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1. Johdanto

“Olet meille korvaamaton, emme parjaisi ilman sinua” on tydkaverin suusta
kuultu kohteliaisuus, joka on kuin kaksiterainen miekka. Ja piilee siina totuus:
sina saat olla korvaamaton osa tydyhteis6a, mutta tietosi tydtehtavista ja niiden
tilanteesta ei saisi olla. Mita todellisuudessa voidaan lukea rivien valista? Suori-
tatko tyotehtavia, joista muut eivat tieda juuri mitaan? Vai ovatko toisten tyot
riippuvaisia sinun suorituksistasi? Onko roolisi tydyhteisdn ja toiminnan jatkumi-
sen kannalta niin kriittinen, etta toiminta halvaantuu hetkellisesti, jos putoat pe-

listd? Uskon tdmé&n olevan melko yleista erityisesti pienissa organisaatioissa.

Tassa opinnaytetydssa kasittelen tyopaikkani Konserttikeskus ry:n kiertuetuo-
tannon tyoviestintad, kartoitan siihen liittyvia riskeja ja pyrin ratkaisemaan tyo-
viestinnan haasteita luomalla tydviestintdohjeiston. Konserttikeskus on Suomen
merkittavin paivakoti- ja koulukonserttien jarjestdja, joka tuottaa valtakunnallisia
konserttikiertueita yhteistydssa paikallisten toimijoiden kanssa. Tydskentelen
yhdistyksessa viestinndsta vastaavana tuottajana. Kerron yhdistyksen toimin-

nasta ja tyotehtavistani tarkemmin luvussa 2.1.

Kirjoittaessani tata tyotd koko maailma oli hiljalleen palautumassa SARS-CoV-
2-viruksen aiheuttamasta koronapandemiasta. Pandemia toi nékyvaksi organi-
saatioiden haavoittuvuuden, ja etatyo toi aivan uudenlaisia tarpeita tydviestin-
nalle, koska emme olleet enaa valitttmassa vuorovaikutuksessa tyokaverei-
demme kanssa. Jotta voimme selvita haastavista ajoista myds jatkossa, tarvit-
semme lisdd suunnitelmallisuutta ja ennakointia. Toivon tdméan tyén antavan
ideoita ja ajatuksia myds muille kulttuurialan toimijoille ja pienille asiantuntijaor-

ganisaatioille oman tydviestinnan suunnitteluun.

Idea tahan opinnaytetydhon syntyi etatyon esiin tuomien tarpeiden lisédksi ha-
vainnosta, etté sisaista viestintaa ei juurikaan suunnitella ja pienissé organisaa-
tioissa yhden ihmisen takana on valtava maara hiljaista tietdmystéa. Moni tyon

suoritustapa on syntynyt kokemuksen ja tekemisen kautta. Naitad kaytantoja ei



kirjata tai tallenneta mihinkaan. Mité tapahtuisi, jos et joku paiva saapuisikaan
enaa tyopaikalle? Millaisen riskin se aiheuttaisi tydpaikkasi toiminnalle? Enta
voitko kiireisessa arjessa siirtda tyotehtaviasi helposti toisille tyttaakan jaka-

miseksi?

Varmasti kaikkiin tydtehtaviin liittyy paljon hiljaista tietdmysta ja suullisia sopi-
muksia. Ammattitaitomme perustuu siihen, silla hiljaisen tietdmyksen avulla
osaamme reagoida tydssa vastaantuleviin tehtéviin ja haasteisiin oikealla ta-
valla (Virtainlahti 2009: 41-42.). Hiljainen tietamys on organisaation voimavara
mutta myos riskitekija esimerkiksi silloin, kun tyéntekija vaihtaa yllattaen ty6-
paikkaa tai jaa pitkéalle sairaslomalle. Harva meistéa tydskentelee enaa vuosi-
kymmenia kestavia tyouria samassa paikassa, joten tyon prosessit olisi hyva
kirjata johonkin. Jaettu tieto on organisaation turvatekija.

Sisadinen viestinta on aiheena valtavan laaja, joten olen rajannut taméan tyon ka-
sittelemaan ainoastaan Konserttikeskuksen kiertuetuotannon tyoviestintaa. Tyo-
viestinta yksinkertaisimmillaan tarkoittaa tiedon ja kokemusten vaihtamista tiimi-
laisten kesken sek& keskustelua tyotehtavista (Juholin 2017: 47—-48.). Keskityn
Konserttikeskuksen toimihenkildiden valiseen kommunikointiin kiertuetuotan-
noista enka huomioi juurikaan muita sisdisen viestinnan sidosryhmia, kuten

esiintyjid tai yhteistybkumppaneita.

Toiminnallisena osuutena toteutin tygviestintédohjeiston, jonka pyrkimyksena ol
kirjata tyviestinnan kaytannot ja Konserttikeskuksen tuotantoprosessi ytimek-
kaaksi ohjeeksi. Kehittamistydn pohjana toimivat riskianalyysit, tydviestinnan ja
riskienhallinnan viestinnan teoria, oma tyokokemukseni ja kiertueita tuottavien

asiantuntijoiden haastattelut (luvut 5.2-5.5.).

Tyoviestintaohjeiston toteutus vaati minulta kriittista ajattelua, silla organisaation
sisalta voi olla vaikea huomata kehityskohtia. Siksi peilinda oman organisaation
jasenten ajatuksille toimi kirjailijavierailuita tuottavan Lukukeskuksen haastat-

telu. Kriittinen ajattelu auttaa tekemaan valintoja. Se vaatii kykya kyseenalais-



taa, kysya ja reflektoida. TAma taito on tarpeellinen kaiken nykyisen informaa-
tiotulvan keskelld, silla on opittava poimimaan vain olennainen ja keskityttava
siihen (P6lonen 2020: 95.). Teemmeko asioita siksi, ettd se on paras tapa

tehda, vai siksi, ettd olemme aina tehneet niin?

Kaikki tassa opinnaytetydssa nahtavat kaaviot ja kuvitukset ovat kasialaani.
Kaavioiden kautta pyrin hahmottamaan prosesseja mahdollisimman selkeésti ja

visuaalisesti.

Toivon, ettd tdma opinnaytety6 antaa tyOkaluja Konserttikeskuksen paivittai-
seen tyoviestintaan pitkéalle tulevaisuuteen. Toivon myg@s, etta se antaa uusia
ajatuksia muille asiantuntijatyota tekeville ja auttaa hahmottamaan omaa tér-
keda rooliaan viestijana. Toimiva tyoviestinta on sujuvan tydarjen tarkein edelly-

tys.

2. Kehityskohteena Konserttikeskus

2.1 Case: Konserttikeskuksen kiertuetuotannon tyéviestinta

Tama opinnaytetyd on tilaustyo lastenkulttuuriyhdistys Konserttikeskus ry:lle.
Konserttikeskus on Suomen merkittavin paivakoti- ja koulukonserttien jarjestaja.
Olen tydskennellyt Konserttikeskuksessa viestinnésta vastaavana tuottajana
vuodesta 2016 alkaen. Viestinn&n tyoni ovat keskittyneet pa&asiallisesti toimin-
nasta tiedottamiseen, materiaalien taittamiseen ja muuhun ulkoiseen sidosryh-
maviestintaan. Ulkoisen viestinnan tavoitteena on erityisesti tiedottaa yhteistyo-
kumppaneille, asiakkaille ja esiintyjille ohjelmistosta, uusista hankkeista ja ajan-
kohtaisista asioista. Viestintatdiden lisaksi tuotan ohjelmistossa olevien ulko-
maisten ja kotimaisten yhtyeiden kiertueita ja ohjelmistoon valittujen uusien yh-

tyeiden naytekonsertteja kummikouluihin.



Konserttikeskuksen paatavoitteena on tuoda korkeatasoista elavaa musiikkia
mahdollisimman monen lapsen ja nuoren kuultavaksi taydentden samalla koulu-
jen musiikinopetusta. Konserttikeskuksen konsertit toteutuvat paivakotien ja
koulujen tiloissa ympéari Suomea, usein jopa arkiviikon mittaisina kiertueina. Yh-
distys tuottaa 1200-1500 konserttia ja muuta musiikillista tilaisuutta vuosittain.
Vuonna 1963 perustettu Konserttikeskus on historiansa aikana tavoittanut rei-

lusti yli viisi miljoonaa nuorta kuulijaa. (Konserttikeskus 2021b)

ﬂo'

Kuva 1. Konserttikeskus vie elavdd musiikkia sinne missa lapset ja nuoret ovat,
osaksi koulujen arkea. Konsertit toteutuvat padasiassa koulujen liikkuntasaleissa.
Linnut: Konserttikeskus

Ohjelmiston valinnasta vastaa erillinen ohjelmatoimikunta, joka koostuu lasten-
musiikin ja musiikkikasvatuksen ammattilaisista. Esiintyjat ovat alansa ammatti-
laisia ja edustavat useita musiikin eri genreja. Konserttikeskus osallistuu aktiivi-
sesti alan kansainvéliseen yhteistydhon Jeunesses Musicales International -jar-
jestdssa (JMI) seka pohjoismaisten koulukonserttijarjestajien verkostossa
(NNS). Toimintaa tukevat opetus- ja kulttuuriministerio sek& Musiikin edistdmis-
saatio (MES). Toimistossa tyoskenteli syksylla 2021 nelja vakituista ja kaksi
osa-aikaista tyontekijaa. Kiertueilla kiertaa noin 120 muusikkoa lukuvuosittain.

