoja ja teknista asiantunti-
juutta. Opinnaytetyon tehtavana on loytaa keinoja kehittdmistoiminnan avulla eta-

johtamisen viestinnan kehittamiseen yhdessa tyontekijoiden kanssa.



2 Viestinta

2.1 Viestinta ja vuorovaikutus

Vuorovaikutustaidoista puhuttaessa tarkoitetaan usein kykya tulla toimeen tois-
ten ihmisten kanssa (Kuusela 2013, 42). Inmisten keskin&inen vuorovaikutus voi
olla sanallista tai sanatonta viestintad. Sanallinen viestinta sisaltda puhetta tai
kirjoitusta. Sanattomaan viestintddn kuuluu muun muassa ilmeet ja eleet. (Loh-
taja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11-12.) Sanaton viestinta yleensa vahvis-
taa sanallista viestintdad, mutta se voi olla myds tahatonta ja ristiriitaista sanallisen
viestinnan kanssa. Laheisyytta ja reviiritietoisuutta viestivat sanattomat viestit na-
kyvat esimerkiksi siin&, kenen viereen menemme istumaan kokouksessa tai kah-
vitauolla. (Hulkkonen 2016, 145-146.)

Viestintad on prosessi, jossa on toinen lahettaa viestin ja toinen ottaa sen vastaan.
Valitsemme viestintddn sopivimman tavan sen mukaan, kenelle tai minka asian
vuoksi viestimme. Viestin muotoon ja sisaltoon vaikuttaa se, kenelle kohden-
namme viestin. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11-12.) Viesteja ote-
taan vastaan kuuntelemalla ja havainnoimalla sanatonta viestintaa. Sisallén va-
littdmisen ohella osapuolet viestittavat suhteestaan ja muovaavat sité ollessaan
vuorovaikutuksessa. Viestintaan liittyy aina myos tulkintaa, joita teemme muun

muassa eleistéa tai ddnenkaytosta. (Isotalus & Rajalahti 2017, 16—20.)

Viestintdosaamisessa on kyse vuorovaikutustaidoista, selkeasta ja ymmarretta-
vasta tavasta kirjoittaa ja puhua seka taidosta kohdentaa viesti. Se on myés halua
viestid ja kykya kayttaa osaamistaan. Tana paivana se tarkoittaa yha enemman
taitoa viestia viestintateknologian avulla. (Lemminkainen 2010, 146-147.) Vies-
tinnassa on siis kyse ihmisten vélisista suhteista ja niissa syntyvissa merkityk-
sistd, mutta myods teknisesta prosessista. Siind ovat merkittdvassa asemassa
seka viestin sisaltd etta ymparistd, jossa viesti jaetaan. Kasvokkain kohtaamisilla
on edelleen tarkea rooli, vaikka virtuaaliyhteisoéllisyys on laajentunut sosiaalisen
median myo6téa. (Juholin 2013, 23.)



2.2 Viestinta ja tydyhteiso

TyoyhteisOviestintd on sisdista viestintaa. Se sisaltaa tyontekijoiden ja esimiehen
keskinaista viestintaa, jota he kayvat eri tyottilanteissa. Viestintd on yksi tarkea
tyovéline johtamisessa. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13-14.) Ny-
Kyisin sisdisessa viestinnassa kaytetddn monia eri viestinnan muotoja ja kanavia.
Sahkaoisista kanavista muun muassa internet, intranet ja sahkoposti ovat yleisia
tyoyhteisbissa. Myos matkapuhelinten ominaisuudet mahdollistavat monipuoli-
sen ja nopean viestinnan. (Kauhanen 2012, 176.)

Viestinta on kaksisuuntaista ja vuorovaikutteista. Tiedottamisessa puolestaan va-
litetaén yksisuuntaisesti tietoa ihmiselté toiselle. Vaikka siina pyritdan vain tiedon
valittamiseen, siita voi syntyd myos vuoropuhelua. Tydelamassa kaytettavia tie-
dottamisen muotoja ovat erilaiset tiedotteet, muistiot ja raportit, joissa kerrotaan
asia tiiviisti ja selkeasti esitettyné. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13,
44-45.) Tiedottaminen koetaan ty0yhteisoissé usein hankalaksi, koska tietoa on
niin paljon eika se tavoita kaikkia. Tietoa tulee siis siirtda ja toisaalta sita on myos

aktiivisesti hankittava. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 48.)

Viestinnan avulla saadaan aikaan edellytyksia tyon tekemiselle, mutta silla vah-
vistetaan myos yhteiséllisyytta ja kulttuuria. Periaatteina tydyhteisdviestinnassa
ovat muun muassa avoimuus, luotettavuus ja nopeus. Niihin kuuluvat myds vuo-
rovaikutteisuus ja ymmarrettavyys, koska tyontekijoiden on voitava keskustella
asioista yhdessa. (Juholin 2013, 23, 192.) Ty6elaméan viestintatilanteissa voi olla
mukana useita henkilita ja teksteja lukee useampi kuin yksi henkild. Nain ollen
tekstin on sovelluttava erilaisille ihnmisille ja silla on myds herateltdva mielenkiinto.
Viestin vastaanottajan asemaan asettuminen edistaé asian valittymista. (Lohtaja-
Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 33.)

Palautteen antamisessa on pyrittava selkeyteen ja tasmallisyyteen (Lohtaja-Aho-
nen & Kaihovirta-Rapo 2012, 157-159). Hyvin annetun palautteen piirteitd ovat

rehellisyys, arvostavuus ja luontevuus. Siind huomioidaan vastaanottajan tyyli ja



kuullaan hanen nakemyksensa tilanteesta. Asiat esitetddn rakentavassa hen-
gessa ja tarvittaessa annetaan korjausehdotuksia. (Kupias, Peltola & Saloranta
2013, 29.) Palautetta antaessa tai vastaanottaessa nakyvat asenteet, ja ne vai-
kuttavat myos havaintoihimme ja tulkintoihimme. Suhtautumistapa voi olla erilai-
nen siten, miten tarkastelemme tilanteita ja asioita sekad minkalaisia tulkintoja ja
johtopaatdksia teemme toiminnassamme. Erot asenteessa nakyvét tulkinnois-

samme saadessamme kriittistd palautetta. (Silvennoinen & Tilli 2017, 10.)

Palautteen vastaanottaja ja antaja tulkitsevat kumpikin palautetta omista l&ht6-
kohdistaan. Yleisesti se voidaan jakaa palautteen saajan kannalta positiiviseksi
tai negatiiviseksi. Rakentavalla palautteella tulee olla selke& tavoite ja tarkoitus,
ja sen on oltava sopusoinnussa tavoitteen kanssa. Myds sanattoman viestinnan
tulee olla yhtenevainen sanallisen ilmaisun kanssa. (Silvennoinen & Tilli 2017,
18-19.) Mikali nAma ovat ristiridassa keskenaan, ihminen kiinnittdéd enemman

huomiota sanattomaan viestintdan (Kupias ym. 2013, 126).

3 Johtaminen

3.1 Johtaminen ja viestinta

Viestintd on osa arkitydn ohessa toteutuvaa johtamista. Sen tarkein kohderyhma
on oma henkilékunta. Viestinnassa on tarkeaa kayttaa selkeda ja ymmarrettavaa
kieltd. Yhteistyd perustuu luottamukseen, jota rakennetaan vuorovaikutuksella ja
kayttaytymisella. Esimiehen on hyva opetella tunnistamaan eri tyontekijoiden
vuorovaikutustyylit ja omaa vuorovaikutustaan mukauttamalla pyrkia viestin ym-
marrettavaan viestimiseen. (Ahonen, Husman, Ikonen, Juuti, Koho, Kapykangas,
Laine, Larjomaa, Saarelma-Thiel, Saari & Wallin 2015, 163-173.) Johtamisvies-
tinnassa tarvitaan hyvan vuorovaikutusosaamisen lisdksi muun muassa taitoa
motivoida, viestia asioita ja antaa palautetta. Tietoteknisen osaamisen tarve ko-

rostuu yha enemman tyéelamassa. (Lemminkdinen 2010, 147.)
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Esimiehen tulee huolehtia tiimin viestintdkanavien toimivuudesta, mutta h&nen
on myo0s viestittdva organisaation linjauksista. Viestinndn onnistumiseen tarvi-
taan keskusteluja tiimin sisélld, ettéd voidaan muodostaa yhteinen ymmarrys asi-
oista. Viestit saatetaan usein ymmartaa tai tulkita eri tavalla, mik& voi aiheuttaa
vaarinkasityksia. (Ristikangas & Grunbaum 2014, 77). Yhteisen ymmarryksen
pohjalta organisaatiossa jokaisen jasenen tiedossa on hanen oma roolinsa ja
vastuunsa niin tydssa kuin viestinnassakin (Juholin 2013, 199).

Johtaminen ei onnistu ilman vuorovaikutusta. Esimiestehtavassa ajan antaminen
tyontekijbille vahvistaa luottamusta ja auttaa sailyttamaan toimivan vuorovaiku-
tuksen. Tavoitteista viestiminen ja niiden toteutumisen seuranta on tarkeaa. (Kal-
liomaa & Kettunen 2011, 97.) Kun tydyhteistssa kaydaan lapi muutosta, johta-
misviestinnassa on tarkeaa vuorovaikutuksen avoimuus ja joustava toiminta.
Nain voidaan vahvistaa tyontekijoiden uskoa muutoksen merkityksellisyyteen ja
luodaan kannustava ilmapiiri. (Koivistoinen & Pellinen 2014, 117.) Esimiehen on
my0Os tarkeaa haastaa tyontekij6itddn tekeméan itse ratkaisuja ja kehittamaan
heiddn omaa kykyaan ajatella. Hanen on osattava kysella ja kuunnella aidosti
seka antaa palautetta tyontekijoilleen. Esimies saa kuunnellessaan lisaa tietoa,
mutta samalla han voi tukea ja auttaa tyontekijad. Avoin kuuntelu auttaa ymmar-
tamaan toista, eika siina ole tarkoitus patea tai arvottaa asioita. (Surakka 2018,
116-120.)

Lasna oleva johtaja keskittyy tilanteisiin, on tarkkaavainen, kuuntelee toista ja
myo6taeldd hénen asioissaan (Kuusela 2013, 128-129). Lasndaolo tulee esille
my0s aitoutena ja toisen ndkemisena. Empatiakyky voi parantaa tyontekijan mo-
tivaatiota, mutta se ei saa vaikuttaa esimiestydssa tehtavien ratkaisujen oikeu-
denmukaisuuteen. (Toivola 2010, 42—-44.) Johtamisviestinndassa olisi huomioi-
tava, ettd arkaluonteiset, vaikeat ja Kkielteiset viestit kerrotaan kasvokkain
kohtaamisessa, joka on viestinnan vahvin muoto. Huono viestinta tallaisessa ti-
lanteessa voi vaikuttaa tydyhteison luottamukseen pitkan aikaa. (Méaki, Lieden-
pohja & Parikka 2014, 90-91.)
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Johtajan kyky viesti& vaikuttaa koko organisaation toimivuuteen ja ilmapiiriin. Silla
on tutkimusten mukaan yhteys tyontekijoiden ty6ssa suoriutumiseen ja tyotyyty-
vaisyyteen, seka tyohon sitoutumiseen ja tyéhyvinvointiin. (Isotalus & Rajalahti
2017, 47-52.) Johtamisviestintd vaikuttaa myods tyontekijoiden motivaatioon ja
luovuuteen, seka siihen, miten he kokevat tydyhteisonsa (Juholin 2013, 197).

3.2 Tiedottaminen

Johdon vastuulla on huolehtia oman tydyhteisénsa tiedottamisen toimivuudesta
ja siihen liittyvien pelisdanttjen luomisesta. Jokaisen tyontekijan tulisi saada tyon
tekemisen osalta tarvitsemansa tieto riittavan ymmarrettavasti ja oikea-aikaisesti.
Toisaalta tydon tekemisen kannalta turhaa tietoa ei kannata siirtaa eika kerata.
Osa tiedosta puolestaan vaatii dokumentointia, johon on oltava omat keinot tal-
lentamiseen ja varastointiin. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 48—49.)

Tiedottamiseen voi kayttdd monia eri viestintdkanavia, joista on tarkeaa valita ti-
lanteeseen sopivimmat kanavat. On tarkeaa miettia, missad kanavissa tavoittaa
parhaiten kohteena olevat ihmiset ja miten viestia yhtenaisesti heille kaikille. Vies-
tinnan kanavia voivat olla muun muassa intranet, sdhkoposti, sosiaalinen media
ja pikaviestimet. Lisaksi asioita voidaan tiedottaa tyontekijoille kokouksissa ja va-
paamuotoisissa arkisissa kohtaamisissa. (Ahonen ym. 2015, 173.) Tiedonkulkua
helpottavat yhteisesti sovitut lasnaoloajat ja erilaisten virtuaalisten valineiden
hyodyntaminen seka esimiehen kuukausiviesti, johon on koottu tarkeita asioita
(Vilkkman 2016, 114-116).

Esimiehen on siis runsaasta tietomaarasta huolimatta osattava paatella, mika
tieto on tarkeaa ja mika ei. Nain han pystyy jakamaan tarkean tiedon eteenpain,
ja kohdentamaan sen niille henkilGille, jotka sita tarvitsevat. Osa esimiehen kasit-
telemasta tiedosta on kuitenkin sellaista tietoa, joka hanen on pidettava salassa.
(Kultanen 2016, 132-133.) Mikali tiedonkulku ei toimi, siitd voi seurata turhaa
tyota tai virheita (Juholin 2008, 85).
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3.3 Palautteen antaminen

Palaute ja kuuntelu ovat ammattimaisen vuorovaikutuksen tytkaluja. Ammatti-
mainen palaute on yleensa valmisteltua ja harkittua. Palautetta on myds mahdol-
lista antaa arjen tydn ohessa puolin ja toisin. (Hulkkonen 2016, 147-149.) Arvos-
tavassa johtamisessa ymmarretaan palautteen antamisen merkitys. Kun palaute
on hyvin annettu, se kannustaa etenemaan ja auttaa huomioimaan olennaiset
asiat. Palautteen kohteena tulee olla toiminta, ei persoona. (Kuusela 2013, 87.)
Kun palaute annetaan tyosuorituksesta eiké persoonasta, se mahdollistaa tyon-
tekijan kehittymisen (Korpelainen 2014, 108). Palaute voidaan antaa myos koko
tiimille yhteisen hankkeen onnistuttua (Kupias ym. 2013, 119).

Palautteella voidaan vahvistaa toivottua toimintaa tai korjata ei-toivottua toimin-
taa. Myonteinen palaute kannustaa ja parantaa motivaatiota tydssa. Sita esimie-
hen on usein helpompi antaa kuin korjaavaa palautetta, jota sitdkin on joskus
annettava. Tall6in on tarkedd korostaa palautteen hyvaa tarkoitusta. (Surakka
2018, 121-123.) Esimies voi palautekeskustelussa auttaa tyontekijad oivalta-
maan muutoksen tarpeen. Siina voidaan myo6s keskustella jo tiedossa olevasta
muutostarpeesta ja siind etenemisesta. Keskustelussa on tavoitteena auttaa

tyontekijaa onnistumaan tyéssaan paremmin. (Kuusela 2013, 89-90.)

Palautteen antaminen olisi hyva ajoittaa lahelle toimintaa, josta sitd annetaan
(Korpelainen 2014, 110; Rétkin 2015, 112). Palautteen antaminen ja vastaanot-
taminen voi toteutua vuorovaikutteisesti kasvotusten tai puhelimitse. Myds vali-
tettya palautetta, esimerkiksi sahkodpostitse, on mahdollista antaa. (Juholin 2008,
244.) Moni tyontekija kaipaisi enemman palautetta tydstaan, mutta sita kaipaavat
myos esimiehet. Nain ollen olisi hyva, jos palautteen antaminen olisi saanndllinen
tapa esimerkiksi tiimipalaverissa. (Kalliomaa & Kettunen 2010, 84-85.) Palaut-
teen pyytaminen on myds mahdollista, jos palautetta ei saa muuten riittavasti
(Ristikangas & Griinbaum 2014, 103).

Kaiken kaikkiaan palaute on toisen nakemys tilanteesta. Sen avulla voi oppia li-

saa itsestdan ja tydoskentelystdan. Esimies voi antaa esimerkkia kannustavasta
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kulttuurista esimerkiksi kiittamalla hyvasta yhteistydsta, kun siihen on aihetta. Pa-
laute on parhaimmillaan dialogia, jossa voidaan tarkentaa sanomisia ja keskus-
tella tasa-arvoisesti. (R6tkin 2015, 110-113.)

4  Etgohtaminen

4.1 Etajohtamisen piirteita

Etajohtaminen tarkoittaa johtamista, jossa johtaja ei nae alaisiaan sdanndéllisesti
kasvotusten. Tallaisia tybn muotoja ovat etaty®, hajautettu tyo, likkuva- eli mobiili
ty0 seka tyo, jota voi tehda ajasta ja paikasta riippumatta. (Vilkman 2016, 13-15.)
Esimies ja tyontekijat tydskentelevat ndissa tybn muodoissa fyysisesti eri pai-
koissa, ja viestinta heidan kesken tapahtuu pitkalti viestintavalineiden avulla (Su-
rakka & Laine 2011, 194). Koska yhteisty0 ja kommunikointi tapahtuu usein vir-
tuaalisesti, téllaisesta tydyhteiststa voidaan kayttdd myos nimitysté virtuaalinen

organisaatio (Vartiainen, Kokko & Hakonen 2004, 14).