(Konserttikeskus 2021b)



Tassa opinnaytetydssa keskityn Konserttikeskuksen kiertuetuotantoihin liitty-
vaan tyoviestintaan ja sen kehittdmiseen. Toiminnallisena osiona toteutetun ke-
hittdmishankkeen lopputuloksena syntyi kiertuetuotannon tyéviestintaohjeisto,
joka kasaa kiertuetuotantoon liittyvan tydviestinnan kaytannét ja tuotantomallin
selkedaksi ja visuaaliseksi ohjeeksi. Ohjeistolla on tarkeé rooli perehdyttamisen

valineena ja kaikille toimihenkildille muistin tukena.

Kiertuetuotannon tyoviestinta keskittyy Konserttikeskuksessa aktiivisimmin tuot-
tajien valille. Kiertuetuotantoon liittyvat valillisesti my6s toiminnanjohtaja ja ta-
loudenhoitaja erilaisten tukiprosessien, kuten taloushallinnon kautta. Avaan eri
toimihenkildiden rooleja suhteessa kiertuetuotantoon tarkemmin luvussa 4.2.
Konserttikeskuksen tiimiin kuuluu myds taiteellinen koordinaattori, joka vastaa
ohjelmiston taiteellisesta valmennuksesta eikd néin ollen osallistu kiertuejarjes-

telyihin.

Konserttikeskuksessa ei ollut vuonna 2021 graafisen ohjeiston liséksi kirjattua
viestintasuunnitelmaa ulkoiseen eiké sisaiseen viestintaan. Molempien kaytan-
not ovat muotoutuneet vuosien aikana kaytannon tekemisen kautta, suullisesti
sopimalla ja vuosikertomuksiin lyhyesti kirjaamalla. Visioni on, etta tulevaisuu-
dessa Konserttikeskuksesta 16ytyy niin ulkoisen kuin sisaisen viestinnan ytimek-

kaat suunnitelmat. Tama opinnaytetyo vastaa jo jalkimmaiseen.

2.2 Tutkimuskysymyksena haavoittuvuuden vahentaminen

Opinnaytetydssani pyrin loytamaan vastauksen tutkimuskysymykseen: kuinka
vahentaa pienen organisaation haavoittuvuutta ja parantaa tiimin sisaista vies-
tintdd? Vastauksia ja ratkaisuja tahan etsin tyodviestintaa tutkimalla ja kehitta-

malla.

Toivon loytavani opinnaytetyon toiminnallisena osuutena toteutettavassa kehit-

tamishankkeessa vastauksia myds seuraaviin apukysymyksiin:

¢ Millaista on toimiva tyoviestinta?

e Miten henkiloriskeja voidaan pienentaa suunnittelemalla tydviestintaa?



e Miten toimihenkil6iden hiljaista tietamysta saadaan myés muiden tietoi-

suuteen?

Tutkin asiaa pienen kulttuurialalla toimivan asiantuntijaorganisaation nakokul-
masta. Onnistuessaan kehittdmishankkeen lopputuotoksena syntyva tyoviestin-
taohjeisto onnistuu kirjaamaan ylds tydviestinnan parhaita kaytantoja, kartoitta-

maan riskeja sekd madaltamaan niiden mahdollisia vaikutuksia.

2.3 Tutkimusmenetelméana haastattelu

Valitsin taman opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi puolistrukturoidun haastat-
telun. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat valmiiksi mietittyja ja
kaikille haastateltaville samoja, ja ne esitetdan samassa jarjestyksessa tai kor-
keintaan pienesti jarjestysta muuttaen. Kysymyksiin ei ole valmiita vastausvaih-
toehtoja (Napara 2017). Valitsin tutkimusmenetelméksi melko vapaamuotoisen
haastattelun, koska halusin kuulla kokemuksia ja vaihtaa ajatuksia aiheen ym-
parilla. Keskustelemalla koen saaneeni tarkeéa tyon kautta syntynytta hiljaista

tietdmysta osaksi opinnaytetyoni tietopohjaa.

Haastattelin Konserttikeskuksen kiertueista vastaavaa tuottajaa ja toiminnanjoh-
tajaa seka Lukukeskuksen kirjailuvierailuja tuottavaa ohjelmavastaavaa. Kolle-
gaorganisaation haastattelu toimi peilind Konserttikeskuksen vaen ajatuksille ja
kokemuksille. Haastattelut toteutettiin Teamsin kautta videopuheluina ja nauhoi-
tettiin litterointia varten. Haastateltavat saivat myés kommentoida ja ehdottaa
taydennyksia kirjoitettuun haastatteluun ennen niiden liittdmisté osaksi opinnay-

tetyota.

Valitsin haastateltavaksi niita henkil6ita, jotka paivittain tydskentelevat kiertue-
tuotantojen parissa ja viestivat niista, koska tydviestintdohjeiston on aidosti pal-
veltava heidan tyotaan. Halusin mahdollisimman kaytannonlaheisen nakdkul-

man ja kartoittaa tarpeet, jotka ovat syntyneet kokemuksen myota.

Haastatteluissa esiin nousseet ndkdkulmat, tarpeet, hiljainen tietdmys ja par-

haat kaytannot ohjasivat tyoviestinnan ohjeiston tekoa yhdessa teoriapohjan



kanssa. Haastattelut ja niiden analysoinnit [6ytyvat luvusta 5.3. alkaen.

3 Teoria

Valitsin opinnaytetyoni teoreettiseksi pohjaksi sisaista viestintaa ja riskienhallin-
taa kasittelevaa kirjallisuutta ja muuta lahdeaineistoa. Yhdessa haastattelujen
kanssa lahdeaineisto muodosti tarkeén tietopohjan Konserttikeskuksen tyovies-

tinnan kehittdmiselle.

3.1 Sisainen viestinta

Viestintd on vuorovaikutusta. Sirke Lohtaja ja Minna Kaihovirta-Rapo maarittele-
vat kirjassaan Tehoa tydelamén viestintaan viestinnan olevan johtamisen valine
ja johtamisen olevan paéaasiallisesti viestintda. Viestinta on usein sanallista, ja
viesti kulkee jotakin viestintdakanavaa pitkin, kuten puhelinsoittojen, sahkdpos-
tien, somepostauksien ja nettisivujen kautta. Suullinen kommunikointi kasvotus-
ten on myo6s viestintaa, ja usein se onkin tehokkain viestinnan muoto. Kasvotus-
ten viestimme my6s non-verbaalisesti eli ilmeillamme ja kehonkielellamme,
jotka pienentavat vaarinymmarretyksi tulemisen riskia. (Lohtaja, Kaihovirta-
Rapo 2012: 11.)

Sisaista viestintaa tarvitaan Lohtajan ja Kaihovirta-Rapon mukaan tiedottami-
seen, henkilston motivointiin, hyvan ilmapiirin synnyttamiseen ja sailyttamiseen
seka liiketoiminnan kehittamiseen. Se voidaan jakaa myds viralliseen ja epavi-
ralliseen viestintaan. Virallisella viestinnalla tarkoitetaan esimerkiksi puolivuosit-
tain toistuvia kehityskeskusteluja ja toimistopalavereja. Virallinen sisainen vies-
tintd edustaa organisaation vakiintuneita kaytantoja. Epavirallinen sisainen vies-
tinta voi tarkoittaa esimerkiksi keskusteluja kahvihuoneessa tai vapaamuotoista
chattailua Teamsissa. Kuten johdannossa mainitsin, on sisainen viestinta ai-
heena valtavan laaja, joten olen rajannut tyoni k&sittelemaan tyoviestintaa ja sii-

hen liittyvaa informaatioarkkitehtuuria.



3.1.1 Tyoviestinta

Tyoviestinnalla tarkoitetaan kaikenlaisen tiedon ja kokemusten vaihtamista tiimi-
laisten kesken seka keskustelua tyotehtavista. Viestintaa voi tapahtua myos la-
heisten yhteistydkumppanien ja sidosryhmien kanssa. (Juholin 2017: 47-48.)
Isommissa organisaatioissa tallainen tyodviestinta voisi olla yhden yksikon vélista

tyoviestintaa.

Harvard Business Schoolin julkaisemassa kirjassa Toimiva tiimi todetaan, etta
jos organisaation sisalla ei ole yhteista visiota eri osa-alueiden hoitamisen ta-
voista, on tydskentely kuin palapelin kokoamista ilman yhteisté visiota lopputu-
loksesta (Harvard Business School 2005: 35). Monia kaytantdja kirjataan ken-
ties tyopaikkapalaverien muistiinpanoihin, vaihdetaan sahkodpostitse ja suulli-
sesti kahvipoytakeskusteluissa tai tydhuoneen ovelta huikaten. On kuitenkin
olemassa kaksi toimintatapaa: ylos kirjattu ja se todellinen, hiljainen tapa toimia
(Kokonaho 2008: 27.). Siksi on tarkeaa erityisesti tuoda hiljainen tietamys
osaksi kirjattua viestintdsuunnitelmaa. Suunnitelmaa voisi tassa tapauksessa
ajatella palapelin kantena, johon jokainen voi palata tarkistamaan, millaiselta
lopputuloksen pitikédan nayttaa, tai lautapelin ohjeena, josta jokainen voi tarkis-

taa, mitka askeleet tulisi ottaa seuraavaksi.

Kuva 2. Kirjattu viestintdsuunnitelma on kuin palapelin kansi, joka auttaa koko-
naiskuvan hahmottamisessa. Linnut: Konserttikeskus.



Tyoviestinndsta voidaan kayttdd myos termia paivittaisviestinta. Paivittaisvies-
tinta ei ole paasaantoisesti monimutkaista, vaan yksinkertaisimmillaan se on tie-
don valittamista eri kanavissa. Viestinnan suunnittelua voi kuitenkin sitoa yrityk-
sen strategiaan ja arvoihin, joka ohjaa mahdollisesti viestinnén tapaa ja tyy-

lia. Elisa Juholin méaarittelee kirjassaan Communicare! paivittaisviestinnan kei-
nojen olevan usein suoria, eli keskustellaan, soitetaan, laitetaan viesti, pidetaan

pikapalaveri tai pidetaén videopalaveri. (Juholin 2017: 47-48.)

Sujuva tyoviestinta tarvitsee infrastruktuurin eli viestinnan kanavat ja suunnitel-
man niiden hyddyntamiseen. Tydyhteison tulee sopia yhdessa periaatteet ja
kaytannot, prosessit seka inmiset, jotka vastaavat tiedon tuottamisesta ja jarjes-
telman paivittamisesta. (Juholin 2017: 48.) Arjessa olisi hyva 16ytaa aikaa myos
epavirallisempaan kanssakaymiseen tyokavereiden kanssa. Tallaisia tilanteita
ovat esimerkiksi kahvipoytakeskustelut tai lounaat yhdessa. Epavirallinen kans-
sakayminen lujittaa tydyhteisod, lisda tietoisuutta organisaation palveluista ja
tuottaa mahdollisesti hyvia ratkaisuja haasteisiin, joiden parissa tyoskennellaan.
(Korhonen 2013: 141-142.)

Sisadinen viestinta voidaan jakaa Juholinin mukaan erilaisiin tyéfoorumeihin.
Fyysinen tyotila on tydyhteison keskeisin viestintafoorumi, jossa tyéntekemisen
lisdksi vaihdetaan kuulumisia ja ajatuksia esimerkiksi lounastaukojen mer-
keissa. Avokonttoreissa tiedon kulkeminen on usein nopeinta ja mahdollistaa
Juholinin mukaan parhaimman ajan tasalla olemisen. Viestintateknologia on
kuitenkin muuttanut tydntekoa valtavasti. Se tarkoittaa sdhkoisia kanavia kuten
sahkopostia ja pikaviestimia, joita tyontekijat kayttavat kommunikointiin keske-
naan. Digitaalisesta nakdkulmasta verkkopohjaiset yhteisty6alustat voivat tar-
jota samankaltaista yhdessa tekemisen tunnetta kuin fyysisessa tyoétilassa tyos-
kentely. Toinen tydfoorumi on hybridifoorumi. Se tarkoittaa luovaa sekoitusta eri
kommunikaatiotavoista ja digitaalisen viestinnan kietoutumista kaikkeen tekemi-
seen. Tama tarkoittaa kaytadnndssa eri viestintdkanavien yhdistelemista tilan-
teen mukaan, esimerkiksi piipahtamalla kollegan ty6huoneen ovella, soitta-

malla, lahettamalld sdhkdposti tai pikaviesti. Hybridifoorumilla ei ole s&antgja,



10

vaan se perustuu yhdessa tekemiseen, kommunikaatioon ja oppimiseen. (Juho-
lin 2008: 74.)

Avoimuus on myds tarkeaa ajantasaisen tiedonkulun kannalta. Tuija Aalto maa-
rittelee kirjassaan Kuinka olla avoin - tydéeldman uudet viestintataidot avoimuu-
den jakautuvan kahteen erilaiseen kenttdan: ulkoiseen ja sisdiseen avoimuu-
teen. Jos organisaatiossa ollaan avoimia, kasvaa myds jasenten osallisuus.
Avoimuuden puute koetaankin usein sisdisen viestinnan haasteeksi, joka voi
johtua esimerkiksi intranetin puuttumisesta tai sen huonosta kaytettavyydesta.
Aallon mukaan vahemman avoimessa tyokulttuurissa tietoa jaetaan niille, jotka
tydroolinsa vuoksi sita tarvitsevat. Taman varjopuolena voi olla heikompi hah-
motus organisaation kokonaistoiminnasta seka ilmapiiri, jossa koetaan, ettei
tieto kulje. Avoin tyokulttuuri tarkoittaa organisaatiossa uudenlaista suhtautu-
mista ty6rooleihin, jolloin tarkoin maariteltyjen tydnkuvien rinnalle nousee enem-
man tilannekohtaisia tehtévia ja vastuita. Tama tarkoittaa, etta tilanteen mukaan
kollega voi auttaa toista erilaisissa ty6tehtavissa. Tallaisia tilannekohtaisia yh-
teistydmahdollisuuksia syntyy enemman organisaatioissa, joissa on sisaisesti
avoin tyokulttuuri. Aalto toteaa, ettd sisainen avoimuus vaatii jokaiselta tyonteki-
jalta aktiivisuutta, koska tiedon kuljettaminen on jokaisen henkilékohtaisella vas-
tuulla. Taméa edellyttdd usein uusien valineiden ja uusien ajattelutapojen omak-
sumista. (Aalto 2012: 104.)

Teollisen logiikan mukaan ty6 on jaettavissa osiin: kuulakarkikynan valmistami-
seen tarvitaan muutamia osia, jotka voidaan tehda erikseen ja liittaa yhteen.
Kun kasitellaén informaatiota, ei voi enda rajata sité, mika kuuluu tai ei kuulu
tietyn tyontekijan tybhon. Henkisen tydn tekija joutuu ottamaan huomioon laa-
joja kokonaisuuksia osana omaa tyotaan. Keskinaisriippuvuus, asioiden valisten
suhteiden monimutkaisuus, muuttaa tyon tekemista. Asioiden valiset yhteydet
ovat olennaisia kokonaisuuden ymmartamisessa, eika tietotyota voi tehda yksin
ja eristyksissa. (Aalto 2012: 25.)
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Myds tunteet ja henkilokohtaiset tarpeet vaikuttavat viestintdan. Jokainen ty6n-
tekija on ihminen kaikkine tunteineen ja tarpeineen. Siksi jokaisella tiimin jase-
nella on oikeus tulla kuulluksi. Tahan tyoviestinnan nakdkulmasta oivallisia tilan-
teita ovat esimerkiksi viikkopalaverit, ideointipalaverit ja kehityskeskustelut. On
tarkeaa, etta jokainen tuntee, ettd on olemassa foorumi, jossa heita kuunnellaan
ja jossa he voivat avoimesti tuoda nakemyksensa ja ajatuksena esiin. Tama
edistaa luottamusta, turvallisuutta ja yhteenkuuluvuuden tunnetta. (Rytikangas
2011: 63.)

Tyoviestinta ei ole siis niinkaan teknologinen vaan kommunikaatiota koskeva
kysymys. Toimiva ty6viestintd on aina organisaatiokohtaista, ja sen infrastruk-
tuuria ja ohjeistoa luodessa on hyva kuulla ryhméan jasenten mielipiteitd. N&ain
kayttoon tulevat ne sovellukset ja kaytannot, jotka tukevat parhaiten juuri kysei-
sen tiimin tehokasta tydarkea. On suositeltavaa, etta kaikkien kayttssa olevien
sovellusten ja alustojen kayttéon olisi olemassa jonkinlainen ohjeistus (Harvard
Business School 2005: 127.).

3.1.2 Hiljainen tietamys

Sanna Virtainlahti toteaa kirjassaan Hiljaisen tietamyksen johtaminen hiljaisen
tietdmyksen olevan organisaation menestyksen avain. Ammattitaito perustuu
hiljaiseen tietamykseen: sen kautta osaamme reagoida tydssa vastaantuleviin
tehtaviin ja haasteisiin oikealla tavalla. Sita voidaan ajatella tehokkaan toimin-
nan taustatietona. (Virtainlahti 2009: 41-42.).

Virtainlahden mukaan organisaatioissa harvoin pysahdytdaan pohtimaan, mita
kaikkea hiljainen tietamys pitaa sisallaan. Jos hiljainen tietdmys on vain henki-
|6iden paissa, siita on hyotyd melko vahan. Hiljaisesta tietdmyksestéa syntyy or-
ganisaation voimavara vasta sitten, kun tietoa jaetaan ja hyddynnetaan jokapai-
vaisessa toiminnassa. Hiljainen tietamys on pitkdn oppimisen lopputulos. (Vir-
tainlahti 2009: 9.)
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Hiljaisen tietdmyksen hyddyntdminen on tarkeda myos organisaation kehittami-
sessa. Sen jakaminen on tarkeaa lahestyvan eldkeaallon nakdkulmasta, jolloin
suuret ikaluokat siirtyvat pois tydelamastéa. Vain jaettu tieto on organisaation na-
kokulmasta hyodyllista. Virtainlahti nostaa esiin, etté hiljaisen tietdmyksen johta-
misesta on puhuttu melko vahan. Padasiassa sita on sivuttu osaamisen johta-

misen teorioissa. (Virtainlahti 2009: 9.)

Hiljaista tietamysta voidaan tuoda nakyvaksi dokumentoimalla. Sita voidaan ja-
kaa myds hiljaisesti henkilolta toiselle, mutta avoimempi tiedonjako hyddyttaa

koko organisaatiota.

Virtainlahti nostaa esiin mielestani tarkea asian: hiljaisen tietdmyksen jakaminen
liittyy my0s tyossa jaksamiseen. Tyomaara jakautuu usein epéatasaisesti ja jot-
kut saattavat tehda satoja ylityotunteja. Haasteena on kuitenkin se, etteivat yli-
kuormitetut henkil6t aina halua jakaa tietamystaan, silla he pyrkivat tekemaan
itsensa korvaamattomiksi. Siksi on hyva muistuttaa, etta kyseisten tyontekijoi-
den tietamys tai merkitys organisaatiolle ei vdhene vaan mahdollisesti paranee.
Avoimen tyokulttuurin kautta han saa riittavasti aikaa kehittdéa osaamistaan ja
palautua tyostaan. (Virtainlahti 2009: 110.)