Etajohtaja tarvitsee hyvia taitoja johtaa ihmisid seka taitoa ja halua hyddyntaa
viestinnassa tieto- ja viestintateknologiaa. Etdjohtaminen eroaa perinteisesta joh-
tamisesta siten, ettd siina tarvitaan joustamiskykya tilanteen ja digitaalisen ym-
pariston kehittymisen mukaan. Myds osaamista tulee kehittaa jatkuvasti. (Vilk-
man 2016, 15, 21). Etdjohtamisessa on tarkeaa tukea tyontekijoita seka panostaa
viestintaan ja tiedonjakoon. Liséksi tarvitaan muun muassa empaattisuutta ja tai-
toa kuunnella. (Vartiainen ym. 2004, 84—85.) Etajohtajan tulisi rohkaista tyonteki-
joita kertomaan ajatuksiaan ja ideoitaan. Luovuudelle tulee antaa tilaa, ja kan-
nustaa tyontekijoita tekemadn parhaansa. Virtuaalisessa tydssa tuohon
tavoitteeseen paasemisessa hantéa auttavat jamakkyys ja johdonmukaisuus. Joh-
tamisessa on hyva hytdyntdd myos valmentavan johtamisen taitoja. (Humala
2018, 62-65.)
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Etajohtamisen paéhaasteet liittyvat saanndllisen viestinnan yllapitdmiseen, pa-
lautteen antamiseen ja alaisten nakemiseen (Bergum 2009, 195). Haasteita tuot-
tavat myos luottamuksen rakentaminen seka tyontekijoiden motivointi ja osallis-
taminen. Tiimin toimivuus ja aidon yhteistybn syntyminen vaativat
suunnitelmallisuutta, kun tehd&&n monipaikkaista tai virtuaality6ta. Yhteistyon te-

kemista teknologian valityksella tulee myds kehittaa. (Vilkman 2016, 19-20.)

Vilkman (2016) on nimennyt hyvan etgjohtamisen kulmakivet (kuvio 1), joita ovat
luottamus, arvostus ja avoimuus seka pelisdannat, jatkuva dialogi (vuorovaiku-
tus) ja yhteisoéllisyys. Luottamus tuo turvallisuuden tunnetta, kun toimitaan séh-
kdiseen kommunikaatioon perustuvassa ymparistossa. (Vilkman 2016, 26-27.)
Etajohtajan on voitava luottaa tyontekijoihin, joita han ei nae arkityéssaan. Toi-
saalta puolin ja toisin on voitava luottaa siihen, ettd lupaukset tulevat pidetyksi ja
kaikki hoitavat oman osuutensa tydssa. Luottamus voi vahvistua tutustumisen
myo6td, ja kun néakee tyotovereiden toimintaa ja osaamista. (Surakka & Laine
2011, 194-195.) Satunnainen ja hajanainen viestinta tekee etajohtajalle haas-
teelliseksi hahmottaa tydntekijan tyon kokonaisuutta. Se voi puolestaan vaikuttaa

luottamukseen. (Savolainen 2014, 54.)

Luottamus toimii perustana suhteille ja yhteisty6lle. Se on arvostavaa kohtelua,
johon siséltyy toisen kohtaamista ja hdnen tekemistensa huomaamista. (Kuusela
2013, 65-68.) Arvostus on siis toisten huomioimista arjessa. Se on sosiaalista
tukea, joka auttaa jaksamaan tydssa. Avoimuus on lapinakyvaa toimintaa ja tie-
don valittamista sen alkuperéaisessa muodossa. Se on my6s mahdollisuutta pu-
hua kaikista asioista. Avoimuudella on yhteys yhteiséllisyyteen ja vahvempaan
organisaatioon sitoutumiseen. Se on pelisdantdjen ja toimintatapojen luomista
yhdessa seka tyontekijdiden ottamista mukaan tyon suunnitteluun. N&in avoi-
muus voi lisdantya, kun keskindinen luottamus vahvistuu. (Vilkman 2016, 32—-34,
60.)

Tybyhteisossa tulisi olla etatydon tekemiseen liittyva ohjeistus, josta tulee esille
etatyon tekemisen pelisdannot. Siind sovittavia asioita voivat olla esimerkiksi eté-

tyOpaivien sisalto ja etatybpaivistd ilmoittaminen. Lisaksi tietotekniikka on tuonut
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haasteita, joista sopiminen on tarkeda. Niitd ovat muun muassa viestintavalinei-
den kaytto eri tilanteissa, fyysisen lasnaolon tarve seka esimiehen ja tyontekijoi-
den tavoitettavuus (milloin ja miten). Kaikkien tydyhteisbn jasenten sitoutta-
miseksi on hyva luoda pelisaannot yhteisesti. (Surakka 2018, 30, 90-91.)

Konsultti ja yritysvalmentaja Esa Lehtisen (2019) mukaan vuorovaikutukseen ja
yhteisollisyyteen on kiinnitettava etdjohtamisessa huomiota, koska etéjohdettavat
tyontekijat toimivat hyvin itsendisesti (Lehtinen 2019). Vuorovaikutus on ihmisten
valisia suhteita ja toimintaa seka yhteista jakamista, jonka pohjalta luodaan yh-
teistd merkitysta. Toimivalla viestinnalla tydyhteisésséa syntyy yhteisollisyyden
tunne. Yhteisollisyys on tarke&é tydssa viihtymisen kannalta. Se on joukkoon
kuulumista ja sujuvaa yhteisty6td. Tama vaatii etdjohtajalta erityistd huomiota.
(Vilkman 2016, 40-44.)

Hyvan etajohtamisen kulmakivet

= gy

Pelisaannot

=

Kuvio 1. Hyvan etdjohtamisen kulmakivet (Vilkman 2016, 26 mukaan).

Tyontekijoille voi tulla hajautetussa ja virtuaalisessa tydssa erillisyyden tai vie-
raantumisen tunteita fyysisen etaisyyden ja eri aikaisen keskindaisen kommuni-
koinnin vuoksi (Vartiainen ym. 2004, 148; Vilkman 2016, 19-20). Etajohtajan on
tarkeaa seurata, miten tyontekijat toimivat kokousten valilla. Jos joku tyontekija

on vaarassa vetaytya syrjaan, on tarkeaa miettia, onko jotain vialla. (Pullan 2016,
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164.) Esimiehen on pidettava huolta riittavista sosiaalisista yhteyksista virtuaali-
tiimissa, mutta myds tyontekijan jaksamisesta ja tybkuormasta (Hyppanen 2009,
79).

Etajohtajan odotetaan siis suoriutuvan erilaisista rooleista, jotka liittyvéat asioiden
ja ihmisten johtamiseen seka viestintdan. Viestintarooleihin kuuluvat tiedottajana
ja tiedonkerdajana oleminen sekd toimiminen kommunikointiin kannustajana,

keskustelukumppanina ja yhdyshenkilona. (Tyoturvallisuuskeskus 2019.)

4.2 Viestinnan erityispiirteita etdjohtamisessa

Etajohtamisen viestinta voi tuoda haasteita johtamiseen, kun kommunikointi ta-
pahtuu padasiassa tieto- ja viestintateknologian valityksella. Taman vuoksi johta-
misessa tarvitaan uusia taitoja, jotka liittyvat virtuaaliseen kommunikointiin ja joh-
tamiseen seka teknologian kayttoon. (Sydanmaanlakka 2009, 166-167;
Saarinen 2016, 76.) Etdjohtamisen suurimpana haasteena nayttaisi olevan sosi-
aalinen kanssakayminen, koska teknologialla on vaikea korvata tapaamisessa

toteutuvaa sanatonta viestintdd. (Humala 2007, 115.)

Lasnaolon merkitys koetaan etdjohtamisessa tarkeana. Kun kohtaamisia kasvok-
kain on harvoin, on etsittdva sopivat viestintavalineet keskinaisen viestinnan li-
saamiseksi. Etdjohtajan tulee vahvistaa etalasnaoloa muun muassa sahkoisten
palaverien avulla. Johtajan itseilmaisun tulee olla selke&aa, ja hanen on tarkistet-
tava toistuvasti viestin perillemeno, ettei paase syntymaan vaarinkasityksia. Han
tarvitsee myos taitoa hallita eri tekniikat tiedon valittamisessa. (Surakka & Laine
2011, 194-198; Sydanmaanlakka 2016, 58.)

Tiedon kulkeminen on usein koettu haasteelliseksi etdjohtamisessa. Etdjohtajan
tehtava on varmistaa se, etta kaikki ryhman jasenet saavat tarvitsemansa tiedon.

(Ahonen ym. 2015, 182.) Virtuaalitiimissa tiedonkulun on oltava oikea-aikaista ja
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tehokasta. Hyva viestinta on kaksisuuntaista viestintda, jossa ehdotetaan, kysel-
la&n ja vahvistetaan asioita. Se ei ole vain tiedon siirtdmista ihmisten kesken.
(Pullan 2016, 162.)

Etajohtamisessa on kiinnitettava huomiota palautteen antamiseen, koska sen an-
taminen on vaikeampaa, kun tyontekijoita ndkee harvemmin arjessa (Lehtinen
2019). Etajohtaja nakee tyontekijoita harvoin arkitydssaan, joten han saa vahem-
man tietoa palautteen perusteeksi. Taman liséksi tilaisuuksia kasvokkain tapah-
tuvan palautteen antamiseen on harvoin. Palautteen antamisessa kaytetdan
my0s usein tai ainakin joskus sahkdista mediaa, jolloin hanen pitdd miettia, minka
viestintdkanavan kautta palaute kannattaa antaa. (Bergum 2009, 187.) Esimies
voi kerata palautetta tyéntekijan toiminnasta myods hanen ty6tovereiltaan, jotka
tyoskentelevat hanen lahellaan. Lopullinen palaute, se mitd esimies sanoittaa,

jaa kuitenkin hanen vastuulleen. (Rotkin 2015, 114.)

Etajohtajan sdanndlliset kaynnit eri tyopisteissé antavat tyontekijoille mahdolli-
suuden hoitaa henkilokohtaista tapaamista vaativia asioita. Nain voidaan vahvis-
taa luottamusta, ja arjen sujuminen saa paremman perustan. (Hyppanen 2009,
76.) Kasvokkain hoidettavia asioita ovat myo6s yhteistd ymmarrysta vaativat asiat
ja uuden luominen, mutta tiedottamisen voi usein hoitaa sahkoisesti. Tydyhtei-
sossa tulee keskustella viestintatavoista ja sopia yhdessa siitd, mitka keinot ovat
parhaimmat omaan ty6hon. Sahkdisen kalenterin avulla tyontekijat voivat hel-
posti nahda, milloin esimiesta kannattaa tavoitella ja milloin ei. Tarkeinta on se,
ettd viestinta olisi riittavan helppoa ja se vastaisi tarkoitustaan. (Surakka & Laine
2011, 196-198.)

Hajautetussa tydssa verkkokokousten ja -palaverien etuna on se, ettei siirtymisiin
mene aikaa eikd synny matkakuluja. Kokouksissa voidaan kayttda muun muassa
aaniyhteytta, videokuvaa ja kirjoitustydkaluja. (Juholin 2013, 215.) Kaytanndssa
usein osa tyontekijoista on kokouksessa fyysisesti paikalla ja osa liittyy siihen
etayhteydelld, aani- ja videolinkkien valityksella. Talléin voi olla vaara, etta etayh-

teydella mukana olevat unohtuvat ja jaavat kokouksissa hiljaisiksi. On tarkeaa
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luoda mahdollisimman tasapuoliset olosuhteet kaikille osallistujille. Puheenvuo-
rojen seuraamisen helpottamiseksi on paikallaan sopia, etta puhuja sanoo oman
nimensa ennen kuin kertoo asiansa. Nain etayhteydella olevan on helpompi seu-
rata kokousta. (Pullan 2016, 153—-155.) Etdjohtamisen asiantuntija ja modernin
tydelaman kehittgja Ulla Vilkman (2019) kayttaa etajohtamisen blogissa tallai-
sesta kokouksesta nimitysta hybridikokous ja opastaa suhtautumaan siihen kuin

virtuaalikokoukseen.

Hajautetussa tydssa valimatka yleensa vahentdd kommunikointia kauempana
olevien kanssa. Esimiehen on tarke&d huomioida tydyhteisdssa kaikki tyontekijat,
koska muuten vuorovaikutuksesta tulee yksipuolista, resursseja menee hukkaan
ja alaisten saama palaute on epatasapainoista. Epatasapaino voidaan kokea
puolueellisuutena. (Hulkkonen 2016, 144.) Johtajan tulee tarjota tukea kaukana
tydskenteleville tiimiléisille. Tuki voi olla tietoa, valineita tai emotionaalista tukea.
Hajautetun tiimin vuorovaikutusta voi tukea teknologian ja sen kayton opastami-
sella. (Sivunen 2007, 113-117.)

Hajautetussa tydssa korostuvat sosiaaliset ja hyvinvointiin liittyvat tarpeet. Puhe-
limen ja sahkopostin valityksella pidetty yhteydenpito on helposti asiapitoista.
Pienia asioita saatetaan kasata seuraavaan yhteydenottoon, koska ei viitsita soit-
taa yksittaisen asian vuoksi. Tama voi viivastyttaa asioiden hoitamista. Virtuaali-
sesti yhteistydsséa esimiehen on koetettava poimia sanattomat viestit sahkoisesta
viestinnasta ja tapaamisista. (Vartiainen ym. 2004, 85, 149; Surakka & Laine
2011, 197-198.) Bergum (2009, 191) tuo esille, etta etajohtajan tulee oppia na-

keméaan kaukaa, puhelimessa &énen perusteella tai sahkdpostissa rivien valista.

Ongelmien ennaltaehkéaisemiseksi tydyhteistéssa on varmistettava yhteyksien ja
viestinnan toimivuus. Myds pelisdantdjen luomisesta ja seurannasta tulee esimie-
hen huolehtia. Palaverien yhteydessa on hyva olla aikaa kuulumisten vaihtami-
seen. Mikali ongelmia kuitenkin tulee, niin on tarkeaa, etta esimies on riittdvan
nopeasti tavoitettavissa. Osa tilanteista voidaan hoitaa etayhteyden avulla, mutta
konfliktit tulee aina hoitaa kasvokkain kohtaamisessa. (Vartia, Gréhndahl, Joki,
Laitinen & Soini 2012, 69.)
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4.3 Etajohtajan kommunikointitaidot

Vuorovaikutuksessa viestitaan kielellisesti ja ei-kielellisesti, mutta siin& kaytetaan
myds tunneviestintaa. Kommunikaatiossa on naiden lisaksi tarkedd myos havain-
nointi ja kuuntelu eli se, kuinka viesteja otetaan vastaan ja kuinka niita tulkitaan.
Ei-kielelliseen kommunikaatioon liittyvat kayttdytyminen ja toiminta, joissa tuo-
daan esille merkityksia sisaltavia viesteja toiselle henkildlle. Niité voivat olla muun

muassa katse, ilmeet, eleet tai puhetapa. (Honkanen 2016, 213.)

Vuorovaikutuksen syntymiseksi tulee valita sopiva kanava, joka vaatii mahdolli-
simman matalakynnyksista teknologiaa. Keskustelun avaus ei yksistaan riita
vaan keskustelua tulee ruokkia eri keinoin. Virtuaalisessa viestinnassakin osallis-
tujien on koettava tulevansa kuulluksi. Jos tytntekija ei saa vastakaikua viestin-
nalleen, ei vuorovaikutusta paase tapahtumaan. (Isotalus & Rajalahti 2017, 179—
180). Lehtinen (2019) korostaa sitd, etté etajohtajan tulee kommunikoida avoi-

mesti ja kuunnella tyontekijoitéa seka olla aloitteellinen viestinnassa.

Vastavuoroinen kommunikointi siséaltdd puhumisen ja viestimisen liséksi taidon
kuunnella toista. Omista ajatuksistaan ja kokemuksistaan kertominen voi usein
olla luontevaa, mutta kuunteleminen vaatii monilta harjoittelua. (Kalliomaa & Ket-
tunen 2011, 93.) Vuorovaikutuksen kehittaminen ei synny itsestaan vaan se vaatii
tyota. Sen luomiseen tarvitaan luontevaa aikaa, ja sopiva tila, jossa voi tutustua.
(Korpelainen 2014, 119.)

Etajohtajan on hyva kiinnittdd huomiota eri ihmisten vuorovaikutustapaan ja vies-
tiessaan koetettava sopeuttaa viestiinsa toisen vuorovaikutuksen tyylid. Ihmisilla
on erilaisia toiveita, kuinka heihin tulisi mieluiten olla yhteydessa. Osalle on luon-
tevaa puhua puhelimessa, osa taas kommunikoi mieluummin viestien ja sahko6-
postin valityksella. Vuorovaikutuksen tyyli korostuu etajohtamisessa, silla ihmiset
voivat ymmartaa viestien sisallot eri tavalla. Nain vaarinymmarryksia syntyy hel-

posti, kun sanatonta viestintaa ei usein ole nahtavissa. (Vilkman 2016, 69-70.)
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Yksi haaste etdjohtamisessa on juuri se, ettei esimies nde tyontekijoiden reakti-
oita erilaisiin paatoksiin liittyen samalla tavoin kuin kasvotusten tydskennelta-
essa. (Ahonen ym. 2015, 183).

Teknologian valityksella tapahtuvassa viestinndssa luottamuksen rakentaminen
on erilaista kuin kasvokkain kommunikoitaessa. Eri valineet mahdollistavat kui-
tenkin kommunikoinnin, ja niiden avulla on mahdollista tarkistaa asian ymmarta-
minen. Viesteissa tuen osoittaminen ja pienet rohkaisun sanat auttavat luotta-
muksen yllapitamisessa. Vuorovaikutustaidot ovat tutkimustulosten mukaan

luottamuksen perusta ja tarked osa johtamisosaamista. (Ikonen 2015, 148.)

4.4 Etdjohtajan tekninen asiantuntijuus

Uudet tieto- ja viestintateknologiat nayttavat tuoneen lisda haasteita johtamiselle.
Perinteisten ongelmien lisdksi tulisi osata soveltaa teknologiaa tytssaan. (Snell-
man 2014, 1259.) Esimiehen on opeteltava organisaation jarjestelmien kaytto.
Hanen tulisi myds hallita teknologiaan liittyvat termistot. Esimiestyén sujumisen
kannalta on eduksi, jos teknologiaan suhtautuu myonteisesti. Toisaalta tyonteki-
jéidenkin tulee hallita teknologia, koska erityisesti muutostilanteissa nuo taidot

ovat korvaamattomia. (Hulkkonen 2016, 95.)

Digitaalisuus vaikuttaa tédna paivana kaikkeen elaméan, jossa arkeen kuuluu eri-
laisia teknologisia ymparist6ja, kuten tietokoneita ja mobiililaitteita. Kun viestitdéan
asioita digitaalisesti, niita ilmaistaan kirjoittamalla, kuvin, videoin ja aanen avulla.
Naiden myota syntyy ihmisten keskinaistd vuorovaikutusta ja osallistumista. Di-
gitaalisuudella tarkoitetaan osallistujien kayttamia teknologisia valineita ja ympa-
ristdja, joiden avulla luodaan merkityksia. (Helasvuo, Johansson & Tanskanen
2014, 12-13.)

Viestintateknologia sisaltdd organisaation jasenten kommunikointiin kayttamia

teknologioita ja teknisia viestimisen muotoja. Naihin kuuluvat muun muassa sah-
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koposti, internet, pikaviestimet ja blogit sekad verkossa toimivat alustat ja ympa-
ristot, joita voi kayttaa yhteistyon tekemiseen. (Juholin 2008, 73—-74.) Kun viestin-
tdkanavia on tullut enemman, raja virallisten ja epavirallisten kanavien valilla on
muuttunut. Sahkoisesta viestinnasta ja sosiaalisesta mediasta on tulossa osa vi-
rallista viestintad, ja viestintd on yha enemman reaaliaikaista. (Lamberg 2014,
124.) Viestintateknologian kehittyessa ja tehtédessa tyota eri paikoissa myos tie-
toturvan merkitys korostuu. Tall6in tyontekijoitd on muistettava opastaa, kuinka
tietoturvasta huolehditaan mahdollisimman hyvin. (Vilkman 2016, 186-187.)

Virtuaalisen yhteistydn onnistumiseksi tarvitaan monipuolinen ja toimiva teknolo-
gia. Siita, millainen kokonaisuus sopii omaan tyohon, taytyy keskustella tydyhtei-
sossa. (Tyoturvallisuuskeskus 2019.) Teknologiasta tulee valita eri tilanteisiin, ku-
ten tiedottamiseen, sdanndlliseen viestintdén tai yhteistyéhon, sopivat valineet.
Etajohtajan tulee olla tietoinen teknologiaan liittyvista rajoitteista, ja miettida, mitka
asiat hoidetaan kasvotusten. (Humala 2007, 85-86.) Teknologia ei kuitenkaan
saa nousta etgjohtamisessa tarkeimmaksi. Sen tehtavana on mahdollistaa tyon
tekeminen, mutta esimies luo tydyhteistssa yhteistyokulttuuria ja koettaa saada

ihmiset toimimaan yhdessa. (Vikman 2016, 63.)

Viestinta digitaalisesti on tehokasta, kun toimitaan eri paikoissa ja eri aikaan seka
tarvitaan vuorovaikutteista alustaa. Siina on hallittava kuitenkin uusia taitoja, ku-
ten digitaalisessa toimintaymparistossa viestimistd, ryhmatyota ja uuden oppi-
mista. (Juholin 2013, 322-324.) Johtajan on osattava kayttaa teknologiaa virtu-
aalisen tyon mahdollistajana ja autettava siind myos toisia. Kokouksiin tulee
valmistautua hyvin ottamalla huomioon osallistujien tarpeet ja ennakoimalla mah-
dolliset ongelmat. (Pullan 2016, 220.) Teknologia ei kuitenkaan aina toimi, joten

siihenkin on hyva varautua (Humala 2007, 103).

Erityisesti nuoremmalle sukupolvelle yhteiséllisten valineiden kayttdé on luonte-
vaa. Hajautetussa tydssa niiden valityksella voi kdyda vapaamuotoista keskuste-
lua, joka muuten tydssa jaa vahemmalle. Sisdisen sosiaalisen median avulla na-

kee helposti, ketka ovat paikalla ja kenelle voi viestia. Yhteisolliset vélineet ovat
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mahdollisuus etdjohtamiselle. Niiden luonteva kaytto voi parantaa yhteisollisyytta
ja asioiden hoitamista yhdessa. (Vilkman 2016, 161-165.)

5 Opinnaytetyon tarkoitus, tavoite ja tehtava

Taméan opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa toimeksiantajana olevalle sosi-
aalialan kolmannen sektorin toimijalle toimivia viestintamenetelmia etajohtajan ja
toisella paikkakunnalla olevien tyontekijoiden valille. Tavoitteena on kehittaa tie-
dottamista ja palautteen antamista seké vahvistaa etajohtajan kommunikointitai-

toja ja teknistd asiantuntijuutta.

KehittAmishankkeen tehtavana on I6ytaa keinoja kehittdmistoiminnan avulla eta-
johtamisen viestinnan kehittamiseen yhdessa tyontekijoiden kanssa. Tehtavana
on myds synnyttaa keskustelua etajohtamisen viestinnasta tydyhteisdssa ja tuot-

taa materiaalia sen kehittamisen tueksi.

6 Toimintaympaéristd ja menetelmalliset valinnat

6.1 Toimintaympaéristo ja osallistettavat

Taman opinnaytetyn toimeksiantajana toimi sosiaalialan kolmannen sektorin toi-
mija ja toimintaymparistona oli sen yksi aluetoimisto. Kolmanteen sektoriin kuu-
luvat yhdistykset, jarjestot ja yritysmuotoiset yhteenliittymét. Niiden rakenteeseen
kuuluvat yleensa paikallisen, piirin ja valtakunnallisen tason yksikot. (Heikkala
2012, 293-294.)

Tahan kehittamishankkeeseen osallistuivat etdjohtaja ja toisessa kaupungissa
toimivat tyontekijat eli yhteensa viisi henkilda. Tapaamiset toteutettiin toimeksi-

antajan toimistotiloissa, jossa tyontekijoiden lahiesimiehena toimiva etdjohtaja
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kay saanndllisesti noin kaksi paivaa kerran kuukaudessa. Kaikkiaan etajohtajan
alaisena toimii 18 tyontekijada, ja eri toimipisteitd on yhteensa nelja. Myos kehitta-

mishankkeeseen osallistuvan etajohtajan oma esimies toimii etgjohtajana.

Kehittamistoiminnan toteutukseen sitoutettavien henkildiden maaraan vaikuttaa
toimeksiannon luonne ja se, kuinka laaja hanke on kyseessa. Yleensa hankkee-
seen osallistuu vahintddn kaksi jasentd. Hyvana nahdaan se, etta henkildiden
osaaminen taydentaa toinen toisiaan. (Heikkild, Jokinen & Nurmela 2008, 75.)

6.2 Tutkimuksellinen kehittamistoiminta

Taméa opinnaytetyd toteutettiin tutkimuksellisena kehittdmistoimintana, joka to-
teutuu kehittdmistoiminnan ja tutkimuksen risteyksessa. Silla pyritd&n tuottamaan
tietoa, joka vastaa kaytdnnon toiminnasta ja rakenteista nouseviin kysymyeksiin.
Uutta tietoa tuotetaan kayttden tutkimusta tukena. Kehittdmistoiminnalla haetaan
kaytanndn muutosta, mutta samalla siina on pyrkimyksené tuottaa perusteltua
tietoa. (Toikko & Rantanen 2009, 21-23.)

Tarve kehittamistoiminnalle voi nousta nykytilanteen tai -toiminnan ongelmista,
tai uuden asian tavoittelemisesta. Nain toimintatapoja tai -menetelmia pyritaan
kehittamaan entista sujuvammaksi. Kehittamistoimintaan voi sisaltya osaamisen
kehittamista, organisaation toimintatapojen selkeyttamista tai yksikoiden raken-
teiden ja prosessien kehittamista. (Toikko & Rantanen 2009, 16.) Siind on tarkeda
myo6s uudenlaisen ammatillisen tiedon tuottaminen esimerkiksi hiljaista tietoa ke-
raamalla (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 19-20). Tassa opinnaytetydssa ke-
hittdmisen lahtdékohtana oli tydelamasta nouseva kehittamistarve, joka liittyi eta-
johtamisen viestintdan. Viestinnan kehittdmiseen etsittiin uusia ja toimivampia

keinoja yhdessa etdjohtajan, tydntekijoiden ja toteuttajien kesken.

Kehittamistoiminnassa voidaan kayttaa erilaisia menetelmia, joita valitessa on

hyva miettia, millaiselle tiedolle on tarvetta seka mihin tietoa on tarkoitus kayttaa.
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Suositeltavaa on kayttdd useampaa menetelméaa, koska silloin saadaan laajem-
min tietoa ja erilaisia ndkokulmia. Menetelmin& voidaan kayttaa muun muassa
haastatteluja, havainnointia ja kyselyja seka erilaisia yhteisollisia menetelmia, ku-
ten aivoriihitydskentelya. (Ojasalo ym. 2014, 40.) KehittAmistoiminnassa mene-
telmat liittyvat kiintedsti kaytantoon. Niiden avulla voidaan pyrkia johdonmukai-
sesti tavoitetta kohti. Kaytetyt menetelmat ohjaavat prosessia eteenpain ja
antavat kehittamiselle rakenteen, jossa kaikkia osallistujia pyritédn saamaan mu-
kaan keskusteluun. Tydyhteisolahtdiseen kehittamiseen liittyy keskin&inen vuo-
rovaikutus, jolloin menetelmat sisaltdvat kommunikointiin ja ryhmatyéhén ohjaa-

via toimia. (Seppanen-Jarvela & Vataja 2009, 22—-24.)

Kehittamistoiminta on osallistava prosessi, jossa ihmisten osallistuminen ja vuo-
rovaikutus ndhdaan tarkedna. Osallistettavien odotetaan olevan mukana omaeh-
toisesti ja kehittAmisen tavoitteiden tulee olla heidan asettamiaan. Nain pyritaan
siihen, etta eri tahojen tarpeet ja intressit tulisivat mahdollisimman hyvin huomi-
oiduksi. (Toikko & Rantanen 2009, 89-90.)

6.3 Haastattelut

Tassa kehittamishankkeessa kaytettiin etdjohtajan haastatteluja kehittamiskoh-
teiden maarittelyssa ja aihepiirin rajaamisessa seka taustatiedon hankinnassa ja
prosessin arvioinnissa. Etdjohtajan kanssa kaytiin keskustelua kehittamistoimin-
taan liittyen hdnen toimistollaan seka ajomatkoilla tyépajoihin. Naista keskuste-
luista saatiin paljon hyvaa materiaalia kehittdmistyon tueksi, ja samalla toteuttajat

saivat merkityksellista hiljaista tietoa oman kehittymisensa tueksi.

Kehittamistoiminnan tukena voidaan kayttaa useita erilaisia menetelmia, kuten
haastatteluja ja kyselyja. Eri menetelmat tadydentavat toisiaan. Avoin haastattelu
vaatii aikaa, ja se on joustavampi haastattelun muoto. Se on tyyliltédn enemman-
kin keskustelua kuin haastattelua. Siina on kiinnitettdva huomiota keskustelun

eteenpain viemiseen, tulkintaan ja kuunteluun. Tama haastattelutyyli sopii silloin,
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kun halutaan syvéllisempaa tietoa ihmisen ajatuksista ja kayttaytymisesta. (Oja-
salo ym. 2014, 40-41.)

6.4 TyOpajatyoskentely ja mind map -tydkalu

Tassa opinnaytetydssa osallistaminen toteutettiin tydpajojen muodossa, joissa
tavoitteiden pohjalta valituista aiheista kaytiin yhteista keskustelua ja tuotettiin
materiaalia. Tyopaja eli workshop voidaan toteuttaa esimerkiksi tapaamisina, se-
minaarina tai tapahtumana. Niissa osallistujat tydskentelevat vuorovaikutteisesti
erilaisten menetelmien avulla, joissa painotetaan muun muassa ajatusten, mieli-
piteiden ja tiedon vaihtoa. Yleensa tydskentelyssa syntyy lopputuloksena jokin

tuotos. (Salonen, Eloranta, Hautala & Kinos 2017, 63.)

Ohjaaja voi ohjata tydpajaan osallistuvat valmistelemaan etatyéna ryhmatoita.
Na&in tapaamisessa voidaan kasitella tuotoksia ja keskusteluun voidaan suunnata
enemman aikaa. Ryhmalaisilla on myods paremmin aikaa keréta tietoa ja valmis-
tella toita. (Haukijarvi, Kangas, Knuutila, Leino-Richert & Teirasvuo 2014, 34—-36.)
Kehittamisessa olennaista on saada aikaan moniaanista keskustelua tyéyhtei-
sOssa. Siind olennaista on aktivoida tydyhteiso tutkimaan omaa arkityota ja kayda
yhdessa dialogia kehitettavasta aiheesta. (Seppanen-Jarvela & Vataja 2009, 24—
25.)

Miellekartta eli mind map on tydkalu, jonka avulla kasiteltavasta aiheesta ja sen
kasitteistd muodostetaan kokonaiskuva. Tama voidaan toteuttaa visuaalisesti eri
tavoin. Yksi tapa on tehda paperin keskelle ympyra, johon kirjoitetaan kasiteltava
aihe. Taman jalkeen aiheeseen liittyvia asioita voidaan yhdistella siihen viivoilla.
Havainnollistamisessa voi kayttaa myos eri vareja ja piirroksia. Tallainen esitys-
tapa auttaa aihepiirin kokonaisuuden jasentamisessa. (Ojasalo ym. 2014, 34—
35.) Toikon ja Rantasen (2009) mukaan kuvalliset menetelmét auttavat jasenta-
maan asioita ja ilmidita seka auttaa tarkastelemaan niitd objektina. Asioiden va-
paamuotoinen listaaminen on yksi kayttokelpoinen tapa ryhmitella asioita ja koota

niitd yhteen. Ryhma voi muotoilla listan ja yhdistell& asiat haluamallaan tavalla.
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Asian visualisointi auttaa tarkastelemaan sita eri kulmasta, jolloin ilmidta voidaan
tutkia ja siité voidaan keskustella. (Toikko & Rantanen 2009, 111-112.)

Etajohtamisen viestinnan kokoavan tuotoksen kehittamista varten kehittamistoi-
mintaa jatkettiin yhteistyossa etdjohtajan kanssa. Lisaksi tuotoksia paadyttiin
muokkaamaan yhdessa tyontekijoiden, etgjohtajan ja toteuttajien kesken Micro-
softin Teams -alustalla. Teams on ryhma- ja yhteistyohon tarkoitettu alusta, jossa
voi keskustella ja kommunikoida pikaviestein, videopuheluin sek& &éanipuhelui-
den avulla. Microsoft Teams -alusta on keskustelupohjainen ryhmaétyévaline ja se
on suunniteltu yrityksia varten, ja kokoaa kaikki tarkeimmat tiedostot yhteen paik-
kaan. (Sininen meteoriitti 2019.)

Ty6pajoissa kootut tuotokset kasiteltiin sisallonanalyysin avulla tiivistettyyn muo-
toon. Naiden pohjalta syntyivat muun muassa raporttiin luodut kuvat. Tuomen ja
Sarajarven (2018) mukaan aineistolahtdisessa sisallonanalyysissa maaritellaan
aluksi yksikko, kuten sana, lause tai ajatuskokonaisuus, jota analysoidaan. Tar-
kasteltavan asian ja mahdollisten havaintojen pohjalta pelkistetdan olennainen
aineisto. Taméan jalkeen aineisto luokitellaan sen ominaisuuksien tai piirteiden
mukaan alaluokiksi, jotka edelleen yhdistelladn aiheen mukaisiksi ylaluokiksi. Lo-
puksi ylaluokat voidaan viela yhdistella paaluokiksi. (Tuomi & Sarajarvi 2018,
122-127.)

7 Opinnaytety6n toteutus

7.1 Kehittamistoiminnan prosessin kulku

Tassa opinnaytetydssa edettiin tutkimuksellisen kehittamistoiminnan prosessin
eri vaiheiden mukaisesti. Keskustelemalla etdjohtajan kanssa todettiin tarve ke-
hittamistoiminnalle ja tehtiin aiheen rajausta. Osallistamalla tydntekijoita tutustu-
miskaynnilla saatiin tukea kehittamistoiminnan tarpeelle. Kehittdmistoiminnassa
tuotettiin osallistavilla menetelmilla lisaa tydelamaa hyodyttavaa tietoa, jonka

avulla etdjohtaminen ja yhteistyd voivat kehittyd tulevaisuudessa aikaisempaa
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paremmaksi. Tuotetun tiedon pohjalta tehtiin etdjohtamisen viestintaan liittyva
koulutuspaketti, jota toimeksiantaja voi hyodyntaa esimerkiksi etdjohtajana toimi-
vien esimiesten kouluttamiseen. Tarve koulutuspaketille nousi osallistamisessa

mukana olleelta etgjohtajalta.

Tutkimuksellinen kehittamistoiminta alkaa kehittamiskohteen tunnistamisesta ja
tavoitteiden maarittdmisestd, jonka jalkeen toteuttajat tutustuvat aihepiiriin. Kehit-
tamisen aiheesta haetaan tietoa kaytannon tyosta, kehittamiskohteesta seka teo-
rial&hteista ja erilaisista kirjoitetuista lahteista. Tietoperustan kokoaminen vaatii
tiedon arviointia, johon sisaltyvat lahdekritiikki ja informaation lukutaito, seka va-
lintojen tekoa. Tdman pohjalta maaritellaan kehittamistehtava, johon kehittdmis-
toiminnalla pyritddn. Tavoitteena voi olla konkreettinen tuotos, uusi toimintatapa

tai kehittdmisajatusten synnyttdminen. (Ojasalo ym. 2014, 28-32.)