3.1.3 Digitaalisen tydviestinndn kanavat

Sahkoposti oli monelle ensimméainen kokemus digitaalisesta viestinnasta tyopai-
kalla. Sahkopostin alkuperainen idea kirjeenvaihdon valineena on kuitenkin
muuttunut rajahdysmaisen kasvun myoéta. Jos tyontekija saa kymmenia tai sa-
toja viesteja paivittain, viestinnan teho laskee. Elisa Juholin luokittelee sahko6-
postikeskustelut kolmeen kategoriaan: ilmoitustaulutyyppisiin viesteihin, postin-
kantajaviesteihin, jotka toimittavat tietoa ja liitetiedostoja seka dialogityyppisiin
keskusteluihin. (Juholin 2008: 77.) Kolmessatoista vuodessa monikaan asia ei
ole sahkopostiin suhteen muuttunut, vaikka dialogimaiset keskustelut ovatkin

siirtyneet hiljalleen pikaviestimiin, kuten Teamsiin tai WhatsAppiin.
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Ulkoisille sidosryhmille viestitaan edelleen paljon sahkopostin valityksella. Mic-
rosoftin pilviteknologioiden pioneeri Sulava Oy toteaa sisaista viestintaa kasitte-
levalla YouTube-videollaan, ettd sahkoposti sisaisessa viestinnassa koetaan
vanhanaikaiseksi, mutta silla on paikkansa ulkoisessa viestinnassa sidosryh-
mien, kuten asiakkaiden ja yhteistybkumppanien kanssa. Sulava mainitsee vi-
deossaan, etta juurrumme helposti johonkin hyvaksi todettuun toimintatapaan,
jolloin emme edes kyseenalaista, voisiko asian tehda helpommalla tavalla. (Su-
lava Oy 2019)

Sulava totesi vuonna 2019, ettda Teamsia voidaan kayttda hyvin organisaation
sisdiseen tiedottamiseen (Sulava Oy 2019). Teams on Microsoftin ryhméatydym-
paristo, joka tunnetaan erityisesti keskustelu- ja etakokousominaisuuksistaan
(Solu Digital 2021). Konserttikeskus hyddyntaa Teamsin keskusteluominai-
Suutta paivittaisessa sisaisessa kommunikoinnissa. Teamsissa on mahdollista
hyodyntad mainintoja viestien kohdentamiseen. Teamsissa voidaan luoda aihe-
kohtaisia kanavia, jotka palvelevat esimerkiksi erilaisia projekteja, tydéryhmia ja
toiminnan osa-alueita. Kanavilla voidaan ty0ostaa ja jakaa tiedostoja, jarjestaa
etdkokouksia ja tiedottaa. Kanaville voidaan lisata valilehtia, kuten Planner and

To do -tyélistoja.

Sharepoint on myds yksi Microsoft-tuoteperheen sovelluksista. Sharepoint so-
veltuu viestinnéllisesta nakokulmasta mainiosti intranetkaytt6on. Opinnaytetyoni
kirjoitushetkella Sharepointin modernein versio on Sharepoint Online, joka toimii
Office 365:n pilvipalvelussa. Sharepoint on ollut olemassa jo toistakymmenta
vuotta ja alun perin sen kayttétarkoitus on ollut vain tiedostojen sailyttaminen.
Sharepointissa voidaan jasentaa tietoa yhden aihepiirin ymparille, eli esimer-
kiksi esimerkkicasen mukaisesti kiertuetuotantojen ymparille. Sharepointissa on
mahdollista julkaista myds ajankohtaista uutissisaltdéa pienella kynnyksella. Uu-
tisnostot intranetissa palvelevat myos ulkoisen viestinndn tarpeita, koska tieto
tiedotteita varten on poimittavissa intranetista. Intranetin rakenteen tulee olla

helposti hahmotettava ja looginen.
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Sharepoint on Teamsin tiedostohallinnan taustalla, joten monet meista ovat tie-
tamattaan jo sitd hyddyntaneet. Sharepoint soveltuu myos erilaisten ohjeistojen
katseluun. Sharepoint, kuten Teams, toimii napparasti myoés mobiilisovelluk-
sessa. (Sulava Oy 2019)

3.1.4 Informaatioarkkitehtuuri

Bisnesmuotoiluun erikoistunut yritys Ambientia maarittelee informaatioarkkiteh-
tuurin tarkoittavan asioiden rakenteistamista, organisointia seka luokittelua. Sen
tavoitteena on helpottaa informaation I6ytamista ja hallintaa. Kayttajalahtoisella
suunnittelulla voidaan luoda rakenne, joka tuo kayttajan haluaman tiedon saata-
ville mahdollisimman vaivattomasti. Informaatioarkkitehtuuri ei siis valttamatta
nay kayttajalle suoraan, vaan sen huomaa positiivisena ja vaivattomana kaytto-
kokemuksena. Esimerkiksi visuaalisesti kivannakodisen intranetin luominen voi
olla merkityksetonta, jos sen informaatioarkkitehtuuria ei ole rakennettu loogi-
sesti. (Ambientia 2021)

Riikka Pohjanen maarittelee digitoimisto Verkkoaseman blogissa informaatio-
arkkitehtuurin tarkoittavan esimerkiksi verkkosivujen rautalankamallia eli yksin-
kertaista esitysta sivun rakenteesta. Blogitekstissa han vertaa rautalankamallia
luurankoon, jonka paalle visuaalinen suunnittelu eli vaatteet puetaan. (Pohjanen
2018) Informaatioarkkitehtuuri tarkoittaa siis digipalvelun suunniteltua raken-
netta.

Informaatioarkkitehtuurin suunnittelussa voidaan kayttaa kayttajalahtoisia me-
netelmia. Santtu Haltsonen on kirjoittanut opinnaytetyonsa digitaalisen ratkaisun
kayttajalahtoisesta suunnittelusta ja kaytettavyydesta. Tydssaan han kiteyttaa,
ettd digitaalisten palveluiden kehityksen tulisi pohjautua kayttgjien tarpeisiin ja
tottumuksiin. Suunnitteluprosessi ottaa huomioon kayttajien toiveet ja tarpeet, ja
palvelua arvioidaan erilaisin kayttotestauksin. (Haltsonen 2019: 1.) Toteutin
myo6s taman opinnaytetydn myota syntyneelle tydviestintaohjeistolla kayttotes-
tausvaiheen (luku 5.6.3).
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3.2 Riskienhallinta

Tyo6suojeluhallinto maarittelee riskin tarkoittavan haitallisen tapahtuman toden-
nakoisyytta ja vakavuutta. Kartoitan tassa tydssa Konserttikeskuksen kiertue-
tuotannon tyoviestintaan liittyvia riskeja. Toteutan riskianalyysin lahtotilanteesta
(luku 4.4.) ja tyon loppupuolella uudelleen tydviestintaohjeiston kayttoonoton jal-
keen. Riskianalyysilla tarkoitetaan riskien arviointia tietyn menetelman mukai-
sesti. Siina maaritellaédn toiminnan riskit ja arvioidaan niiden suuruus (Tydsuoje-
luhallinto 2013). Marko Juvonen maarittelee riskienhallinnan tarkoittavan sita,
ettd yrityksessa tiedetaan mitéa tehdaan, kun jotain ryhdytaéan tekemaan. Se tar-
koittaa myos yllatysten minimoimista. Riskienhallinnan tehtava on hallita riskin-
otto ja sen mahdolliset seuraukset. Riskienhallinta on samankaltaista organi-
saation koosta riippumatta. Pienissa organisaatioissa ei ole valttamatta kuiten-
kaan samanlaista riskinhallintaosaamista eik& ison organisaation riskinkantoky-
kya. (Juvonen 2005: 18-22.)

Aluksi riskit on kartoitettava ja niistéa on tehtava jonkinlainen riskianalyysi. Riski-
analyysi voi olla esimerkiksi riskimatriisi, johon maaritellaan riskit ja niiden mer-
kittavyys. Riskimatriisilla tarkoitetaan kaaviota, jossa luokitellaan riskin suuruus
tapahtuman seurausten vakavuuden ja esiintymisen todennakoisyyden perus-
teella. Riskimatriisi on visuaalisen hahmottamisen valine, joka konkretisoi riskin
suuruutta ja sen suhdetta muihin riskitekijoihin. (Valtioneuvosto 2017: 4.) Ris-
kien arvioinnin apuna voidaan kayttda myds tarkistusluetteloita. Nama pohjautu-
vat kokemukseen ja aiemmin toteutuneisiin ongelmiin. Tarkistuslistoihin voidaan

siséllyttaa toimenpide-ehdotukset riskin torjumiseksi. (Pelin 2008: 224.)

Suomen riskienhallintayhdistys méaarittelee riskianalyysimenetelmien perustu-
van usean ihmisen tietojen hyédyntamiseen ja yhteistydssé ideointiin ja pohtimi-
seen. Tietoa mahdollisista riskeisté keratdan riskianalyysipalaverissa, jonka
asian taméan opinnaytetyon kehittamishankkeessa ajaa tutkimusmenetelmana
toimivat haastattelut. (Suomen riskienhallintayhdistys 2021) Haastatteluissa

saatiin ndkokulmia niin suorittavan tason ja esimiehen ndkokulmasta.
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Kuva 3. Yritystoiminnan riskiympyrd. Kaavio on toteutettu Tero Salosen (2005)
luoman kaavion pohjalta.