Aihepiiriin ja kasitteistoon tutustumisen jalkeen kehittamistoiminnalle kootaan tie-
toperusta, joka siséaltaa tiivistetysti keskeiset teoriat, aihetta kuvaavat mallit ja uu-
simmat tutkimustulokset. TAman jalkeen valitaan kehittdmistoiminnan lahesty-
mistapa, jolla toimintaa viedddn eteenpdin ja joka auttaa liittdmaan
tutkimuksellisuuden kehittdmistoimintaan. Tydelaméan hankkeissa ovat lahesty-
mistapoina yleisimmin toimintatutkimus ja konstruktiivinen tutkimus. Lahestymis-
tapa valitaan kuitenkin kehittamistehtavan mukaan, ja siind on mahdollista olla

piirteita eri lahestymistavoista. (Ojasalo ym. 2014, 25, 34—36)

Varsinaisen kehittdmistoiminnan jalkeen kirjallisten tulosten jakaminen on yksi
keskeinen osa prosessia. Raportin on hyva siséaltaa prosessin kuvauksen lisaksi
myo6s kehittamista eteenpain vievia elementteja, jonka pohjalta voidaan muun
muassa kayda keskustelua tai saada palautetta. Kehittdamistoimintaan liittyy jat-
kuvan arvioinnin liséksi prosessin kokonaisuuden arviointi. (Ojasalo ym. 2014,
23-26.)

Kehittamistoiminta voidaan kuvata spiraalina, jossa toiminta etenee syklisesti.
Siina siirrytaan kehamaisesti perusteluvaiheen kautta organisointiin, toteutuk-

seen ja arviointiin. Prosessi jatkuu ensimmaisen kehan jalkeen uudelleen. Nain



28

kehia syntyy useita perakkain ja tulosten arviointia suoritetaan yha uudelleen. Ar-
vioinnin pohjalta hankkeen perusteluja, organisointia ja toteutusta tdsmennetaan.
Nain ollen kehittamistoiminnan voi nahda jatkuvana prosessina. (Toikko & Ran-
tanen 2009, 66.)

7.2 Suunnittelu

Ensimmaiset tapaamiset toteutettiin etdjohtajan ja toteuttajien kesken etdjohtajan
toimipisteella kesalla 2018. Silloin keskusteltiin alustavasti opinndytety6n tavoit-
teista ja kohdepaikkaan tehtavasta tuotoksesta. Tarve opinnaytetydlle oli ilmei-
nen, ja keskustelemalla I6ydettiin yhteiset suuntaviivat kehittdmistyon tarpeelle ja
toteutukselle. Kehittdmistoiminnalle tehtiin suunnitelma, joka hyvaksyttiin marras-
kuussa 2018. Suunnitelmaan Kirjattiin tietoperustaa ja kehittamistoiminnan toteu-

tuksen suunnitelma, johon sisaltyi myos kehittdmistoiminnan aikataulu (liite 1).

Kehittamishankkeen suunnitelmaan kirjataan tavoitteiden asettamisen jalkeen
toimet tavoitteeseen paasemiseksi ja ongelman ratkaisemiseksi seka kehittamis-
toiminnan aikataulu. Naista tiedoista on hyoétyad hankkeen resurssitarpeiden arvi-
oinnissa. Aikataulusuunnittelu helpottaa muun muassa toimintojen koordinointia,
seurantaa ja resurssien jakamista. Hankkeen kaynnistys-, paattymis- ja seuranta-
aika on tarkeda maaritelld ensimmaisena. (Heikkila, Jokinen & Nurmela 2008,
77-78.)

Keskusteluissa etdjohtajan kanssa nousi tarkeimmaéksi kehittamisen alueeksi
etdjohtamisen viestinta. Etajohtajan omassa kehityskeskustelussa oli tullut esille
tarve kehittaa sisaisen viestinnan osalta muun muassa tiedottamista, palautteen
antamista, kommunikaatiotaitoja ja teknistd asiantuntijuutta. Etdjohtajan tavoit-
teena oli aloittaa viikkokirjeen lahettaminen tydyhteisoélle, ja nain parantaa tiedot-
tamista. Palautteen antamisen osalta kehitettéavaa oli aktiivisen ja positiivisen pa-
lautteen antamisessa seka tunnustuksen antamisessa hyvin tehdysta tyosta.

Kommunikointitaidoissa kehittdmisen paikoina korostuivat kuunteleminen, aja-



29

tusten sanoittaminen seka kieli ja kommunikointi kirjoittamalla. Tekniseen asian-
tuntijuuteen liittyvia kehittdmiskohtia olivat muun muassa intranetin haltuun otta-

minen ja puheen tekstiksi muuttavan apuohjelman hankkiminen.

Etajohtaja toivoi, ettéd han saisi kehittAmistoiminnasta konkreettisen tyévalineen
siihen, etté viestinta ja kommunikointi helpottuisi hanen ja etajohdettavien tyon-
tekijoiden valilla. Nain han pystyisi vastaamaan tyontekijoiden toiveisiin, joita ke-
hityskeskusteluissa oli noussut esille.

7.3 Tutustumiskaynti

Kehittamistoiminnan toteuttajat kavivéat tutustumassa toimeksiantajan toisella
paikkakunnalla oleviin tiloihin ja siella tyoskenteleviin tyontekijoihin 28.1.2019.
Tapaamiseen oli varattu aikaa kaksi tuntia, ja tapaamisen tavoitteina olivat eta-
tyopisteessa oleviin tydntekijoihin ja heidan toimitiloihinsa tutustuminen seka ke-

hittamistoiminnan esitteleminen heille.

Tapaamiseen osallistui kolme tyontekijaa toteuttajien lisaksi. Yksi tyontekija ja
etdjohtaja eivat olleet tdssa tapaamisessa paikalla. Tapaamisen alussa toteutta-
jat ja paikalla olleet tydntekijat esittaytyivat toisilleen. Sen jalkeen opinnaytetyén
toteuttajat esittelivat opinnaytetyén suunnitelman, jonka jalkeen he ohjasivat
tyontekijat yhteiseen tydskentelyyn. Tydskentelyssa kaytiin mind map -tyokalun
avulla lapi niité asioita, jotka etdjohtamisen viestinnassa toimivat ja mitka kaipai-

sivat tyontekijoiden mielesta kehittamista (liite 2).

Tapaamisen jalkeen tyontekijoille lahetettiin opinnaytetydn suunnitelma sahko-
postilla. Etajohtajalle suunnitelma oli esitelty jo ennen toimeksiannon allekirjoitta-
mista. Tutustumiskaynnin perusteella tarvetta kehittdmiselle tuntui olevan, ja ke-

hittdmiskohtiin kaivattiin kovasti ratkaisuja.
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7.4 Tyopaal

Ensimmainen tytpaja toteutettiin 28.3.2019 toimeksiantajan toimistotiloissa toi-
sella paikkakunnalla. Tapaamiseen oli jalleen varattu kokonaisuudessaan kaksi
tuntia aikaa. Tapaamisen alustuksen aiheina olivat tiedottaminen ja palautteen
antaminen. (liitteet 3 ja 4.)

Kaksi viikkoa ennen ensimmaista tytpajaa osallistettaville Iahetettiin ennakkoteh-
tavat yhteisen tytskentelyn pohjaksi. Heita pyydettiin miettimaan etukéateen etéa-
johtamisen viestinnédn kannalta, mité viestintdkanavia heilla on kaytossa ja mita
tiedotteita niiden kautta jaetaan. Heité pyydettiin myds arvioimaan, mitk& kanavat
ovat toimivia ja mitk& he kokivat hankalina. Etukateen tuotettua materiaalia kay-
tettiin tydpajan tydskentelyssa. Tyopajan tydskentelyssa kaytettiin osallistavana
menetelmana mind map -tydkalua. Sen avulla tuettiin sitd, etta keskustelu on

mahdollisimman moniaanista.

Ty6pajan alussa pidettiin lyhyt alustus teoriatiedon pohjalta tiedottamiseen liit-
tyen. Alustuksen jalkeen osallistettavat ohjattiin kirjoittamaan eri vérisille pape-
reille niitd kanavia, joiden kautta toteutetaan toimeksiantajan siséista tiedotta-
mista. Naiden otsikoiden alle osallistettavat kokosivat asioita, joita tiedotetaan
kyseisten kanavien kautta. (lite 5.) Kahvitauon jalkeen siirryttiin tydpajan toiseen
aiheeseen kaymalla teoriaa palautteen antamisesta. Osallistettavat kokosivat pa-
lautteen antamisessa tarkeita asioita; toiveita siita, miten palautetta vastavuoroi-
sesti saisivat ja antaisivat (lite 6). Molemmista aiheista saatiin aikaiseksi hyvaa

keskustelua tyopajassa.

7.5 TyOpaja?2

Toinen tyopaja toteutettiin 20.5.2019. Tydpajan paikka oli sama kuin aikaisem-
milla kerroilla, ja aikaa tyOpajalle oli varattu kaksi tuntia. Ty6pajan aiheina olivat
etdjohtajan kommunikaatiotaidot ja tekninen asiantuntijuus. (liite 7.) Tydpajan
aluksi toteuttajat pitivat aiheesta alustuksen Powerpoint-esityksena (liite 8), jonka

jalkeen pidettiin tydpajan osallistavat osuudet.
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Tybpajaa varten osallistettaville 1ahetettiin kaksi viikkoa aikaisemmin ennakko-
tehtavat valmisteltavaksi. Heilta kysyttiin, millaisia vuorovaikutustaitoja erityisesti
etdjohtamisessa tarvitaan. Osallistettavia pyydettiin miettimdan laajasti muun
muassa yhdensuuntaista, kaksisuuntaista, sanatonta sek& sahkaoista viestintaa,
ja arvioimaan, mitk& olisivat kolme tarkeinta taitoa. Toisena kysymyksena oli
miettia, millaista teknista asiantuntijuutta etajohtaja tehtavassaan tarvitsee. Onko
olemassa tai onko tulossa jotain uusia viestintdan liittyvia teknisia valineita, joihin
olisi tarpeen perehtya? Osallistamisessa kaytiin yhdessa lapi ennakkotehtavien

nostamia asioita ja tehtiin niiden pohjalta muistiinpanoja (liitteet 9 ja 10).

Ty6pajan lopuksi sovittiin yhteisesta jatkotydskentelystd Microsoft Teams -alus-
talla, mikali siihen saataisiin lupa organisaatiosta. Tydskentelyalusta ei ollut eta-
johtajalle eiké tyontekijoille ennestaén tuttu, joten toteuttajat esittelivat sen toimin-
taa. Osallistettavat kyselivat myds edellisen kerran tuotoksia nahtavaksi.
Sovittiin, ettd ne laitetaan alustalle, mikali sitd on mahdollista kayttdd. Muussa

tapauksessa ne luvattiin l&ahettaa heille sahkopostitse.

7.6 Jatkotydskentely

Toisessa tydpajassa sovittiin, etté tydskentelya jatketaan viela virtuaalisesti. Aja-
tus jatkotydskentelysté syntyi toteuttajille kehittdmistoiminnan aikana. Tarkoituk-
sena oli tyostaa ja kommentoida toteuttajien kokoamaa materiaalia viela yhdessa
Microsoft Teams -alustalla. TAman lisdksi sovittiin tapaaminen etdjohtajan ja to-

teuttajien kesken keséakuulle.

Kesakuun tapaamisessa etdjohtaja kertoi, etta Microsoft Teams -alustan kaytoélle
oli annettu lupa heidén organisaationsa puolesta. Tapaamisessa kokeiltiin yh-
dessa etdjohtajan kanssa alustalle kirjautumista. Samalla sovittiin myds kutsujen
lahettamisesta muille osallistettaville. Yhdessa paadyimme siihen, etta varsinai-

sen sisallon laittaminen jatetdadn elokuun lopulle, koska tydntekijdiden kesalomat
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olivat pian alkamassa. Etgjohtaja toi tapaamisessa esille, ettd kehittamiseen an-
tautuminen ei ole helppoa. Toisen tyOpajan tytskentely oli jalkikateen tuntunut

rankalta sen kéynnistaman prosessin vuoksi.

Etajohtajan kanssa mietittiin tytkalua etdjohtamisen tueksi. Han toivoi Power-
point-esityksena toteutettua koulutusmateriaalia etdjohtamisen viestintaan liit-
tyen. Tuota materiaalia etdjohtaja voisi kayttdd muun muassa palaverissa muiden

etdjohtajien kanssa.

Etajohtajan ja kehittamistoiminnan toteuttajien kesken sovittiin viela tapaaminen
syyskuun lopulle, jolloin kéaytiin 1api tydpajojen tuotokset ja sovittiin siitéd, miten
keradmme palautteen kokonaisuudesta. Myds koulutusmateriaalin tuotoksen to-
teutusta kaytiin suullisesti l&pi. Keskustelussa nousi esille toive, etta kehittamis-
toiminnan toteuttajat kavisivat esitteleméssa tyotaan vuoden 2020 kevaalla toi-
meksiantajan keskustoimistolla, jolloin tietoa saataisiin juurrutettua eteenpain.
Esille nousi my6s ajatus siita, etta toteuttajat olisivat kouluttamassa Skypen
avulla organisaation muita etgjohtajia, mikali siihen ldydettaisiin sopiva ajan-
kohta. Keskustelussa kavi esille hyvin se, miten kaytadnnén tyéelama etdjohtajan
ja osallistettavien tyontekijoiden valilla tuki myés kirjallisuudessa esitettyja asioita

liittyen etajohtamiseen, sen vahvuuksiin ja ongelmakohtiin.

7.7 Kehittdmistoiminnan arviointi

Taman kehittdmistoiminnan arviointia toteutettiin prosessin eri vaiheissa. Arvioin-
tia kerattiin kirjallisesti osallistettavalta ryhmalta tydpajojen paatteeksi vapaamuo-
toisilla palautelomakkeilla. Arviointia osallistavan toiminnan kokonaisuudesta ke-
rattiin - Webropol-kyselytyokalun avulla. Lisaksi arviointia saatiin erikseen
etdjohtajan itsearvioinnin kautta koko prosessin ajan. Kehittdmistoiminnan toteut-
tajat arvioivat omaa toimintaansa, tydskentelyaan ja tehtyjen valintojen toimi-
vuutta toiminnan eri vaiheissa. Arvioinnin pohjalta tehtiin tarvittavia muutoksia ke-

hittAmistoiminnan edetessa.
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Kehittdmistoiminnan arviointi auttaa sailyttaméaan hankkeen oikean suunnan ja
pitda sen tekijat tietoisina hankkeen etenemisesta kohti tavoitteita. Arviointia teh-
daan siis koko hankkeen toteutuksen ajan. Silla parannetaan ja kehitetdan tyon
laatua. Arviointi voi parhaimmillaan toimia hyvana oppimisen ja kehittamisen va-
lineen&. (Heikkila, Jokinen ja Nurmela 2008, 88.) Arvioinnissa voidaan tarkastella
yksilon, ryhméan tai koko organisaation toimintaa. Tarkastelun alla voivat olla
muun muassa kehittdmistoiminnan suunnittelu, tavoitteet ja niiden asettelu tai toi-
minnan johdonmukaisuus. Tuotoksen osalta arvioidaan esimerkiksi sen merkitta-

vyytta, yksinkertaisuutta ja sovellettavuutta. (Ojasalo ym. 2014, 47.)

Arviointia voidaan koota yhdella tai useammalla tavalla, ja sen kohteena voi olla
yksi tai useampia osa-alue. Haastattelujen ja kyselyjen tekeminen tyontekijoille
on yleisin tapa. Tarvittavasta arviointitiedon ja sen kayttotarkoituksen mukaan va-
litaan arvioinnin tavoitteet, menetelmat ja kaytettavat aineistot. (Heikkila, Jokinen
& Nurmela 2008, 88.) Toiminnan muutosta ja osaamisen vaikutuksia tulee arvi-
oida uuden tiedon ja osaamisen soveltamisen jalkeen. Hyvid toimintatapoja voi-
daan tunnistaa ja jakaa, kun kaikki osallistuneet ovat kuvanneet kokemuksensa
samoilla kysymyksilla ja mittareilla. Naita kokemuksia voidaan kutsua tiedon ja-
lostumiksi. (Otala 2008, 247-248.)

8 Tulokset

8.1 Taustatietoa kehittamistydlle

Ennen ty6pajoja tehdylla tutustumiskaynnilla paikalla olleet osallistettavat tuotti-
vat mind map -tydkalun avulla etajohtamisessa toimivia ja kehitettavia asioita
taustatiedoksi kehittamistydlle. Positiivisina asioina tydyhteisd koki muun muassa
sahkoisen kalenterin ja nopeat yhteydet (sahkdposti, puhelin). Molemminpuoli-
nen luottamus mainittiin tydskentelyssa myds myonteisena asiana. Lisaksi toimi-

vina koettiin tydajan kayttd (muun muassa uudet palaverikaytannot) ja nopeasti
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omaksuttavat tekniset uudistukset. Viestinndssa nopeasti luettavat Whatsapp-

viestit koettiin helpompina kuin kirjautumista vaativat kanavat.

Kehitettavina asioina (lite 2) nousi muun muassa tyotehtavien aikatauluttamisen
osalta se, etta tydyhteisd toivoi toimistopalaverien asialistoja aiemmin nahta-
vaksi. Tavoitteisiin palaaminen nousi myos esille tarkeana asiana, eli toiminnan
suunnitelmallisuuteen toivottiin kiinnitettavan huomiota. Skype-kokouksiin toivot-
tiin toimivampia yhteyksia ja tiedon jakamisen (koko organisaatiossa) toivottiin
olevan kohdistetumpaa. Lisaksi nousi esille etdjohtajan lasn&oloon ja tyontekijoi-
den vastuuseen liittyvia teemoja. Esimiestaidoissa toivottiin kehitettavan muun
muassa motivointia. Myds palautetta, esimerkiksi asiakastyon havainnoinnin

kautta, toivottiin enemman.