Yrityksen riskienhallinta -kirjassa Tero Salonen esittelee yritystoiminnan riskiym-
pyran. Salonen toteaa, etta henkildstoon liittyvat riskit ovat organisaation suu-
rimpia riskeja. Riskeja ovat muun muassa virheellinen rekrytointi, puutteellinen
ammattitaito, tydilmapiiri, kuolema ja irtisanoutuminen. Mitd pienemmasta toimi-

jasta on kyse, sitéd suuremmaksi henkildriskit kasvavat. (Salonen 2005: 44-45.)

Riskeilta ei voi valttya, ja kaikkeen inhimilliseen toimintaan liittyy niita, kuten vir-
heité ja tiedonkulun katkeamisia. Avainhenkildiden kohdalla riskit ovat kuitenkin
merkittavampid. Avainhenkilo tarkoittaa tyontekijad, joka on vaikeasti korvat-
tava. Avainhenkilon tyén keskeytyminen voi vaikuttaa merkittvasti organisaa-
tion toimintaan. Tallaisia tilanteita voisivat olla sairastuminen tai irtisanoutumi-
nen. Riskitekijan& on myos siirtyminen kilpailevan organisaation palvelukseen,
jolloin arvokkaat kontaktit ja ydinosaaminen siirtyvat muualle. Tyontekijasta
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avainhenkilon tekee esimerkiksi osaaminen ja ammattitaito, hyvat suhteet si-
dosryhmiin ja asiakkaisiin, erilaisten ohjelmien ja laitteiden kayttdéon liittyva asi-
antuntemus ja neuvottelu- seka yhteistyotaidot. Organisaatioiden riskienhallin-
nassa onkin ensisijaisen tarkeda tunnistaa avainhenkilot ja kartoittaa heihin liit-
tyvét henkiloriskit. On myds huomioitava, etta pienissé organisaatiossa jopa

kaikki tyontekijat voivat olla avainhenkiloita, koska tuuraajaa on vaikeaa saada

tilalle henkildstosta. Avainhenkildiden tietoja, taitoja ja osaamista pitaisi pyrkia

siirtamaan muille ja erityisesti pienissa organisaatioissa asiakassuhteita olisi

hyva jakaa usealla henkildlle. Avainhenkildiden sitouttaminen organisaatioon on

tarkeaa. Tallaisia keinoja ovat erilaiset palkitsemiset ja henkilostdedut, palaut-

teen antaminen ja kehityskeskustelut. Kehityskeskustelut antavat esimiehelle

tietoa avainhenkilon tyohon liittyvista nakemyksista ja pystyy néin ollen sitoutta-

maan avainhenkiléa paremmin. (Salonen 2005: 49-50.)

Arvioitava ominaisuus

Toimenkuva ja sen erot
verrattuna muihin tydntekijdihin

Muut tehtavat ja osallistuminen

Tiedot, taidot ja erikoisosaaminen

Sijaisjarjestely henkilén
poissaclon varalta

Poissaolon seuraukset

Rooli tyoyhteisossa

Rooli suhteessa asiakkaisiin

Rooli suhteessa muihin
sidosryhmiin

Tyépanoksen merkitys tuloksen
kannalta

Kuva 4. Avainhenkildon ominaisuudet. Taulukko

Ominaisuus, joka ei kuulu avainhenkillle

Tyypillinen toimenkuva, samanlainen kuin
maonilla muilla tydntekijoilla

Tekee paaasiassa toimenkuvaan sisaltyvia
tehtavia

Osaaminen samantyyppista kuin monilla muilla
tyantekijoilla

Varahenkildita on saatavissa

Sijaisuus voidaan jarjestad tyopaikan sisdisin
jarjestelyin tai palkkaamalla sijaistyovoimaa

Eikeskeista roolia

Eimerkittavia asiakaskontakteja tai
asiakaskontaktit lahinna rutiiniluonteisia

Eimerkittavia sidosryhmasuhteita

Keskimaarainen

man kaavion pohjalta (2005).

Avainhenkilén ominaisuus

Erityinen ja yksiléllinen toimenkuva

Hoitaa monia tehtavia myaos
toimenkuvansa ulkopuolelta

Osaa asioita, joita muut eivat osaa ja pitaa
hallussaan yirtyksen kannalta keskeista
erityisasiantuntemusta

Ei loydy varahenkilda tai |dytaminen on
vaikeaa

Sijaista ei l0ydy tydpaikalta eika
ulkopuolelta ja henkilon tehtavat jaavat
paaosin hoitamatta poissaolon aikana

Johtaa tyoyhteisoa, on keskeinen
asiantuntija, on positiivinen hengenluoja

Asiakaskontakteja etenkin tarkeimpien
asiakkaiden kanssa, kontaktit liittyvat esim.

sopimusten tekemiseen

Paljon kontakteja yhteen tai useampaan
sidosryhmaan

Keskimadraistd suurempi

on toteutettu Tero Salosen luo-
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Henkildstoriskit vaikuttavat myds muihin riskityyppeihin, kuten omaisuusriskei-
hin ja toimintaan liittyviin riskeihin. Naita voisivat olla esimerkiksi ty6laitteiden
huolimaton kayttd. Omaisuusriski voi aiheuttaa myds henkildstoriskin. Toimin-
taan liittyvia riskeja voisi olla esimerkiksi erilaisten sopimusten laiminlyonti tai
sopimusten puuttuminen, jolloin tyéntekija laiminly6 velvollisuuksiaan. Naméa
kaikki vaikuttavat myds liiketoimintaan, joten ne ovat suhteessa myas liiketoi-
mintariskeihin. Liiketoimintariskit poikkeavat kuitenkin edell& mainituista silla ta-
paa, etteivat ne usein toteutuessaan aiheuta muiden paariskilajien toteutumista.
Koska erilaiset riskilajit vaikuttavat toisiinsa, on niita syyta tarkastella kokonais-

valtaisesti. (Juvonen, Korhonen, Ojala: 45-46.)

Salosen mukaan myds taitamaton johtaminen voidaan lukea merkittavaksi ris-
kiksi. Johtamisosaamista tulisi kehittdé systemaattisesti ja yllapitaa avointa kes-
kustelukulttuuria henkiloston kanssa. Nain ongelmat voidaan ratkoa ajoissa ja
haasteista voidaan keskustella avoimesti. Jokaisella tyontekijalla on merkittava
rooli tydyhteis0ssa, joten onnistumisen kokemuksia tarvitaan mielekkaan tydar-
jen kannalta. Jos tyontekijaé ei informoida riittavasti, on han epétietoinen tehté-
vistaan ja vastuistaan ja se voi aiheuttaa ulkopuolisuuden tunnetta ja motivaa-
tion puutetta. (Salonen 2005: 57-48.) Hyvélla, vuorovaikutteisella ja lasna ole-

valla johtamisella voidaan siis pienentaa henkiloriskeja.

Kun riskit on tunnistettu ja mahdolliset ratkaisut riskien madaltamiseksi oival-
lettu, on syyta tehda ohjeisto siitd, kuinka riskeja tybarjessa hallitaan. Johda ris-
keja -kirjassa puhutaan riskienhallintaohjeiston laatimisesta. Ohjeisto kannattaa
toteuttaa juuri oman yrityksen termistdoa hyodyntaen, jotta kaikki todella ymmar-
tavat ohjeiston. Jos uuden termin luominen on kuitenkin tarpeen, on syyta auki
kirjoittaa kyseiset termit mahdollisimman selkeasti. Vaikeasti ymmarrettavat ja
toteuttamiskelvottomat ohjeet ohjaavat tyontekijat kiertamaan niita, mika enti-
sestaan heikentaa riskienhallintaa. (Ilmonen, Kallio, Koskinen & Rajamaki 2016:
66.) Tama sama periaate on mielestani hyva muistaa myds tyoviestintaohjeis-

toa tai mita tahansa ohjeistusta laatiessa.
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3.2.1 Tyokiireen hallinta

Nostan tyokiireen hallinnan osaksi opinnaytetyoni teoriaosuutta, koska tyovies-
tinnan tarpeet ja puutteet nousevat usein esiin Kiireisissa tilanteissa. Kiire voi
johtaa pahimmillaan uupumiseen, joka voi muodostua henkildriskiksi ja sen

kautta lilketoimintariskiksi (luku 3.2.).

Anja Kulovesi maarittelee kirjassaan Miten tydskentelen fiksummin - en kovem-
min kiireen jannitteiseksi tilaksi, josta voi avautua my6s ovia kehittdmiseen. Kii-
reen kesyttdminen alkaa olla vaade |lahes kaikissa ammateissa, mutta harva
meista on perehtynyt aiheeseen syvemmin. Kiire voi pysayttaa pohtimaan mitka
tyotehtavat ovat oleellisia. Kiireessa joudumme viestimaan nopeasti, joten se
vaatii meiltd hyviéa vuorovaikutustaitoja ja omien rajojen tunnistamista. Kulovesi
toteaa, ettei jatkuvasti kiireinen ihminen pysty olemaan tehokas, vaikka kiirei-
syys saattaa vaikuttaa tehokkuudelta. Kiire tekee ndkyvaksi myds sen mika or-
ganisaation toimintatavoissa ei talla hetkella toimi. Kiireenhallinnan kehittami-
nen on myods tyon kehittamisté ja sen pitéaisi olla my6s esimiehen kiinnostuksen
kohteena. (Kulovesi 2009: 16.).