8.2 Etajohtamisen viestinnan apuvaélineita

Ensimmaisessa tydpajassa tuotettiin materiaalia tiedottamiseen ja palautteen an-
tamiseen liittyen. TyOpajan aluksi osallistettavat kirjasivat ennakkotehtavan poh-
jalta eri varisille papereille ylos kanavia, joiden kautta toteutetaan toimeksiantajan
sisdista tiedottamista. Sen jalkeen eri kanavien alle listattiin yhdessa asioita, joita
tiedotetaan kyseisten kanavien kautta. Tuotoksesta tehtiin taulukko, johon on

koottu eri asioiden tiedottamisen kanavat (taulukko 1).
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Taulukko 1. Asioiden tiedottamisen kanavat.

Tiedotuskanava Miten/ Mité tiedotetaan?

Puhelin Akilliset asiat;
Ajankohtaiset tiedotteet ja kysymykset, Kiireelliset
kysymykset, akilliset sairauslomat

Sahkdinen kalenteri Tapaamiset ja niiden sopimiset
Kokoukset, poissaolot

Sahkoposti Skannaus

Henkildstohallintoon liittyvat pyynnot, etapaivat
Sairauspoissaolot

Valtakunnalliset tiedotteet (osa tulee esimiehen
kautta)

Paikalliset tiedotteet

Intranet Uutissivu koko jarjestén toiminnoista ja tapahtu-
mista

Henkilostohallinnon asiat (lomat, poissaolot jne.)
Kokousmuistiot (toimintopalaverien jalkeen)
Kuukausikirje/ tiedotteet

Skype Ehkaisevan tyon tiimi
Koordinaattorien palaveri
Valtakunnallinen palaveri

Videoneuvottelu Toimistopalaveri 1x kk
(paikalliset/ alueelliset asiat ja tiedotettavat)

Kasvokkain kohtaami- Kehityskeskustelut
set Joulutoimistopalaveri
Etajohtaja toimistolla noin 2x kk

Toisena tehtavana tybpajassa osallistettavia pyydettiin kirjaamaan palautteen an-
tamisessa tarkeita asioita (kuvio 2). Osallistettavat toivoivat rehellista palautetta
ja sita, etta palautetta pyydettéaisiin muutenkin ajoittain puolin ja toisin. Tiimeihin
osallistuminen ja kehityskeskustelut koettiin tarkeaksi menetelméaksi palautteen
antamisessa ja saamisessa. Toiveena oli myds, etta etdjohtaja kavisi konkreetti-
sesti katsomassa tiimilaisten ty6ta esimerkiksi olemassa yhden paivan seuraa-

massa heidan arkityotaan.
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Palautekaytannot

Palautteen

Tyon tuntemus pyytaminen

Rehellinen
palaute

Kuvio 2. Palautteen antamisessa tarkeiné koettuja asioita.

Toisen ty6pajan ennakkotehtavassa osallistettavilta kysyttiin, millaisia vuorovai-
kutustaitoja erityisesti etdjohtamisessa tarvitaan. Sen jalkeen heidan tuli arvioida,
mitka olisivat kolme térkeinta taitoa (kuvio 3). Vastauksien perusteella tarkeim-
maksi asiaksi nousi luottamus, jota vahvistavat muun muassa tavoitettavuus ja
avoimuus. Toiseksi tarkeimmaksi asiaksi nousi selkeys asioissa. Kun on paljon
asioita, mita taytyy kayda lapi tydyhteisdssa, tyontekijat toivoivat selkeytta asian
ytimeen niin, ettei siitd tule hajanaista ja irrallista. Kolmanneksi tarkein asia ty6-
yhteisdssa oli lasnaolon merkitys. Kun ollaan sahkdisesti tai kasvokkain tekemi-

sissa, taytyy lasnaolon valittya.
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Lasnaolo

Kuvio 3. Etgjohtajan kommunikaatiotaidoissa tarkeé&na koettuja asioita.

Etajohtajan tekniseen asiantuntijuuteen liittyen (kuvio 4) osallistettaville oli etuka-
teen laitettu kysymyksia pohdittavaksi, millaista teknista asiantuntijuutta etajoh-
taja tehtavassaan tarvitsee tai onko olemassa tai onko tulossa jotain uusia vies-
tintaan liittyvia teknisia valineita, joihin olisi tarpeen perehtya. Tyoyhteiso toivoi,
ettd kokousviestimet (videot, Skype) olisivat kunnossa. Myés se, ettei viestinta-
valineita olisi mielelladn useita, nousi esille. Mikali kuitenkin uusia viestintamene-
telmia tulee, toivottiin niihin koulutusta ja opastusta riittavasti. Etajohtaja olisi kiin-
nostunut viestinnan avuksi viestintda helpottamaan apuvalineen, joka muuttaisi
puheen tekstiksi, nain han saisi helpotettua omaa tuotettua viestintda sujuvam-
maksi. Tavoitteeksi tydyhteiso otti jarjestettaviksi saanndlliset Skype-hetket, esi-

merkiksi kerran kuukaudessa.
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Etajohtajan toimiva

Etalasnaolo ot B
viestinta

Toimivat Viestintavalineiden ~ Perehdytys
kokousviestimet yksinkertaisuus viestintavalineisiin

Kuvio 4. Viestinta ja etgjohtajan tekninen asiantuntijuus.

Tassa kehittdmistoiminnassa etédjohtajan omana tavoitteena oli aloittaa viikkokir-
jeen lahettdminen tydyhteisolle, ja ndin parantaa tiedottamista. Sen aloittamisen

ajankohta siirtyi, mutta syksylla 2019 han kertoi kirjeen lahettamisten alkaneen.

8.3 Etajohtamisen viestinnan koulutuspaketti

Jatkotapaamisessa etdjohtajan kanssa suunniteltiin kehittdmistoiminnan tuotosta
kokonaistuotosta. Tassa yhteydessa nousi esille tarve tuottaa sellainen koulutus-
materiaali etdjohtamisen viestinnasta, jota voisi hyddyntaa toimeksiantajan orga-
nisaatiossa muun muassa eri alueiden etajohtajien kouluttamisessa. Etajohtami-

sen viestinnan haasteet ovat usein samankaltaisia eri paikoissa.

Kokonaistuotoksena tehtiin Powerpoint-esityksena toteutettava koulutuspaketti
etdjohtamisen viestintaan liittyen (liite 11). Koulutusmateriaaliin suunniteltiin

myo6s osallistavia osuuksia, joita voi halutessaan hyddyntaa (liite 12).
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8.4 Osallistamisten palautteet

Ensimmaisen tydpajan jalkeen keratysséa kirjallisessa palautteessa (liite 13) osal-
listettavat kokivat kaytdnnon jarjestelyt toimivina ja aikataulun jokseenkin sopi-
vana. Kaytetyt menetelmat koettiin jokseenkin tarkoitustaan vastaaviksi. Yhden
palautteen antajan mielesta aikataulussa ja menetelmissa olisi ollut jotain paran-
nettavaa. Aiheiden kasittely koettiin tarpeelliseksi ja osallistaminen vastasi paa-
osin odotuksia. Valiaikatyoskentelyltd odotettiin selke&& kysymysta, johon voi tii-
min& vastata ja pohtia asiaa yhdessa. Toiselta tyOpajalta odotettiin hyvaa
ohjeistusta, selkeaa tyoskentelyn rakennetta, topakkaa ohjaamista seké hyvia
keskusteluja.

Toisen tyOpajan jalkeen keratyssa palautteessa (lite 14) kaytannon jarjestelyt ko-
ettiin paaosin toimiviksi, ja ennakkotietoa oli saatu riittavasti. Aikataulun osallis-
tettavat kokivat jokseenkin sopivaksi ja kaytetyt menetelmét tarkoituksenmukai-
siksi. Molempien osalta yksi oli jokseenkin eri mieltéa. Aiheiden kasittely koettiin
tarpeelliseksi ja osallistaminen vastasi pa&osin odotuksia. Jatkotytskentelylta
odotettiin konkreettisia ohjeistuksia ja vinkkeja seka napakkaa aikataulua. Eta-
johtamisen viestinnan tyokalulta odotettiin selkeytta, kaytettavyytta ja konkretiaa

seka jaettavuutta omassa organisaatiossa.

Osallistettaville lahetettiin jatkotydskentelyn jalkeen Webropol-kysely (lite 15).
Siina tuli esille, ettd osallistettavat olivat kokeneet viestinnan kehittdmisen
omassa organisaatiossaan ajankohtaisena. He kokivat, etta tydpajoissa tuotettua
materiaalia voi hytdyntaa jatkossa. Tuotosten ajateltiin antavan lisatietoa muille-
kin organisaation etdjohtajille. Lisaksi yksi vastaajista kirjoitti, etta tuotettua ma-
teriaalia voisi kayda lapi tiimipalaverissa ja muistella aiemmin puhuttuja asioita.
Nain han ajatteli kehittamisen pysyvan edelleen vauhdissa. Kaikki vastaajat ko-
kivat, ettd etajohtamisen viestinndn kehittdminen on jo nakynyt omassa ty6ssa.
Viikkotiedote on ollut hyva, ja uudet kaytannot ovat nakyneet arjessa. Yksi vas-
taaja kirjoittaa viikkotiedotteesta:

"Esimiehen viikkotiedote on erinomainen! Silla saa hyvin tyéviikon kayn-
tiin maanantaiaamuna, kun tietda, missa mennaan. Lisaksi siind on tullut
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esille asioita, joita ei valttAmattd muuten kuulisi/ tietdisi, kun ei istu saman
kahvipdydan aaressa/ palaveriajat ovat lyhyita.”

Kehittdmistoiminnassa koettiin hyvana yhdessa pohtiminen ja tekeminen. Kehit-
tamistoiminta laittoi pohtimaan jo ennestaan tuttuja ja mietityttaneita asioita. Kes-
kustelu yhdessa tiimin ja esimiehen kanssa kehittdjien kanssa koettiin tarkeaksi.
Yksi vastaajista nosti esille sen, etta hyvaa oli keskustelu aiheesta, johon ei
yleensa ole aikaa. Han koki viestinnan ja yhteistyon kehittdmisen haastavana fyy-
sisen valimatkan takia, mutta nykyaikana kuitenkin mahdollisena. Aiheen pohdin-
nalle olisi hdnen mielestaan jatkossakin tarkeaa jarjestad aikaa. Kehittamistoi-
minnan tapaamiset koettiin aika lyhyind, joten hiukan lisda aikaa olisi kaivattu
yhteistyolle. Aikataulutus kehittdmistoiminnassa olisi voinut yhden vastaajan mu-
kaan olla tiiviimpi. Jatkotytskentelyssé syksylla toiminnasta oli kulunut jo pitka
aika, joten asiat olivat jo unohtuneet ja jddneet muiden asioiden varjoon. Yksi
vastaaja olisi kaivannut hieman selkedmpaa organisointia ja ohjeistusta tapaami-

siin.

9 Pohdinta

9.1 Tulosten tarkastelu

Tassa kehittamistehtavassa tuotettiin tydpajojen avulla valineita etdjohtamisen
viestinnan tueksi. Tutustumiskéaynnin osallistamisen materiaali toimi taustana ke-
hittdmistoiminnalle osoittaen kehittamiselle olevan aitoa tarvetta ja tyontekijoiden
olevan motivoituneita kehittdmiseen. Kokonaistuotoksena tehtiin Powerpoint-esi-
tyksena toteutettava koulutusmateriaali etdjohtamisen viestinnasté, jota voidaan

kayttaa myos laajemmin organisaatiossa.

Ensimmainen valine viestinndn tueksi oli tiedottamisen ensisijaisten kanavien
maarittaminen osallistettavassa tydyhteistssa. Tana paivana tiedottamista ta-

pahtuu monilla kanavilla, joten tiedottamisen kanavien maarittely voi olla tarpeen
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tyoyhteistssa. Kun ensisijaiset tiedottamisen kanavat on sovittu, tyontekijat tieta-
vat seurata naitd kanavia ja tarvittaessa loytavat haluamansa tiedotteet. Tama
auttaa tietoa kulkemaan mahdollisimman aukottomasti. Taman lisaksi etdjohtaja
aloitti tiedottamisen parantamiseksi syyskuun 2019 alusta alkaen viikkokirjeen |&-
hettdmisen tydyhteisolle, josta tuli myodnteista palautetta.

Johtamisviestinndssa on tarkeaa paatella, millaisia kanavia ja mita keinoja kan-
nattaa kayttaa eri viestintatilanteissa (Lamberg 2014, 124). Tiedottaminen voi-
daan usein hoitaa sahkoisesti. Erilaisista viestintatavoista tulee keskustella tyo-
yhteisdssa ja sopia yhdessa siitd, mitka keinot ovat parhaimmat omaan ty6hon.
Tarkeinta on se, ettd viestinta olisi riittdvan helppoa ja se vastaisi tarkoitustaan.
(Surakka & Laine 2011, 196.) On tarkoituksenmukaista kayttaa sellaista kanavaa,
jossa kohderyhman tavoittaa parhaiten. Myos viestinn&n nopeus ja dokumentoin-
nin tarve vaikuttavat kanavan valintaan. (Humala 2007, 94.) Vilkman (2016, 114—
116) tuo esille yhtena tiedonkulkua auttavana tekijand esimiehen kuukausiviestin,
johon on koottu tydyhteista koskettavia tarkeita asioita.

Etajohtamisessa on kiinnitettava huomiota palautteen antamiseen, koska sen an-
taminen on vaikeampaa, kun tyontekijoitd nakee harvemmin arjessa (Lehtinen
2019). Palautteen antamisen tuotoksessa osallistettavat korostivat, etté palaut-
teen on oltava rehellista, ja sitd voisi pyytaa ajoittain puolin ja toisin. Kupias ym.
(2013, 29) tuovat esille, ettd rehellisyys on yksi tarkein piirre, jota palautteelta
odotetaan. Hulkkosen (2016, 147-149) mukaan palautetta voivat antaa seka
tyontekijat etta esimies arjen tyon ohessa. Ristikangas & Griinbaum (2014, 103)
ovat sitd mieltd, etta palautetta voi pyytaa, jos sita ei saa riittavasti. Tassa kehit-
tamistydssa osallistettavat mainitsivat tiimipalaverit ja kehityskeskustelut téarkeina
palautteen antamisen ja saamisen paikkoja. Kalliomaan ja Kettusen (2010, 84—
85) mukaan palautteen antamisen tulisikin olla saanndéllinen tapa, jota voidaan

toteuttaa esimerkiksi tiimipalaverissa.

Osallistamisessa nousi tyontekijoiden toiveena se, ettd etdjohtaja kavisi konk-
reettisesti seuraamassa heidan tyétaan esimerkiksi olemalla yhden paivan mu-

kana eri tilanteissa. Bergum (2009, 187) nostaakin esille sen, etté etajohtaja saa



42

vahemman tietoa palautteen perusteeksi, koska ei nae tyontekijoita tydossaan, ja
tilaisuuksia palautteen antamiseen on my6s harvoin. Nain ollen kehittamistoimin-
nan toteuttajat ajattelevat, ettd mikali etajohtaja kavisi seuraamassa tyontekijoi-
den ty6ta, siité voisi olla apua palautteen antamisessa. Se voisi samalla olla mah-
dollisuus antaa tukea tyontekijdille, olemalla lasnd heidan arjessaan ja
kuuntelemalla heidan ajatuksiaan. Hyppanen (2009, 76) tuo esille luottamusta
vahvistavana ja arjen sujumista helpottavana tekijana myos etajohtajan sdannol-

liset kaynnit eri tyopisteissa.

Toisen tyOpajan osallistamisessa pohdittiin asioita, jotka ovat etdjohtajan vuoro-
vaikutuksessa ja kommunikoinnissa tarkeimpia. Ensimmaisena kommunikaati-
oon liittyvaksi asiaksi siina tuotiin esille luottamus, johon liittyvat myés muun mu-
assa avoimuus ja tavoitettavuus. Kaikki nAma elementit nousevat etjohtamisen
teoriassa esille. Kun kommunikaatio on pitkalti séhkdista, niin silloin luottamus
tuo turvallisuuden tunnetta (Vilkkman 2016, 26—-27). Luottamusta tarvitaan johta-
misessa, kun tyontekijoita ei ndhda heidan arkitydssaan. Sita tarvitaan myos
siing, ettd luotetaan jokaisen hoitavan omat tehtavansa ja pitavan kiinni lupauk-
sistaan. Luottamusta vahvistaa tutustuminen tydyhteison jaseniin, ja heidan toi-
mintansa ja osaamisensa ndkeminen. (Surakka & Laine 2011, 194-195.) Teori-
aan tutustumisen myo6ta luottamuksen suuri merkitys etdjohtamisessa on koko
ajan vahvistunut kehittdmistoiminnan toteuttajille. Ikosen (2015, 148) mukaan
vuorovaikutustaidot ovat tutkimustulosten perusteella luottamuksen perusta ja

tarkea osa johtamisosaamista.

Luottamukseen liittyen osallistamisessa mainittiin avoimuus ja tavoitettavuus.
Vilkman (2016) kirjoittaa, etta avoimuus on toiminnan lapinakyvyytta ja hyvaa tie-
donkulkua. Kaikista asioista tulisi voida puhua, ja ty6ta tulisi suunnitella yhdessa.
Tavoitettavuutta etdjohtamisessa tukee esimerkiksi saanndlliset toimistoajat, jol-
loin esimies on paikalla tai tavoitettavissa eri viestintavalineilla. (Vilkkman 2016,
34, 114-115.) My0s sahkdinen kalenteri helpottaa tavoitettavuutta, kun nakevat,
milloin esimiesta voi tavoitella. (Surakka & Laine 2011, 198). Tassa organisaa-
tiossa sahkoinen kalenteri olikin kaytettavissa, ja se oli koettu tavoittamisen kan-

nalta hyvaksi. Avoimuus voisi tarkoittaa luottamuksen yhteydessa mainittuna
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muun muassa ennakoitavuutta ja osallisuutta seka sita, etta asioista voi puhua.
Tavoitettavuus puolestaan voisi luoda turvallisuuden tunnetta, kun tietaa, etta esi-
mies on tarvittaessa tukena. Vartia ym. (2012, 69) korostavat sit, ettd esimiehen
tulee olla riittavan nopeasti tavoitettavissa, mikali tyontekijdille tulee ongelmati-
lanteita.