Kiireeseen on tietysti monia syita. Kiireen aiheuttajia ovat usein esimerkiksi tyo-
maaran lisddntyminen, nopeat muutokset, tyo- ja vapaa-ajan rajan hamartymi-
nen, huono suunnittelu ja organisointi ja jatkuva saavutettavuus. On syytd muis-
taa, etta kiireen kokemus on henkil6kohtainen ja jotkut nauttivat taydesta kalen-
terista ja kaipaavat enemman vauhtia (Kulovesi 2009: 16). Kiire toimii eteenpain
ajavana voimana, kun se on véliaikaista, mutta pysyva olotila se ei saisi olla.
Kysy siis aika ajoin kysymykset: keskustellaanko meidan tyépaikallamme riitta-
vasti kiireen aiheuttajista ja riittddko tyontekijoiden tydaika tehtavien suorittami-

seen? Mista kiire todella johtuu? Onko tehtavia liikaa?

Kuloveden mukaan teknologian suomien mahdollisuuksien tulisi palvella ihmisia
ja auttaa voimaan paremmin. Teknologia ei siis saa ottaa isannan roolia, jolloin

se alkaa hallitsemaan tytajan liséksi myos vapaa-aikaa. Sen vuoksi on sovit-
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tava pelisaanndista matkapuhelinten ja sahképostien suhteen. Ne toimivat hyo-
dyllisina apulaisina, mutta eivat saa naannyttaa meita ylenpalttisen tietotulvan ja
kontaktim&aran alle. Kulovesi toteaa, ettd jokaisesta tyOyhteisdsta 16ytyy keinoja
tallaisten pelisaantojen kehittamiseen, taytyy vain tehdé se mahdolliseksi. (Ku-
lovesi 2009: 103.)

3.2.2 Tietoturvallisuusriskit

Modernissa maailmassa ja digiymparistossa toimiessa meidan olisi syyta tie-
dostaa tietoturvaan liittyvat riskit. Kasittelemme paljon tietoa verkon kautta ja
siirramme tietoa eri kanavien kautta toisilemme. Teemmeko sen tietoturvalli-

sesti? Uskon, ettd harva osaa todella vastata tuohon.

Kyberturvallisuuskeskus on maaritellyt organisaatioita koskeviksi tietoturvaris-
keiksi esimerkiksi pilvipalveluiden kayttajatilien joutumisen tietokalastelun koh-
teeksi, palvelunestohytkkayksen kohteeksi joutumisen, jolloin yrityksen verkko-
palvelut voivat kaatua, haittaohjelmien leviamisen esimerkiksi sdhkdpostin véli-
tyksella ja yritysten vakoilu nayttaa myaos lisdantyneen. Mitéa arvokkaampaa tieto
on, sitd enemman se kiinnostaa vakoilijoita. (Kyberturvallisuuskeskus 2019)
Kulttuuriyhdistyksen tapauksessa suurimpia tietomurron kohteita ovat luultavasti

henkilotiedot ja rahaliikenne.

Monet tyoskentelevat myds kahviloissa ja muissa julkisissa paikoissa hyddyn-
tden avointa verkkoa. Tasséa piilee kuitenkin tietoturvallisuusriski, jota emme tule
valttamatta ajatelleeksi. Telia kirjoittaa sivuillaan, etta tietoturvan nakdkulmasta
olisi suositeltavaa kayttaa salattua VPN-yhteytta. Talloin verkon yllapitaja ei née
likenndintia koneellasi. Salatun yhteyden avulla varmistat, ettei henkilokohtaiset
tietosi, kayttajatunnuksesi tai esimerkiksi luottokorttitiedot paady ulkopuolisten
kasiin. Salasanasuojatut verkot ovat melko turvallisia, mutta turvallisin keino on

jakaa dataa matkapuhelimesta tietokoneelle. (Telia 2017)

Kyberturvallisuuskeskus (2017) ohjeistaa, ettd myds laitteiden perushygenian
yllapitdminen on tarke&a. Tama tarkoittaa, etta laitteet olisi hyva pitda paivitet-

tyina ja varmuuskopioinnille olisi hyva olla tihe&, yhteisesti sovittu malli.
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Myds salasanoista ja niiden riittavasta turvallisuudesta olisi syyta pitdé huolta.
Koska kaytdssamme on lukuisia eri sovelluksia, jotka vaativat kirjautumista ja
saanndllista salasanojen paivittamista, on myos salasanojen muistaminen koko
ajan haastavampaa. Suomen yrittdjien salasanoja kasittelevassa artikkelissa
sanotaan, ettei salasanoja tule koskaan pitaa esimerkiksi mukanaan paperille
Kirjoitettuna. Salasanan muistamista ovat helpottaneet uudempien laitteiden
sormenjalki- ja kasvontunnistukset ja niita on vaikeampi vaarinkayttad. Salasa-
nojen muistamiseen on olemassa muistamista helpottavia hallintasovelluksia,
jotka toimivat erédanlaisena salasanasailona. Tallaisessa sovelluksessa kaikki
salasanat on tallennettu yhden salasanan taakse. Talloin jaa tarkeaksi huolehtia
paasalasanan riittdvastd monimutkaisuudesta, sen muistamisesta, tai sen tur-

vallisesta sailyttamisesta. (Suomen yrittgjat 2021)

Kyberturvallisuuskeskuksen mukaan sovelluksen kaytto voi auttaa uusien tieto-
turvallisten salasanojen keksimisessa suosittelemalla vahvoja salasanoja. Suo-
siteltavaa olisi valita sovellus, jossa on kaksivaiheinen tunnistautuminen. Se
suojaa salasanan hallintasovellustasi, jos padsalasanasi paljastuu. Esimerkkeja
salasanasovelluksista on mm. 1Password, Bitwarden, Dashlane, Enpass, F-Se-
cure ID PROTECTION, KeePass, Keeper, LastPass ja RoboForm. Osa sovel-

luksista on maksuttomia ja osa maksullisia. (Kyberturvallisuuskeskus 2020)

Salasanasovellukset eivat kuitenkaan takaa sataprosenttisesti salasanojen jou-
tumista vaariin kasiin. Nykypaivana yleistyneet huijauspuhelut voivat olla esi-
merkiksi yksi riskitilanne, joissa salasanoja urkitaan ja puhelun vastaanottajaa
pyydetaan kirjautumaan esimerkiksi verkkopankkiin omilla tunnuksillaan tai
syottdamaan yrityksen pankkikortin tiedot johonkin palveluun. (Kyberturvallisuus-
keskus 2020)

Tarvitsemme nopeasti muuttuvassa ja digitalisoituvassa maailmassa yha tar-
kempia antureita, jotta erotamme huijausyritykset ja tietoturvariskit kaiken infor-

maation joukosta.
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4 Konserttikeskuksen kiertuetoiminta

Kiertueet ovat Konserttikeskuksen paaasiallinen toimintamuoto. Kiertue tarkoit-
taa tassa tapauksessa kiertavaa esitystoimintaa, jossa esiintyjat siirtyvat sinne
missa yleiso on. Kiertueisiin liittyy paljon sisaisté ja ulkoista viestintaa. Kerron
tassa luvussa Konserttikeskuksen tuotantomallista, tydviestinnan tavoista ja
kartoitan kiertuetuotannon tyéviestintaan liittyvia riskeja ennen kehittdmishan-
ketta.

4.1 Toiminnan pohjana valtakunnalliset kiertueet

Konserttikeskuksen toiminnan perustana ovat valtakunnalliset kiertueet. Kiertu-
eet muodostuvat kolmen konsertin tyopaivista. Kolmen konsertin tyopaivien an-
siosta yhdistys voi tarjota esiintyjilleen kohtuullisen paivapalkkion ja mahdollis-
taa jokaiselle lapselle ja nuorelle vuorovaikutuksellisen konserttikokemuksen
pienemman yleisomaaran johdosta. Mita kauempana kiertuepaikat ovat esiinty-
jien asuinpaikkakunnasta, sitd useampia kiertuepaivia kiertueeseen sovitetaan.
Nain kiertueen kulurakenne pysyy maltillisena ja logistisesti jarkevana. Konsertit
toteutuvat koulujen ja paivakotien omissa tiloissa, paaasiallisesti liikunta-
saleissa, joten yhteisty6 paikallisten toimijoiden kanssa on tarkeaa. (Konsertti-
keskus 2021b)

Iso osa Konserttikeskuksen toiminnasta tapahtuu Konsertti joka kouluun (KJK) -
kuntasopimuksien kautta. Vuonna 2008 pilottihankkeena kaynnistyneelle KJK-
toimintamallille myonnettiin taiteen Suomi-palkinto vuonna 2009. Toimintamal-
lissa kunta sitoutuu tarjoamaan vuosittain ainakin yhden konsertin jokaiselle pe-
ruskoululaiselleen musiikinlajia vaihdellen. Konserttikeskuksen ja kunnan vali-
nen sopimus tehdaan toistaiseksi voimassa olevana. Kunnalle konsertit ovat
erittain edullisia. Toiminnassa oli vuonna 2021 mukana yli 60 kuntaa. Oheiseen
karttaan (kuva 5) on merkitty kaikki kunnat, joissa Konserttikeskus jarjesti toi-
mintaa vuonna 2020. Oranssilla merkityt kunnat ovat Konsertti joka kouluun -so-

pimuskuntia.
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VU0sI 2020

KONSERTTI JOKA KOULUUN
-KONSERTIT

PERUSTOIMINTA, PAIVAKOTI-
JA KOULUKONSERTIT

Kuva 5. Konserttikeskuksen kiertuekaupungit ja Konsertti joka kouluun -kunnat
vuonna 2020. (Konserttikeskus 2021a)

Tuottajat vastaavat Konserttikeskuksen kiertuejarjestelyista. TAman tyon Kirjoi-

tushetkella yhdistyksessa tyoskenteli kaksi vakituista ja yksi osa-aikainen tuot-

taja. Toisella vakituisista tuottajista on paavastuu kiertuetuotannosta. Kiertueti-

laukset tulevat paéasiallisesti nettisivujen tilauslomakkeen kautta vastuutuotta-

jalle, joka delegoi kiertuetuotantoja toisille tuottajille. Koska konsertteja toteutuu
vuoden aikana paljon, tarkoittaa tama isoa maaraa kiertuejarjestelyja yhden

tuottajan toimesta.
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O

PALAUTTEISSA

VASTANNEISTA
SUOSITTELISI

PALVELUA

Kuva 6. Konserttikeskuksen toiminta oli vuonna 2020 vilkasta koronapandemi-
asta huolimatta. Yhdistys jarjesti 1504 konserttia ja muuta tilaisuutta, osan etana
ja osan livena. (Konserttikeskus 2021a)

Kiertuetuotannon tarkein tydkalu on sahkopostivahvistusten yhteydessa lahetet-

tava kiertueaikataulu, joista kay ilmi esimerkiksi konserttien alkamisajat, yleisot

ja esiintymispaikkojen yhteystiedot. Aikataulu on tarkeda viestinnan valine asiak-

kaalle, esiintyjille ja Konserttikeskuksen vaelle. Siitd on hy6tya mydhemmin

myo6s esimerkiksi tilastoinnissa.