Toisena tarkedna asiana osallistamisessa nousi luottamuksen jalkeen etajohta-
jan kommunikaatiossa selkeys. Taustateoriassa on tullut esille, etta esimerkiksi
viestien tulisi olla selkeitd ja ymmarrettavid (Ahonen ym. 2015, 165), ja hyvan
palautteen tulisi olla selkeaa ja tasmallistéa (Lohtaja & Ahonen 2012, 157-159).
Myds johtajan itseilmaisun tulee olla selkedd. Hanen on tarkistettava toistuvasti
viestin perillemeno, ettei paase syntymaan vaarinkasityksia. (Surakka & Laine
2011, 194-198; Sydanmaanlakka 2016, 58.) Etdjohtamisessa viestitdan paljon
iIman kasvokkain kohtaamista erilaisten viestintavalineiden avulla. Myos erilaista
tietoa tulee monista eri kanavista. Nain ollen tarkeat asiat tulee tuoda esille yk-

sinkertaisesti ja riittavan ymmarrettavasti.

Kolmanneksi tarkeimpana etajohtajan kommunikaatiotaitona korostui lasnéolo.
Lasnaolon merkitys koetaan etdjohtamisessa tarkeana, kun kasvokkain kohtaa-
misia on harvoin ja viestintd hoidetaan viestintavalineiden avulla (Surakka &
Laine 2011, 194-198; Sydanmaanlakka 2016, 58). Esimiestehtavassa on vuoro-
vaikutuksen sailyttamiseksi tarkeda antaa aikaa tyontekijoille, vaikka tehtavia oli-
sikin paljon (Kalliomaa & Kettunen 2011, 97). Lasna olevan johtajan ominaisuuk-
sia ovat tilanteisiin keskittyminen, tarkkaavaisuus seké taito kuunnella toista ja
myo6taeldd hanen asioissaan (Kuusela 2013, 128—-129; Maki ym. 2014, 90-91).
Etajohtajan tybssd on monia tehtavia, jolloin lasnéolon toteutuminen voi olla
haasteellista arjen tyossa. Usein lasnaolo on etélasnéoloa viestintavalineiden
kautta. Olisi kuitenkin tarkeaa, etta silloin, kun etdjohtaja menee fyysisesti pai-

kalle etatydpisteeseen, han voisi keskittya vain siella oleviin tehtaviin.

Etajohtajan teknisen asiantuntijuuden osalta nousi esille useita asioita. Ensisijai-

sen tarkedna koettiin se, ettd kokousviestimet olisivat kunnossa ja uusia viestin-
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tékanavia ei tulisi liséda. Teorialahteiden mukaan virtuaaliseen yhteistyéhon tarvi-
taan monipuolinen ja toimiva teknologia. Niista tulee valita omaan tydyhteis66n
sopiva kokonaisuus yhteisesti keskustellen. (Humala 2007, 85-86; Tyoturvalli-
suuskeskus 2019.) Etgjohtajan tulee olla tietoinen teknologiaan liittyvista rajoit-
teista. Osa asioista on parempi hoitaa kasvotusten. Siihenkin on hyva varautua,
ettei teknologia aina toimi. (Humala 2007, 85—-86, 103.)

Uusien viestintdkanavien tullessa osallistettavat kaipasivat koulutusta ja pereh-
dytysta niiden kayttoon. Viestintaan liittyvan koulutuksen tarve sosiaali- ja ter-
veysalan johtamisessa on todettu tutkimuksessa. Kinnusen (2019, 172) mukaan
sosiaali- ja terveysalan johtajat tunnistavat viestinnén valineisiin ja kanaviin liitty-
van osaamisvajeen, johon aiempi koulutus tai tdydennyskoulutus ei ole pystynyt
vastaamaan. Tama haaste on tuttu monissa muissakin tydyhteistsséa seka johta-
jilla ettd tyontekijoilla, koska viestintateknologia kehittyy niin nopeasti. Pullan
(2016, 220) korostaa etajohtajan merkitysta virtuaalisen tydon mahdollistajana ja
tyontekijoiden tukijana, jonka tulee huomioida kokouksissa eri tyontekijéiden tar-

peet ja ennakoida mahdolliset ongelmat.

Palautteiden perusteella etajohtamisen viestinta aiheena koettiin ajankohtaisena
ja tarkedna. Keskustelua aiheesta oli kaivattu, ja osallistettavat olivat aktiivisesti
mukana kehittdmistoiminnassa. Kehittdmisesta koettiin olleen myoés hyétya tyo-
yhteisdlle. Osallistettavien joukko pysyi samana koko kehittdmistoiminnan ajan,
joten ajankohta kehittdmistoiminnalle oli suotuisa. Ajan riittavyys on haaste use-
assa tyoyhteisdssa ja se nousi esille myds osallistamisten palautteissa. Aikaa
kehittamiseen ja keskusteluun olisi kaivattu enemman. Jatkotydskentelyn jaami-
nen syksyyn koettiin hankalana, koska asiat olivat jaaneet ajankohtaisten asioi-
den varjoon. Toteuttajat pohtivat, ettd oliko kynnys kayttdaa Microsoft Teams -
alustaa osallistettaville viela korkea, koska tytskentely siella oli vahaista. Tutus-
tumiskaynnilla tuli myds esille se, etta kirjautumista vaativat kanavat koettiin han-
kalina. Tydpajojen aikatauluttamiseksi ja rakenteen selkeyttamiseksi kehittamis-
toiminnan toteuttajat olisivat voineet kayda tyopajojen sisaltda viela enemman
lapi yhdessa, ja aloittaa niiden suunnittelun aikaisemmin. Etukateistietoa koko

prosessin siséllosta olisi voinut tarjota osallistettaville enemman.
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Osallistamisessa etédjohtaja toi esille tarpeen saada kayttdonsa sellaisen apuoh-
jelman, jonka avulla puheen voisi muuttaa tekstiksi. Myds erilaisten sosiaalisen
median kanavien haltuun ottaminen oli hanella parhaillaan menossa. TyOyhtei-
s6ssa oli suunnitteilla saannollisten Skype-hetkien jarjestaminen esimiehen ja yk-
sittaisten etatyontekijoiden kesken. Juholin (2013, 322-324) kirjoittaa, etta digi-
taalinen viestintd on tehokasta hajautetussa ty6ssa, mutta siiné tarvitaan uusia
taitoja, kuten digitaalisessa toimintaymparistossa viestimista. Hulkkosen (2016,
95) mukaan organisaation jarjestelmien kayton opettelu ja suhtautuminen niihin
myonteisesti on ensisijaisen tarkeaa esimiehelle, mutta myo6s tyontekijoiden tulee

hallita ne.

Etajohtajan viestinnan koulutusmateriaaliin koottiin keskeisia asioita etajohtami-
sen viestintaan liittyvista teemoista toimeksiantajan tavoitteiden pohjalta. Etajoh-
tamisen viestinta on monissa tydyhteisdissa koettu vield haasteelliseksi ja uuden-
laiseksi perinteisen johtamisen rinnalla. Usein kehittAmistarpeet eri toimipisteissa
ja tydyhteisoissa voivat olla hyvin samankaltaisia, jolloin samoista teemoista 16y-

tyy helposti yhtymakohtia.

Eri tasoilla toimivien hoitotydn johtajien onkin tutkittu kokevan viestinta- ja vuoro-
vaikutustaidot heikoimmaksi yleisen osaamisen alueeksi. Tahan tarpeeseen toi-
vottiin kiinnitettavan huomiota koulutuksen suunnittelussa. (Kantanen 2017, 50,
83.) Lemminkainen (2010, 150) tuo esille, etta johtajille suunnatussa viestinta-
koulutuksessa olisi tarkedéa painottaa osaamisen hyddyntamista esiintymisen ja
viestinnan teknisten taitojen kehittdmisen sijaan. Rouhiainen-Neunhauserer
(2009, 137-138) on tutkimuksessaan todennut, etté johtajat ovat kokeneet vies-
tintdkoulutuksen antaneen lisda tietoa, mutta myos vaikuttaneen asenteeseen

viestintda kohtaan.

9.2 Kehittamisprosessin tarkastelu

Tassa opinnaytetydssa kehittdmisprosessi muodostui suunnittelusta, toteutuk-

sesta, toteutusten ja tuotosten arvioinnista. Kehittdmisprosessin eteneminen on
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esitetty seuraavassa kuviossa (kuvio 5). LevittdAmistoimintaa palvelevat opinnay-
tetyon raportin esittely ja julkaiseminen seka tuotosten kayttoon ottaminen toi-

meksiantajana toimineessa organisaatiossa.

Opinnaytetyon ideointi alkoi syksylla 2017 aihepiirin valitsemisella ja samasta ai-
hepiirista kiinnostuneiden kehittdmistoiminnan toteuttajien tutustumisella. Opin-
naytetyon toimeksiantajan I6ytyminen ja yhteisten aikojen sopiminen toimeksian-
tajan edustajan kanssa veivat aikaa. Toimeksiantajan varmistuttua kaytiin
keskustelua aiheen rajauksesta etéjohtajan ja toteuttajien kesken. Kehittamistoi-
minnan suunnitteluvaihe alkoi kesalla 2018 tutustumisella etdjohtajan kanssa jat-
kuen opinnaytety6n suunnitelman valmistumiseen marraskuussa 2018. Ajallisesti

suunnitteluvaihe kesti noin puoli vuotta.

Toteutusvaihe alkoi vuoden 2019 alkupuolelta jatkuen syksyyn 2019. Siihen si-
saltyi tutustumiskaynti toimeksiantajan etépisteeseen ja -tyontekijoihin (tammi-
kuussa) seka kaksi osallistavaa tyOpajaa (maalis- ja toukokuussa). Viimeisen tyo-
pajan jalkeen yhteistyota jatkettiin etdjohtajan kanssa tapaamisilla sekd koko
kehittajaryhman yhteisella jatkotydskentelylla Microsoftin Teams-alustalla. Tieto-
perustaan tutustumista ja arviointia tehtiin koko prosessin ajan. Lopuksi tuotokset

ja kehittamisprosessin raportti kirjoitettiin ja julkaistiin.

Tuotosten levittdminen jatkuu viela prosessin jalkeen. Kehittdmistoiminnan to-
teuttajien kanssa on kayty keskustelua mahdollisuudesta kouluttaa toimeksianta-
jana toimineen organisaation muita etajohtajia Skypen avulla. Lisaksi on keskus-

teltu kehittdmistoiminnan esittelysta organisaation keskuksessa.
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Kuvio 5. Kehittdmisprosessin aikataulu ja eteneminen.

Kehittamistoiminnan suunnitteluun ja varsinaiseen kehittamistoimintaan on hyva
varata riittdvasti aikaa. Suunnitelma luo puitteet kehittamistyon toteutukselle,
vaikka monet asiat tarkentuvatkin vasta prosessin edetessa. Nain tiedon syven-
tyessa suunnitelmaa voi tarkentaa. Suunnitelmassa on hyva varautua my6s muu-

toksiin ja joustavuuteen.

Tutustumisvaiheessa ja tydpajojen toteutuksessa huomattiin, etta ryhmassa syn-
tyi aktiivista keskustelua. Tilan antaminen keskustelulle tuntui tarkealta. Osallis-
tamiseen meni nain ollen hyvin valmistelluista ennakkotehtavista huolimatta odo-
tettua enemman aikaa. Tarvetta asioiden jakamiselle olisi mahdollisesti ollut
enemmankin. Nain jalkikateen ajateltuna osallistamiseen olisi saanut olla hieman

enemman aikaa, ja tapaamisiakin olisi voinut olla useampia. Toisaalta monessa
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tyoyhteistsséa on haaste 10ytaa aikaa kehittamiselle, kun on paljon ty6téa ja muu-
takin kehitettavaa. Kehittamistoiminnan hyvan suunnittelun lisaksi on siis tarkeaa
jattaa riittavasti tilaa osallistamiselle ja niissa syntyville keskusteluille.

Kehittdmistoiminnan menetelmia mietittdessa koettiin, ettd monet menetelmista
on ajateltu toteutettavaksi suuremman ryhman kanssa. Pienen ryhman osallista-
miseen sopivien menetelmien I6ytdminen tuntui haasteelliselta. Kehittamistoimin-
taan perehtyminen ja tydpajojen pitaminen kuitenkin antoi hyvan kokemuksen
osallistamisesta. Siin& on kuitenkin tarkeintd saada osallistujat keskustelemaan
asioista ja kasittelemaan niita yhdesséa. Tassé mielesséa osallistamisissa paastiin

hyvin tavoitteisiin nailla menetelmilla.

Etajohtamiseen, hajautetun tyon johtamiseen ja virtuaalijohtamiseen liittyen 16ytyi
monenlaista materiaalia. Aiheesta |0ytyi usein tietoa johtamis- ja esimieskirjalli-
suuden osana omana kappaleenaan tai muussa yhteydessa mainittuna. Suoraan
etdjohtamiseen liittyvia kirjoja on vahemman. Aihepiirista on tehty monia opinnay-
tet6itd, pro gradu -tutkielmia seka vaitoskirjoja, joissa on erilaisia nakokulmia etéa-
johtamiseen. Etdjohtamisen viestinta tuli useimmissa lahteissa yhtena tarkeim-

pand huomioimisen kohteena ja haasteena.

Kehittamisprosessissa oli mielenkiintoista huomata se, kuinka teoriasta I6ydetyt
asiat olivat havaittavissa selkeésti kaytannéssa. Tama nousi esille muun muassa
kaydyissa keskusteluissa ja tydpajojen osallistamisen tuotoksissa. lImi6t, joista
keskusteltiin, vaikuttivat monessa kohtaa toistuvan eri tydyhteisoissa. Esimerkiksi
video- ja Skype-kokouksien kaytantoja harjoitellaan viela ja niiden pelisdanndista
kaydaan keskustelua. Tekniikka ja sen toimivuus voi myos valilla tuoda haasteita.
Nain ollen tydpajoissa syntyneiden tuotosten peilaamisessa teoriaan oli suoras-
taan runsaasti eri lahteitd ja nakokulmia, joihin olisi voinut viitata. TyOpajoissa
tuotetun aineiston siséllénanalyysissa huomattiin haasteellisena se, etta tulokset
olivat jo valmiiksi hyvin pelkistetyssa muodossa. Nain ollen teemoittelu tuntui

melko vaikealta tehd&, kun ilmaisut olivat jo valmiiksi suorat ja lyhyesti esitetyt.
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Kehittamistoiminnasta syntyi kirjallista ja kuvallista materiaalia ty6épajojen osallis-
tamisissa. Osa niista ja& toimeksiantajan kayttoon sellaisenaan. Toteuttajat sopi-
vat etgjohtajan kanssa etajohtamisen viestinndn koulutusmateriaalin kokoami-
sesta Powerpoint-esityksen muotoon. Tama oli luonteva tapa koota aihepiiriin
liittyvat keskeiset asiat, ja nain luoda olosuhteet sille, ettéa aiheen kasittely ei paaty
kehittamisprosessin jalkeen, vaan sitd on mahdollista levittaa laajemmalle tyoyh-

teisoon.

Johtamista voi aina tehd& paremmin ja siind voi koko ajan kehittya. Ymparistéssa
tapahtuu myos jatkuvasti muutosta, ja se tuo organisaatioille ja niiden johtami-
selle uusia haasteita kohdattavaksi. (Juuti 2016, 10.) Sama koskee yhta lailla eta-
johtamista. Siindkin voi kehittyd koko ajan paremmaksi, mutta tdmén ohella ym-
parilla tapahtuva muutos tuo uusia asioita opeteltavaksi. Teknologian
kehittyminen tuo ty6éhon uusia mahdollisuuksia parempaan yhteydenpitoon,

mutta samalla my6s oppimisen haasteita.

9.3 Luotettavuus ja eettisyys

Taman kehittdmishankkeen lahtokohtana oli tydyhteison tarve ja halu etdjohta-
misen viestinnan kehittdmiseen. Nain ollen kehittdmistoiminnalle néhtiin perus-
teet ja osallistamiseen lahdettiin mukaan vapaaehtoisesti. Toikon ja Rantasen
(2009, 124) mukaan kehittamistoiminnassa pyritdan sitouttamaan toimijoita sosi-
aaliseen prosessiin, jossa myos kehittajat osallistuvat prosessiin ja toimijat kehit-

tamiseen.

Taméan kehittamistoiminnan toteuttajat eivat tydskentele tydyhteistssa, jossa
osallistaminen toteutettiin. Tutkimuksellisen kehittdmistoiminnan perusteeksi
hankittiin toimeksiantajalta tutkimuslupa. Kehittdmistoiminnassa pyrittiin  koh-
teena olevan yksikon etdjohtamisen viestinnan kehittamiseen. Osallistettavien
ryhma oli pieni, jolloin se oli alttimpi mahdollisten muutosten vaikutuksille kuin

isompi ryhma. Riskina nahtiin se, etta osallistettavat olisivat tunnistettavissa ra-
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portista, jolloin heidan anonymiteettinsa ei saily. Tama olisi voinut vaikuttaa hei-
dan avoimuuteensa. Sen vuoksi kehittamistyon raportissa kaytettiin vdhemman
tunnistettavia tietoja, eli puhumme yleisemmin sosiaalialan kolmannen sektorin

toimijasta, mainitsematta toimeksiantajaa ja paikkakuntia.

Kehittgjan tulee pyrkia siihen, ettei tuotettuun tietoon liity virheellisen tulkinnan
mahdollisuutta. Kehittdmistoiminnan suhde toimeksiantajaan voi siséltaa joitakin
etunakokulmia. Naita ristiriitoja on hyva analysoida kehittamistoiminnasta rapor-
toitaessa. Kehittdjan tulee suojella kohdehenkildiden anonymiteettia. Jos hank-
keessa on pieni osallistujajoukko, liian yksildllisia tarinoita tai tilanteita ei kannata
kuvata. Kehittdmistoiminta on siis tasapainottelua henkildiden anonymiteetin ja
kehittdmistoiminnan avoimuuden valilla. (Toikko & Rantanen 2009, 128-129.)

Kehittamistoiminnassa kasitellyt asiat ja niista kayty yhteinen keskustelu seka ke-
hittdmistoiminnan tuloksena syntyneet tuotokset ovat tulossa kayttoon toimeksi-
antajana toimineessa organisaatiossa. Kun tuloksia peilataan aikaisempaan teo-
riatietoon, ne ovat osoittautuneet samansuuntaisiksi. Nain ollen voidaan tiedon
nahda olevan hyddyllistd ja luotettavaa. Toikon ja Rantasen (2009) mukaan tie-
teellisen tiedon tunnusmerkki on tutkimusmenetelmiin, tutkimusprosessiin ja tut-
kimustuloksiin kohdistuva luotettavuus. Kehittdmistoiminnassa luotettavuus tar-
koittaa tiedon kayttokelpoisuutta, jolloin sen tulee olla luotettavuuden lisaksi my6s
hyodyllista. Siihen voidaan kuitenkin tarpeen mukaan hyodyntaa kaikkia kolmea
luotettavuuden nakokulmia. Kehittamistoiminnan luotettavuuden osalta ongel-
mallisia voivat olla muun muassa sen hankala toistettavuus ja aineiston suppeus.
(Toikko & Rantanen 2009, 121-123.)

9.4 Tulosten levittaminen

Taman kehittdmistoiminnan aikana kasiteltiin asioita, jotka auttaisivat etajohtajaa

viestimaan paremmin toisella paikkakunnalla tydskenteleville tydntekijdille. Oival-

luksia kerattiin yhteisten tapaamisten aikana osallistamalla koko ryhmalta seka
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keskustelemalla etgjohtajan kanssa. Kehittdmistoiminnan tuloksena luotiin eté-
johtajalle viestinnan suunnittelua ja toteuttamista helpottavia valineita, joita tyo-
yhteiso voi kayttaa ja kehittaa edelleen jatkossa. Kehittdmistydn tuotokset anta-
vat aiheesta jaetun tiedon lisaksi yhden mallin toimeksiantajalle, jota he voivat

halutessaan levittdd myods muiden alueiden tyopisteisiin.

Kokoavana tuotoksena syntynyt koulutuspaketti etdjohtamisen viestinnasta on
hyodynnettavissa toimeksiantajana toimineen organisaation liséksi muissakin or-
ganisaatioissa. Koulutusmateriaalin aihepiireistd on mahdollisuus keskustella
koulutukseen osallistuvien kanssa. Keskustelun tueksi tehtiin kysymyskortit esi-
merkiksi pienryhméakeskusteluja ajatellen. Nain myds koulutuksesta tulee osallis-
tava prosessi. Alustavasti toimeksiantajan kanssa on ollut puhe, ettd kehittamis-
tyon toteuttajat tulisivat mydhemmin kouluttamaan toimeksiantajana toimineen
organisaation etdjohtajia sekd kertomaan kehittdmishankkeesta organisaation

johdolle.

Levittamis- eli juurruttamistoiminta on aiemmin prosessoidun toiminnan tulosten
levittamista. Sita voidaan edistaa tuotteistamisen kautta, kuten mallintamisena.
Tuotettu malli voi auttaa ymmartamaan kehitettya asiaa, jolloin myés sen levitta-
minen on helpompaa. Tulosten levittdmista voidaan tukea esimerkiksi koulutus-
ten avulla. Uuden toimintatavan levittdmista palvelee parhaiten pidempi proses-
siin sitouttaminen esimerkiksi koulutusjakso tai tyénohjaukselliset workshop-
tapaamiset. Tuotetta voidaan jatkokehittdd yhdessa kayttdjien kanssa, jolloin

my0s siitd tulee osallistava prosessi. (Toikko & Rantanen 2009, 62—-63.)

9.5 Jatkokehittamisaiheet

Tassa opinnaytetydssa pyrittiin osaltaan vastaamaan Johanna Ahvalon (2018)
sosiaali- ja terveysalan ylemman ammattikorkeakoulun opinnaytetydssa esille
tuomaan jatkokehittdmisaiheeseen, jossa kaivataan etajohdettavien tyéntekijoi-
den nakokulman huomioimista etdjohtamisen kehittdmisessa (Ahvalo 2018, 52).

Tahan kehittamistoimintaan osallistuivat seka etdjohtaja ettéa eri paikkakunnalla
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olevat tyontekijat. Kehittdmistoimintaa voisi laajentaa sisaiseen viestintdan koko
tyoyhteistssa, jossa on seka lahella olevia ettd etgjohdettavia tyontekijoita. Yksi
nakokulma kehittdmisessa voisi olla yhteisollisyyden kokemuksen vahvistaminen

paremman viestinnan avulla.

Etajohtamisessa kommunikoidaan usein viestintateknologian avulla. Nain johta-
misesta voi tulla etaista ja inhimillisyyden valittyminen voi olla heikkoa. Jatkossa
etajohtamisen viestinnassa voisi tarkastella ja kehittaéa muun muassa sit&, mitka
keinot auttavat inhimillisyyden valittymisessa. TyOyhteisdissé voisi myds pohtia,
miten kehittyva tekniikka voi tulevaisuudessa palvella etdjohtamisen viestintaa
tassa tehtavassa. Saarisen (2016) mukaan uusille sukupolville tyéskentely virtu-
aaliryhmissa on tuttua, ja heilla on taitoa hyddyntaa teknologiaa tehokkaasti. Tek-
nologia kehittyy yha edelleen vaikuttaen tulevaisuudessa vuorovaikutukseen, yh-
teistybhon ja tiedon kasittelyyn. Saarinen nakee yhtend tarpeellisena
tutkimusaiheena sen, miten teknologiaa voi kayttaa niin, ettei meneteta ihmisyy-

teen ja henkilokohtaisiin kohtaamisiin liittyvia hyvia asioita. (Saarinen 2016, 20.)

Teknologian nopea kehittyminen ja laajeneminen uusille alueille nakyy tana pai-
vana tyontekijoiden ja johtajien erilaisena taitotasona. Olisi tarkedd miettia,
kuinka viestintataitoja voitaisiin kehittda heidan kohdallaan, joille viestinta tekno-
logian avulla on viela hankalaa. Tahan on todennakdisesti olemassa hyvia kay-
tantoja, joita voisi keratd malliksi tydyhteisoista, joissa tassa on onnistuttu. Var-
gas (2014) tuo esille nakemyksen, etta virtuaalisen johtamisen taitavat johtajat
ovat valttamattomia tulevaisuuden tydpaikoilla. Osallistuminen virtuaalisiin tiimei-
hin on enemmankin sdant6 kuin poikkeus. Tama olisi hyva ottaa huomioon, kun
kehitetddn johtamisosaamista ja osallistumista hajautetussa tyopaikassa. Tule-

vaisuudessa ty6 nayttaisi olevan yha enemman hajautettua. (Vargas 2014, 183.)

Etajohtamisen viestinnan kehittamiselle on tarvetta, ja jatkokehittdmisen kohteita
olisi paljon. Kun kehittamisty6ta tehdaan yhdessa etajohtajan ja tyontekijoiden
kesken, se voi parhaimmillaan luoda yhteisollisyyden kokemusta hajautetussa
tyoyhteistssa. Kehittdminen vaatii aikaa eika se onnistu ilman ty6ta, mutta sen

avulla tyoskentelyolosuhteet ja tyon laatu voivat parantua.
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Liite 3
TyOpaja 1; kutsu

Hei,

Aika on kulunut nopeasti. Kdvimme tammikuussa tutustumiskaynnilla - Nyt kahden
viikon padsta meilld onkin jo tulossa ensimmainen tydpaja. Tapaamme siis to 28.3. klo 14-16

Etukdteen pyydamme teitd miettimaan muutamaa asiaa etdjohtamisen viestinnan
nakokulmasta.

- Mita viestintdkanavia teilld on kaytossa?
- Mita tiedotteita jaetaan minkakin kanavan kautta?

- Mitka kanavat koette toimivana, mitka hankalana?

Tybpaja toteutetaan kahdessa osassa. Ensimmadisessd osuudessa aiheena on tiedottaminen.
Toisessa osuudessa tydostamme palautteen antamista ja suuntaudumme jatkotyoskentelyyn.
Vilissa noin klo 14.45-15 piddamme kahvitauon, johon tuomme kahvileivat.

Mikali tama viesti ei tavoita kaikkia tyopajaan osallistuvia, niin pyydamme valittdamaan tiedon
my0s heille. Kiitos!

Yst. terveisin

Satu Halonen ja Saija Konttinen



TyOpaja 1; tapaamisen runko

TYOPAJA 1 TO 28.3.2019

Klo 14:00

Klo 14:45

Klo 15:00

Klo 15:45

Klo 16:00

Paivan aloitus

Kerrataan kehittamistoiminnan tavoitteet
Teemaan johdattelu: Tiedottamisen kehittdminen
Osallistaminen

Kahvi- ja virkistaytymistauko

Teemaan johdattelua: Palautteen antaminen
Osallistaminen

Yhteenveto pdivasta

Etdjohtajan tavoitteet

Huhtikuun alkupuolella ilmoitettavat valitehtavat

Tilaisuuden paatos

Liite 4



TyOpaja 1; tiedottamisen tuotos

PUHELIN

- akilliset, ajankohtaiset tiedotteet/ kysymykset
- kiireelliset kysymykset

SAHKOINEN KALENTERI

- tapaamiset, kokoukset, poissaolot

SAHKOPOSTI

- skannaus

- henkildstohallintoon liittyvat pyynnot, etapaivat
- sairauspoissaolot

- valtakunnalliset tiedotteet (0osa muuta kautta)

- paikalliset tiedotteet

INTRANET

- uutissivu toiminnoista, tapahtumista

- henkiléstohallinnolliset asiat: lomat, poissaolot jne.

- kokousmuistiot (toimistopalaverien jalkeen)
- kuukausikirje/ tiedotteet

SKYPE

- ehkaisevan tyon tiimi
- koordinaattoripalaveri
- valtakunnallinen palaveri

VIDEONEUVOTTELU

- 1xkk toimistopalaveri

o paikalliset vs. alueelliset asiat ja tiedotettavat

KASVOKKAIN KOHTAAMISET

- kehityskeskustelut
- joulutoimistopalaveri

- etgjohtaja toimistolla 2xkk (harvemmin tapaa ohjaajia/ koordinaattoria)

Liite 5



TyOpaja 1; Palautteen antamisen tuotos

PALAUTTEEN TEEMAT

Liite 6

Alkuperaiset il- | Pelkistetty il- Alaluokka Ylaluokka
maukset maus
Palautteen tulisi | Annettu palaute Rehellisyys Rehellinen pa-
olla rehellista Rehellisyys Perustelu laute

Aitous Aito palaute

Toive, ettd eta-
johtaja tulisi seu-
raamaan ohjaa-
jien tyota

Etajohtajan tii-
meihin osallistu-
minen

Palautetta voi an-
taa kehityskes-
kusteluissa

Palautetta voisi
myO0s pyytaa puo-
lin ja toisin

Etajohtaja paikalla
Tybn seuraaminen
Havainnointi

Tiimiin osallistumi-
nen, etajohtaja pai-
kalla

Palautteen antami-
nen, kehityskes-
kustelut

Palautetta voi pyy-
taa

Esimiehen palaute
Tyontekijan pa-
laute

Tybn seuranta
TyoOntekijoiden
havainnointi

Lasn&olo
Osallistuminen
Palaute tiimissa

Palaute kehitys-
keskustelussa

Pyydetty palaute
Molemminpuoli-
nen palaute

TyOn tuntemus

Palautekaytan-
not

Palautteen pyy-
tdminen
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TyOpaja 2; Kutsu

Hei kaikille,

Seuraava opinnaytetydn tyopaja on kahden viikon paasta. Tassa viestissa laitamme tietoa ta-
paamiseen liittyen ja ohjaamme etukateistydskentelyyn.

Ma 20.5.2019 klo 9.30-11.30 suunnitelma:

- Kahvi-/teehetki alussa tai valissd (tuomme kahvileivat)

- Aiheina etdjohtajan kommunikaatiotaitojen ja teknisen asiantuntijuuden kehittaminen
o Ennakkotehtavat
o Teoriaa
o Tavoitteiden luominen

- Etdjohtamisen viestintaan liittyvan tyovalineen ideointia (viestintdpakki, viestinnan pa-

lapeli, viestinnan tienviitat tms.)
- Jatkotyoskentelyyn ohjaaminen (Teams-alusta?)
- Tapaamisen palaute

Etukateen voisitte kirjata yl6s seuraavia asioita (yksin tai yhdessa).

1) Millaisia vuorovaikutustaitoja erityisesti etdjohtamisessa tarvitaan? Miettikda laajasti
mm. yhdensuuntaista, kahdensuuntaista, sanatonta ja sahkoista viestintaa. Mitka
niista ovat mielestdanne kolme tarkeinta?

2) Millaista teknistd asiantuntijuutta etdjohtaja (_) tehtdvdssaan tarvitsee?
Onko olemassa tai tulossa jotain uusia viestintaan liittyvia teknisia valineita, joihin olisi
mielestdnne tarpeen perehtya?

Mikali tapaamiseen tai tehtaviin liittyen tulee kysyttavaa, niin ottakaa yhteytta.

Tapaamisiin!

Ystavallisin terveisin,

Satu Halonen ja Saija Konttinen



TyOpaja 2; alustuksen diaesitys
. \ i

| Etajohtajan kommunikointitaidot ja
tekninen asiantuntijuus

Kommunikointi voi olla:

- Yksi i intia, ti ista ja tiedon

vastaanottamista.
i i asioita

kysellaan ja niista ollaan jotain mielta.
jestintaaja ,

voi olla myos ja

ristiniitaista sanallisen viestinnan kanssa.

on ryhmittzytymis isyytta
viestivat viestit. Se nakyy esil iksisiina,
kenen viereen tai mihin poytaan menemme istumaan.

Yleista esimiehen
kommunikointitaidoista

(Hulkkonen 2016, 144-146.)

vvvvvvvvv

Hyvaan johtajuuteen kuuluu:
- kykyolla lasna
- puhuminen ja kuunteleminen
- aitous ja toisen nakeminen
(toisen i i i ja
asioiden nakeminen toisen nakokulmasta)
(Toivola 2010, 42-43.)

Hyva vuorovaikutus on...

* Suoraa ja rehellista ... On johtamisosaamisen tarkea
. osa-alue, joka sisaltdd mm:

* Kunnioittavaa « Jamakkyyden

» Vastavuoroista —

* Tavoitteellista " Valkutamisen

+ Avoimuuden
+ Verkoistoitumiskyvyn

(Isclalus & Rajalahti 2017)
(Sydénmaanlakka 2014, 44.)

Liss3alatunriste TREY -

Liite 8
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TyOpaja 2; alustuksen diaesitys

Esimiehentulee...

Huomioida tyOyhteisossa kaikki tyontekijat, myds « Antaa palaute vilpittomasti, ja nain vahvistaa
hiljaisemmat ja kauempana tytskentelevat toivottua toimintaa ja korjata ei-toivottua. Myds

korjaavan palautteen antaminen on valttamatonta,

Haastaa tekemaan itse ratkaisuja ja kehittamaan

omaa kykya ajatella mutta on tarkeaa viestia, etta tarkoitus on hyva

(Hulkkonen 2016, 144, 147, Surakka 2018, 116-123.)

Osata kysella ja kuunnella aidosti sekd antaa

ammattimaista palautetta tyontekijoilleen

Osata ottaa my®s palautetia vastaan

‘Ymmértaa toista avoimen kuuntelun kautta ilman

patemisen tai asioiden arvoftamisen tarvetta

L3 latunniste TREY .
ressarch

Sahkainen vuorovaikutus ja
| Vvirtuaalinen lasnaolo
etgjohtamisessa

= |

Etdjohtajalle huomioitavaa

+ Empaattisuuden ja kuuntelemisen taidon lisaksi « Luo etalasnaoloa (saanndlliset sahkaiset palaverit,

johda ihmisia visio ja arvot esilla seka tiedon jakaminen kaikille)

+ Motivoi, sitouta ja osallista tyontekijdita + Hallitse eri tekniikat ja kayta taitoja

+ Panosta kokonaisvaltaiseen ja aktiiviseen tukeen, limaise itsedsi selkedsti ja tarkista viestin
viestintdan ja tiedonjakoon perillemeno

+ Luota tydntekijdiden ammattitaitoon ja tydmoraaliin (Sydanmaaniakka 2018, 56.)

Muista johdonmukainen johtaminen ja arvosta
tyontekijoita

(Vartiainen, Kokko & Hakonen 2004, 84-85 )

[Y—— TREY .

Sopikaa yhdessa toimintatavoista

+ Keskustelkaa pelisdannoista ja toimintatavoista

« Ottakaa kayttoon uusia viestintdkanavia yhdessa pohtien

* Sopikaa, kaytetagnkd viestinnassa esimerkiksi sahkopostia, pikaviestimia, puhelinta vai sosiaalista mediaa.
« Tavatkaa valilla kasvokkain ja olkaa silloin Iasna!

(Vilkman 2016, 60-61.)

LstBalatunniste TREY .
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Vinkkeja virtuaaliseen viestintadn

Kannattaa opetella kayttamaan videokokouksia + Sisdinen sosiaalinen media tehostaa tyontekoa.