YHTYE
0“5505 s .
& 4 A Nimi, instrumentit
n Nimi, instrumentit
Fegpn®
KAUPUNGIT
PVM
Paiva Kello |Esiintymispaikka Yhdyshenkilo Yleisoprofiili, matkustus, majoitus ym.
Yhtyeen yhdyshenkild: Esiintyjat matkustavat omalla autolla.
Etunimi Sukunimi Konserttikeskus maksaa km-korvauksen matkalaskua
sahkoposti vastaan.
puhelinnumero
Konserttikeskus: SIIRTYMA X KM
Etunimi Sukunimi Majoitus:
séhkdposti
puhelinnumero
SIIRTYMA X KM
pvm 9:00 Paikan nimi Koulun/esiintymispaikan yhdyshenkilo Yleisonéa paivakodin lapsia (yht. 50 lasta).
Osoite sahkoposti
Postinumero Kaupunki puhelinnumero
SIIRTYMA X KM
10:15 Paikan nimi Koulun/esiintymispaikan yhdyshenkilo Yleisond alakoulun oppilaita (yht. 150 oppilasta).
Osoite sahkoposti
Postinumero Kaupunki puhelinnumero
SIIRTYMA X KM
12:30 Paikan nimi Koulun/esiintymispaikan yhdyshenkilo Yleisona ylakoulun oppilaita (yht. 150 oppilasta).
Osoite sahkoposti
Postinumero Kaupunki puhelinnumero

Kuva 7. Esimerkki Konserttikeskuksen kiertueaikataulusta.
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Enta jos kiertueista vastaava tuottaja olisi akillisesti estynyt tekemaan tyénsa
esimerkiksi sairastapauksen vuoksi? Miten toiset tuottajat tai muut toimihenkil6t
pystyvat tarttumaan lukuisten kiertueiden eri vaiheisiin ja jarjestelyihin? Enta jos
tietokone hajoaa ja iso maara keskeneraisia tiedostoja katoaa? Naihin oli jo ta-
man opinnaytetyon kirjoitushetkellda olemassa suullisia sopimuksia ja kevyita
suunnitelmia. Vaitan, etta kiertuetuotannon haavoittuvuutta voisi véhentaa kui-

tenkin merkittavasti tyoviestintdd suunnittelemalla.

4.2 Kiertuetuotannon prosessit

Tassé luvussa avaan Konserttikeskuksen kiertuetuotannon vaiheita prosessi-
kaavion kautta. Prosessikaaviosta on hyotya tydvaiheiden ja eri toimihenkildi-
den valisten suhteiden hahmottamisessa. Maarit Ahomaki maarittelee prosessi-
kuvauksia kasittelevassa opinnaytetydssaan prosessin tarkoittavan toimintaket-
jua, jolle on maaritelty tuotokset ja vastaanottajat. Prosessiin liittyvat resurssit el
eri toimihenkilét suorittavat eri tehtéavia prosessin eri vaiheissa. Yhteisena tavoit-
teena on kokonaisprosessin loppuunsaattaminen. Prosessikaavion ideana on
kuvata prosessin toimintalogiikkaa. Prosesseihin liittyy usein myos tukiproses-
seja, kuten viestintaa, johtamista ja taloushallintoa. (Ahoméaki 2009: 5.)

Tilastointi,
palautepyyntd,
Eslintyjille  Majoitus, autot, Valmis aikataulu alkataulun,
ja tilaajille PA, alkataulut, oheismateriaa- budjetin ja
sovitusta budjetti, leineen tilaajille @a  laskutustietojen
Kiertueesta laskutustiedot  ja esiintyjille bl vilitys sisdisesti

Kiertuetuotanto

Tu oﬂa}a 1 Tilauksen Kelkkatarjous | 1. VAHVISTUS Kiertue- 2, VAHVISTUS KIERTUE Jalkitolminnot
paavastuualueena kiisittely eslintyjille Jirjestelyt

kiertueet
Ohjelmiston
markkinointi Tuottaja 2, Ohelsmateriaalit Jilkitoiminnot
padvastuualueena (juliste, rider)
viestintd

. . . Infopaketti asiakkaalle Palautteiden vilitys
Tukiprosessit konsertin esiintyjille ja toimiston véelle,
kéiytdnndn jérjestelyihin somepostaukset kiertuelsta

Toiminnanjohtaja
rahoitus,

Budjetin
seuranta

2
>
=
&
-
=
m
m
-
{ =
>
=
o
2

P P el 5

taloushallinto

Kuva 8. Konserttikeskuksen kiertuetuotannon prosessikuvaus kevaalla 2021.
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Maarittelin prosessikaavioon (kuva 8) tuottajat kiertuetuotannon ydintiimiksi ja
toiminnanjohtajan seka taloudenhoitajan kiertuetuotannon tukiprosesseiksi.
Kaavion alkupisteené on asiakkaan tekema tilaus, jota seuraa muut prosessin
vaiheet. Kiertuetuotannon lopputuotos on kiertue, johon prosessin eri vaiheet
tahtaavat. Lopputuotoksen jalkeen on erilaisia jalkitoimintoja, kuten laskutusta

ja tilastointia.

Kiertueista viestitddn paasaantoisesti Trellon kautta. Trello on helppokayttdinen
ja ilmainen selaimessa ja sovelluksessa toimiva projektinhallintatydkalu, jossa
projekteja voidaan jarjestaa erilaisiksi visuaalisiksi listoiksi (Trello 2021). Listoi-
hin kirjataan esimerkiksi kiertueen paivamaarat, yhtyeen nimi, kiertuekaupungit,
kuka tuottaa kiertuetta, tarkistuslista kiertuejarjestelyja varten ja muut tiedot,
jotka vaikuttavat kiertuejarjestelyihin. Tuottajat sopivat kesken&én kiertueiden
tyonjaosta. Tasta viestitdan usein kasvokkain, yksityisviestien tai Trellon

kautta. Kun kiertue on valmis, kuitataan se vihreélla check-tarralla tehdyksi.

# @ 0T Siykonssn.  Q @ Trello + 0 519

®Tauls v 11.Marraskuu2021 & DIGITAALISET MEDIAPALVELUT YAMK Free & Tydtlandkyvissa 0 Kutsu # Automaatio (1Tip) = Nayta Valikko

vko 44 (1.-5.11) 1.-511. YHTYE X vko 45 (8.-1211) B.-971. YHTYE X G vko 46 (15.-19.11.) < N vko 47 (22.-26.11)

+ Lisaa kortt V + Lis#a kortti KIERTUEKAUPUNGIT - KUNTA + Lisaa kortti + Lisaa kortt
®
KIERTUEKAUPUNGIT - KUNTA
KOODI: 000 000 (taloushallintoa
KOODI: 000 000 (taloushaliintoa varten)

varten)
2 péivéa, 6 konserttia

Konsertti joka <auluun ~kiertue (KJK]
Yhteyshenkild: sahkoposti@koulu.fi

Yhteyshenkils: sahkoposti@koulu.fi
Laskutustiedot lahetetty eteenpdin!

VAHVISTUS lahetetty 110.2021.
+ Lisad kortti o Q

Laskutustiedot lanetetty eteenodin!

+ Lis3s kortti o B

Kuva 9. Esimerkki kiertuetuotannon Trello-taulusta.

Tuotannoista kommunikoidaan luonnollisesti myds muissa kanavissa. Keskus-
telu ja suunnittelu yhdessa kollegan kanssa on tarkea osa kiertuetuotannon ar-
kea. Tydviestinnan infrastruktuuri oli ennen tdman opinnaytetydn toteuttamista
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kuitenkin melko pirstaleista ja jokaisella oma tapansa viestia muille tuotannois-
taan. Jani Koskinen toteaa ohjelmistoyritys Alfamen artikkelissa, etta tiedon
pirstaleisuus tuhlaa resursseja ja lisdé virheiden maaraa. Jos organisaatiolla on
kaytdssa monia eri tietolahteita ja viestintdkanavia, muuttuu tiedon etsiminen te-
hottomaksi ja virheiden maara lisaantyy, koska tietoa joudutaan siirtamaan ma-

nuaalisesti moneen eri paikkaan. (Koskinen 2019)

Pirstaleisuuden sijaan tavoitteena voisi olla viestintakanavien monopoliittinen
rakenne, eli tietoa keskitettaisiin jollekin alustalle itse poimittavaksi (Koskinen

2019). Intranet on hyva esimerkki téllaisesta alustasta.