Nakee helposti, ketkd ovat paikalla ja kenelle voi

Erilaiset sisdiset sosiaaliset mediat ovat hyvia

paikkoja tiedon siirtdmiseen ja jakamiseen viestia.

Luonteva feknisten valineiden kaytté auttaa

Esimiehen kuukausiviesti tai blogi (yhteenveto

tyotilanteesta, sisaltden kiitokset, kehut ja tiimin parantamaan yhteisdllisyytté ja asioiden hoitamista

saavutukset) — tiedottaminen ja tsemppaus yhdessa. Kaikki viestivat kaikille.

(Vikman 2016, 115-116, 161-165.)

Yhteisolliset  valineet ovat etajohtamiselle

mahdollisuus!

Lisk2 alatunniste TREY

research

Esimiehen teknisen
asiantuntjuuden

kehittaminen

Digitaalisuudesta

Digitaalisuus vaikuttaa tdna paivana kaikkeen elamaéan.

Arjessa tarvitsemme erilaisia teknologisia ymparistdja, kuten tietokoneita ja mobiililaitteita.

Digitaalisessa viestinnassa erilaisia esittamistapoja ovat kirjoitus, kuvat, videot ja aani, joiden avulla tapahtuu
ihmisten valista vuorovaikutusta ja osallistumista. Vuorovaikutus tapahtuu niin, ettad kukin vuorollaan kirjoittaa

tai puhuu.

Laajemmin digitaalinen vucrovaikutus tarkoittaa digitaalisen median lilanteita, joissa yhdistyvat seka viestinta
ettd vuorovaikutus. Tama voi tarkoittaa sita, etta kirjoitettu teksti voi olla vuorovaikutteinen ja alcittaa yhteisen

keskustelun

(Helasvuo, Johansson & Tanskanen 2014, 12-13.)

[

Tietotekniikan merkitys hajautetussa tydssa

+ Hajautettua tyota on pyritty tukemaan erilaisilla tiedonhallintaan ja kemmunikointiin lityvilld teknisilld sovelluksilla. Erlaiset

S I i 1 perustuvat oppimi yanstot auttavat luomaan uutta tietoa ja muodostamaan jaettua

YMMArTYSta. (Leinonen, Jarvels ja Hakkinen 2008, 145.)

» Uudet tieto- ja viesti ologiat nay tuoneen lisaa h ita johtajuuteen. Perinteisten organisaatioon, johtoon ja

tyohon liittyvien ongelmien lisaksi on teknologian i liittyvia ita. (Snefiman 2014, 1259.)

« Tietotekniikan rooli on monipuolistunut ja siitd on tullut entista merkittavampi viestinnan menetelma. Uusia haasteita
- yhteisista peli istd sopiminen an yha tarkeampad. (surakka 2018, 80-81.)

+ Mita suuremmasta tyoyhteiststa on kyse, sitd tarkedmpéa esimiehen on osata kayttaa erilaisia teknisia valineita. Alan
termit on tarkeaa osata dak Itaa omassa c i iossa. Toisaalta myds tydntekijoiden tulee osata

tekniset taidot, koska erityisesti muutostilanteissa nuo taidot ovat korvaamattomia. (Hekkonen 2018, 94-95)
TREY .
research
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Alkuperainen Pelkistetty il- Alaluokka Ylaluokka
ilmaus maisu
Luottamukselli- Luottamukselli- Luottaminen Luottamus
nen suhde suus
Esimies-alais-
suhde
Vo_l It_Jottaa, etta_ Esimiehen tavoit- Tﬁvonéamlnen _
e5|m|(_es on ta\{0|- taminen Yhteyden saami-
tettavissa tarvitta- Yhteys tarvitta- nen
essa essa
Turvallisuus
Tiedottamisen Avoin viestinti Avoimuus
avoimuus Ennakoitavuus
Osalllisuus
Selkea asian Selva viestinta Asian ydin Selkeys
ydin: Asian ydin
Lilka empagtt.l.-“ Yksinkertainen il- | Yksinkertaisuus
suus voi peittaa :
ST maisu
asian ja siita voi .. )
o Liika empatia
syntya epatietoi- e
Epatietoisuus
suutta
Lasné&olo seka Lasn&aolo Tapaaminen Lasn&aolo
kasvokkain etta Kohtaaminen Sahkdinen vies-
sdhkoisesti kasvokkain tinta

Kohtaaminen
sdhkoisesti
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Alkuperdainen il-
maus

Pelkistetty il-
maus

Alaluokka

Ylaluokka

Kokousviestimet
tulisi olla kun-
nossa (videot,
Skype)

Videolaitteet toi-
mivat, jos toimivat

Kokouksissa eta-
pisteeseen ei
kuulu kaikki puhe;
mikrofonin kierra-
tys?

Kokousviestimet
kuntoon

Videolaitteet eivat
toimi

Puhe ei kuulu
etapisteeseen
Mikrofoni kierta-
maan

Yhteyksien toimi-
vuus

Videolaitteiden
toimivuus

Aanen kuuluvuus

Toimivat kokous-
viestimet

Ei kaivata enem-
paa tekniikkaa/
viestintavalineita

Mobiiliversiot tay-
tyisi olla myds
kaytossa

Ei enempaa vies-
tintavalineita,
viestintavalinei-
den yksinkertai-
suus

Mobiiliversiot
kayttoon, helppo-
kayttdisyys

Tarkoituksenmu-
kaiset viestintava-
lineet,
yksinkertaisuus

Viestinnan help-
pous

Viestintavalinei-
den yksinkertai-
suus

Toivottiin kaytto-
koulutusta ohjel-
miin ja opastusta
uusiin viestintava-
lineisiin, mikali
sellaisia tulee li-
saa.

Koulutus ohjel-
mien kayttoon
Uudet viestinta-
valineet
Opastus viestin-
taan

Ohjelmien kaytto-
taito

Viestintdosaami-
nen

Perehdytys vies-
tintdan

Etajohtaja toivoi
viestintaa helpot-
tavaa apuvali-
netta, joka muut-
taa puheen teks-
tiksi. Nain saisi
omaa viestintaa
toimivammaksi.

Saannolliset
Skype-hetket eta-
johtajan ja toi-
sessa kaupun-
gissa tyoskente-
levien tydntekijoi-
den kesken, esi-
merkiksi tunti/
kuukausi.

Apuvaline viestin-
taan
Toimiva viestinta

Skype-hetket
Yhteys etajohta-
jan ja tyontekijoi-
den kesken
Kasvokkain koh-
taaminen
Saannollisyys

Viestinnan apu-
valineet

Saanndllinen yh-
teys
Skype-tapaami-
set

Etajohtajan toi-
miva viestinta

Etadlasnaolo
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Koulutuspaketti

VIESTI TAITAVASTI
ETAJOHTAJA

Koulutuspaketti etdjohtamisen viestinnasta

KOULUTUKSEN SISALTO

» Viestinn@sta ja johtamisesta
» Tiedottaminen
» Palautteen antaminen

» EtGjohtamisesta ja sen haasteista

» EtGjohtaminen ja viestinta
» Kommunikaatiotaidot
» Tekninen asiantuntijuus

> Yhteenveto

VIESTINNASTA JA JOHTAMISESTA

» Viestinté@ on osa johtamisen kokonaisuutta

> Yhteistyd perustuu luottamukseen, jota rakennetaan
vuorovaikutuksella ja kayttaytymisella

» Viestinta ja johtaminen ovat prosessi, johon
osallistuvat sekd johtaja ettd tyontekija

» Johtamisviestinnén luonteeseen liittyy yhteisten
merkitysten luominen

> Johtamisviestintdan kuuluu fiedotftamista, keskustelua
ja yhteistd pohdintaa. Tallaisessa viestinnassé voi
kehittyd koko ajan
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Koulutuspaketti

TIEDOTA SELVASTI JA OIKEAAN AIKAAN

» Tiedottamisen yhteiset pelis@danndt (mitké& asiat
tiedotetaan mitékin kanavaa pitkin)

» Tieto annettavariitt@van ymmarrettavasti ja oikea-
aikaisesti

» Sadnndlliset tapaamiset kasvokkain tai
videovdlitteisesti

» Tiedonkulkua helpottavat yhteisesti sovitut
IGsndoloagjat sekd erilaisten virtuaalisten valineiden
hyddyntGminen

ANNA PALAUTETTA

» Anna palaute rakentavasti ja positiivisessa savyssa
» Kannusta ja kuuntele
» Ole selked ja luo luottavainen ilmapiiri

» Rakentavalla palautteella fulee olla selked tarkoitus |
tavoite, ja se on sopusoinnussa tfavoitteen kanssa

» Sanattoman viestinndn on oltava yhtenevdainen
sanallisen iimaisun kanssa

- ﬁedqnﬂiqkominen t_ehokkoclsﬁ niille, jotka
MITA TULISI HUOMIOIDA AU A
TIEDOTTAMISESSA JA - Tiedottamiselle olisi hyva olla yhteiset

PALAUTTEEN pelisé&nnét; mitd asioita fiedotetaan
ANTAMISESSA? mitakin kautta

- Jokaisen olisi saatava fieto
ymmdarrettdvasti jo oikea-aikaisesti

- Palautteen antaminen kuuluu
arvostavaan johtamiseen ja kohteluun

- Myonteinen palaute kannustaa ja lisad
tydintoa

- Anna palaute mahdollisimman
posifiivisesti ja rakentavasti filanteesta ja
asiasta huolimatta
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Koulutuspaketti

ETAJOHTAMISESTA

» EtGjohtaminen tarkoittaa johtamista, jossa johtaja ei
nde alaisiaan saddannodllisesti kasvotusten

» Tydn muotoja ovat etétyd, hajautettu tyd, likkuva- eli
mobiilityd sek& ajasta ja paikasta rippumaton tyd

» Viestintd tapahtuu pitkdalti viestintavalineiden avulla

» Hyvén et@johtamisen kulmakivié ovat luottamus,
arvostus , avoimuus, peliséénnét, jatkuva dialogi
(vuorovaikutus) ja yhieisollisyys

y - S&anndllisen viestinndn

MITA HAASTEITA ylldpifdminen

ETAJOHTANIE. - Palautteen antaminen ja

LITTYY? palautteen saaminen

- Algisten tapaaminen

- Luottamus

- Toimivan tiimin luominen ja
aito yhteistyd vaativat
suunnitelmallisuutta

ETAJOHTAMISEN VIESTINNASTA

» Johtajan kyky viestid vaikuttaa koko organisaation
toimivuuteen ja ilmapiiriin. Vaikutusta on mm:
Ty6ss@ suoriutumiseen
Tyotyytyvaisyyteen
Ty6hén sitoutumiseen
Tyéhyvinvointiin

Viestinnén tulee olla tasapainoista
Arkaluontoiset, vaikeat asiat tulee esittééd kasvokkain

H_LIJ<OHO viestinta vaikuttaa tydyhteisén luottamukseen pitk&n
aikaa

ViestintGkanavien toimivuus
EtGjohtajan Iasndolo
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Koulutuspaketti

KOMMUNIKOI YMMARRETTAVASTI

» Vastavuoroinen kommunikointi siséltéé puhumisen ja
viestimisen lisaksi taidon kuunnella toista

» Virtuaalisessakin viestinndssa toisten osapuolten tulee
kokea tulleensa kuulluksi

» Viestien tulee olla selkeitd ja ymmarrettavia

» Et@johtaja huomioi tydntekij@n kommunikoinnin tyylin
ja pyrkii sopeuttamaan omaa viestintédansa sihen

» Oikean viestintGkanavan l[6ytaGminen

HALLITSE TEKNITKKA

» Tydyhteisdssa selvitettava, millainen kokonaisuus on
sopiva viestintaddan

» Suulliset viestintdkanavat foimivampia
vuorovaikutuksen kannalia

» Tietoisuus siitd, mita asioita voidaan viestittaid minkdkin
kanavan kautta (fietoturvallisuusasiat)

» Tiedon tulee olla siirrettavissa ja kaytettavissa
turvallisesti

- Lasndolo
MITA
KOMMUNIKOINNISSA - Oikeat viestintavdlineet
JA TEKNISESSA
OSAAMISESSA TULISI - Itsensd iimaiseminen selked&sti, ja
OTTAA HUOMIOON? varmistettava viestin perille

meno. Ndin ei synny
vaarinymmarryksia

- Avoimuus on et@johtajan térkein
tukipilari

4(5)
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Koulutuspaketti

YHTEENVETO

% Saanndllinen viestinta on tarke&d, ja tapaamiset
rittdvdan usein etdjohtajan ja tyéntekijdiden valila

“*Palaute on vastavuoroista ja rakentavaa

“*Molemmin puolinen luottamus ensisijainen
“+Tiedon oikea-aikaisuus
“+»Kannusta - kuuntele - luotal

LAHTEET

» Ahonen, G., Husman, P. lkonen, R., Juuti, P, Koho, A., Kapykangas, S.. Laine, M., Larjomaa, E., Saarelma-Thiel, T,
Saari, E. & Wallin, M. 2015. Julkista johtamista jalostamassa. Helsinki: Tyoterveysiaitos

> Kupias, P, Peltola, R. & Saloranta, P. 2013. Onnistu palautteessa. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Lemminkainen, H. 2010. Viestintaosaaminen |a viestintakoulutus. Teoksessa: Juholin, E.: Arvioi ja paranna! Viestinnan
mittaamisen opas. Helsinki: Infor Oy.

> Lohtaja-Ahonen, S.& Kalhovirta-Rapo M. 2012. Tehoa tydelaman viestintaan. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

» Romppanen, B. & Kallasvuo, A. 2011. Johtajuuden rakentuminen. Evaita lahijohtamiseen. Helsinki:
Kansanvalistusseura.

> Silvennoinen, M & Tilli, A-M. 2017. Wow! Palautemestarl. Espoo: Markku Silvennoinen.

» Surakka, T. & Laine, N, 2011. Kasikirja ammattimaiseen esimiestyohon. Tampere: Taurus Media
Surakka, T. 2018. Elakoon johtajuus. Pomottaminen on kuollut. Espoo: Decanet Oy.
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» Vilkman, U. 2016. Etajohtaminen. Tulosta joustavalia tydia. Helsinki: Talentum pro.

Tekijat:
Satu Halonen

Saija Konttinen
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TIEDOTTAMINEN

. Minkaélaisia asioita tiedotat tyossasi?
. Mita tiedottamisen muotoja kdytat?
. Mita viestintdkanavia on mielestasi
helppo kayttaa tiedottamisessa?

. Millainen tiedottamisen koet
toimivana etdjohtamisessa?

. Miten pyrit varmistamaan

tiedonkulun tyéyhteisossasi?

PALAUTTEEN ANTAMINEN

. Missa tilanteissa on luonteva antaa

palautetta?

. Millaisen palautteen antamisen koet

vaikeana?

. Mitka asiat tekevat palautteen

antamisesta vaikeaa?

. Miten saat etdjohtajana tietoa

palautteen antamisen perustaksi?

. Millaista on mielestasi rehellinen

palaute?

KOMMUNIKAATIOTAIDOT

. Millaiset kommunikaatiotaidot ovat
auttaneet sinua etdjohtamisessa?

. Minka asian koet haasteellisena
etdjohtamisen kommunikaatiossa?
. Miten koet virtuaalisen
kommunikaation?

. Mitd asioita on mielestasi
huomioitava kommunikoitaessa
virtuaalisesti?

. Mitd on mielestasi hyva kuuntelu?

TEKNINEN OSAAMINEN

. Minka viestintavalineen avulla

kommunikoit mieluiten?

. Minka viestintavélineen kayttoa

haluaisit oppia lisaa?

. Mita haasteita olet kokenut

viestintdtekniikassa?

. Miten koet virtuaalisten

yhteistybalustojen kdyton tyossasi?

. Miten suhtaudut kehittyvaan

viestintateknologiaan?
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TyOpaja 1; Palautelomake

PALAUTE TYOPAJASTA 28.3.2019

Piirra rasti ruutuun, mika vastaa lahinna kokemustasi. 1 = taysin erimielta, 2 =
jokseenkin eri mielta, 3 = jokseenkin samaa mielté ja 4 = taysin samaa mielta.

1 2 3 4

Kaytannon jarjestelyt olivat toimivat

Ennakkotieto oli riittavaa

Aikataulu oli sopiva

Kaytetyt menetelmat vastasivat
tarkoitusta

Aiheiden kasittely oli tarpeellista

Osallistaminen vastasi odotuksiani

Odotan valiaikatyoskentelylta....

Odotan toiselta tyopajalta...

Haluan sanoa viela...

Kiitos palautteestasi!
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PALAUTE TYOPAJASTA 20.5.2019
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Piirra rasti ruutuun, miké vastaa lahinnd kokemustasi. 1 = taysin erimielta, 2 =
jokseenkin eri mieltd, 3 = jokseenkin samaa mielta ja 4 = taysin samaa mielta.

1

2

3

4

Kaytannon jarjestelyt olivat toimivat

Ennakkotieto oli riittavaa

Aikataulu oli sopiva

Kaytetyt menetelmat vastasivat
tarkoitusta

Aiheiden kasittely oli tarpeellista

Osallistaminen vastasi odotuksiani

Odotan jatkotydskentelylta....

Odotan etgjohtamisen viestinnan tyokalulta...

Haluan sanoa viela...

Kiitos palautteestasi!
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Webropol-kyselylomake

Palautekysely

1. Oliko et&johtamisen viestinnén kehittdminen mielestési ajankohtaista organisaatiossasi?

O kylia
() Ei

2. Uskotko, etté tydpajojen tuotoksia voi hyddyntaa jatkossa? Jos vastasit kylla, niin miten niita
voisi hyédyntaa?

Kylla
) Ei

3. Onko et&johtamisen viestinnén kehittdminen jo nakynyt tyéssési? Jos vastasit kylld, niin miten
se on nakynyt?

() Kylla
() Ei

4. Kehittamistoiminnassa oli hyvaa...

5. Olisin kaivannut kehittamistoiminnassa...

6. Haluan vield sanoa...