Kommunikointi

verkostojen kanssa, Kiertuetuotantojen
akuutit asiat vapaa- .
Akuutit asiat ajalla tiedot ‘

 VISMA

Tiedostojen jako
ulkoisille sidosryhmille

Kiertueiden kulut ja laskut

O

Hallituksen kokoukset,

yhteisty6kokoukset, L)o
artistitapaamiset kouluille J.

[~
a‘ Paivittaisviestinta,

tydlistat, intranetin
o - . — kayttoliittyma
Sahkoposti, tiedotusluontoiset |

asiat, kiertuevahvistukset, L P
palautteet, ulkoiset
sidosryhmat

Tiedostojen jako
ulkoisille sidosryhmille

Kokoukset, valiton
Tussitaulu toimistolla, jossa vuorovaikutus, ideointi,
kahden viikon nakyma. suunnittelu, epavirallinen
Jokainen voi merkita menonsa,  keskustelu, kehityskeskustelut
kokoukset ym. tiedotettavat
asiat taululle.

Kuva 10. Konserttikeskuksen tydviestintdkanavat kevaalla 2021 ennen kehitta-
mishanketta.
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Kehittamishankkeena toteuttavan tyoviestintdohjeiston tavoitteena on selkeyttaa
kanavia ja niiden rooleja. Tarvitaanko kaikkia kanavia? Vai pitaisikd méaaritelld,
mitka ovat viestinnan paaasiallisia kanavia? Hyddynnammeko kayttamiemme
sovellusten potentiaalia riittdvasti? Toivon loytavani naihin pohdintoihin vastauk-

sia.
4.3 Etéatyon vaikutus tydviestinnan tarpeisiin

Konserttikeskuksen tyoviestintéa on perustunut vahvasti suulliseen vuorovaiku-
tukseen kasvokkain, vaikka digitaalisia viestintakanavia on ollutkin runsaasti
kaytdssa. Erityisesti hiljainen tietdmys kiertuejarjestelyista ja sidosryhmista on
siirtynyt usein suullisten keskustelujen kautta toisten tietoisuuteen. Tasta joh-
tuen lahityoskentelyssa tydviestinnan kehityskohteita on ollut haastavampaa
huomata. On siis selvad, ettd koronapandemian myéta vuonna 2020 yleistynyt
etatydskentely toi nékyvaksi puutteita ja myds uudenlaisia tarpeita tydviestin-

nalle.

Etatyossa itseohjautuvuuden vaatimus korostuu. Itseohjautuvuudella tarkoite-
taan esimerkiksi vastuuta oman tyon maarasta, aikatauluttamisesta, laadusta ja
vapautta tehda omaan tyohon liittyvia paatoksia. (Haapakoski, Niemela &Yrjola
2020: 102.) Itseohjautuvuus tarvitsee kuitenkin selkedn hahmotuksen tavoit-
teista ja yhteisista pelisdannoista. Siksi on aarimmaisen tarkeééa keskustella

tyosta ja pitaa kaikki tiimin jasenet ajan tasalla miss& mennaan.

Lasna etana -kirjassa nostetaan esiin, etta ennen koronapandemiaa etaty6pai-
vat olivat usein pyhitetty erityista syventymista vaativille tyotehtaville. Ideointipa-
laverit, vaikeista asioista keskustelu, nopeat paatokset ja uusien tyontekijéiden
perehdytykset piti yhta &kkia hoitaa kotoa kasin etayhteyksien valilla. Osalle
etatyohon siirtyneistd tama oli mahdollisesti luontevaa, jos etatytskentelyn kay-

tannot olivat heille ennestaan tuttuja. (Haapakoski ym. 2020: 26.)
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Dialogimainen keskustelu siirtyi Konserttikeskuksessa paasaantoisesti etapala-
vereihin ja chattiin. Videopalaverit Teamsissa tai Zoomissa olivat lahimpana ai-

toa, kasvokkain toimistolla tapahtuvaa vuorovaikutusta.

Pandemian myo6ta tullut etakonserttitoiminta lisdsi akuutteja tyotehtavid huomat-
tavasti, joten viestimisen maara Teamsin kautta paivittain oli poikkeuksellisen
suurta. Aluksi tyotehtavista sovittiin pikaviesteilla, mutta nopeasti tydtehtavat
hukkuivat viestitulvaan, ellei keskustelua seurannut jatkuvasti. Taman johdosta
kevaalla 2021 Konserttikeskuksessa otettiin kayttoéon Teamsin kautta hallittava
Planner & to do -tydlista, johon jokainen pystyi lisddmaan tydtehtavia muille.
Tyon suorittaja saa ilmoituksen uudesta tyotehtavasta. Tydlista helpotti tyoteh-

tavien hallintaa ja delegointia merkittavasti.

Etatyo toi ndkyvaksi myos sen, ettei digitaalisessa tydymparistéssa voi viestia

samalla tavalla kuin kasvokkain. Jos viestiminen olisi yhta runsasta ja aktiivista
kuin suullinen viestinta, muuttuisi se nopeasti stressaavaksi viestitulvaksi. Niu-
kempi viestinta voi taas aiheuttaa vaarinymmarryksia ja luoda ulkopuolisuuden
tunnetta. Digitaalisissa ymparistdissa tarkeat pienet nyanssit, kuten kasvojen il-

meet ja aanenpainot jddvat videokokouksia lukuun ottamatta puuttumaan.

Tyoviestinta voi heijastua suoraan henkildston hyvinvointiin. Huomasin etéatyds-
kentelyn lisaavan oman tydroolini stressaavuutta merkittavasti, joka vaikutti suo-
raan tydssa viihtymiseen. Jos tietoa ei siirretd muille, moni asia voi jaada arvai-
lujen varaan. Arvailut voivat johtaa vaarinymmarryksiin, joka taas johtaa huo-
noon tyoilmapiiriin. Toimimaton tyéviestinta voi siis nékya jopa asiakkaille asti.
(Upto 2021)

Lasna etédna -kirjassa virtuaalipelaamisen asiantuntija Felix Wahlsberg rinnas-
taa virtuaaliurheilua etatydhon ja sen johtamiseen. Miksi virtuaaliurheilun men-
taliteettia ei voisi hyddyntdd myos paivittdisessa tyoviestinndssa? Wahlsbergin
mukaan joukkue suunnittelee etenemisen askeleet etukateen ja sopivat kuinka

asioista viestitaan. Selkea viestinta ja ennakkosuunnittelu auttavat reagoimaan
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nopeasti muuttuvissa tyotilanteissa. Selked, yhteinen kieli auttaa muita tiimilai-
sid ymmartamaan lyhyestakin viestista mita tulee tehda ja kuka tietyn asian te-
kee. Jos viestinnan pelisdantoja ei ole sovittu etukateen, voi tydarjesta tulla se-
kavaa ja moni tarkeé info hukkua epé&olennaisen informaatiotulvan alle. (Haapa-
koski ym. 2020: 47.)

Etatyd on todennakoisesti tullut jossain maarin jaadakseen. Siksi tyoviestintaa

suunnitellessa on hyva huomioida niin lahi- kuin etatyskentelyn tarpeet.

4.4 Kiertuetuotannon riskit

Jokaiseen tydhon liittyy eri suuruisia riskeja. Konserttikeskus on pieni asiantunti-
jaorganisaatio, joten henkiloriskit ovat suurimpia riskeja toiminnan normaalin jat-
kumisen kannalta (luku 3.2.). Avainhenkil6illa on paljon tietoa suoritettavista ty6-
tehtavista, joten tydpanoksen menettadmisen riski on riskeista suurin. Jos kier-
tuetuotannon avainhenkil6 eli kiertueista vastaava tuottaja jaisi pois yllattaen, ei
muilla olisi tarkkaa tietoa tilauskannasta ja tuotannon kokonaiskuvasta. Tama
on riski organisaatiolle, jonka toiminta perustuu kiertueisiin ja muiden tyoroolit

tukevat kiertuetuotantoa.

Riskeja on syyta pyrkid tunnistamaan ja ldytamaan keinoja niiden madalta-
miseksi. Niita tunnistetaan ja niiden vaikutuksia arvioidaan riskienhallinnan
avulla. Riskienhallintaan kuuluu myds riskeihin varautuminen ja toimenpiteiden
suunnittelu. (Artto, Martinsuo & Kujala 2008: 195.) Tasséa opinnaytetydssa en
keskity riskienhallintaprosessiin laajemmin vaan pyrin tunnistamaan ja arvioi-
maan Konserttikeskuksen kiertuetuotannon avainhenkildihin ja tydviestintaan
liittyvia riskeja riskimatriisin avulla. Olen avannut riskimatriisia ja riskienhallintaa

tarkemmin luvussa 3.2.

Valitsin riskien kuvaajaksi riskimatriisikaavion, koska se on visuaalinen ja yksin-
kertainen tapa havainnollistaa merkittavimmat riskit. Eri riskitekijat sijoitetaan
kaavioon, jossa punaiset ruudut merkitsevat suurimpia riskeja ja vihrea pienim-
pid riskeja. Matriisiin kirjataan ehdotuksia riskien madaltamiseksi. Arvioin riski-

matriisissa kiertuetuotannon tydviestintaan liittyvia riskeja, niiden vaikutuksia ja
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kirjasin ehdotuksia riskien madaltamiseksi. Maarittelin riskit Konserttikeskuksen

Kiertueista vastaavan tuottajan ndkdkulmasta eika matriisissa ole huomioitu laa-

jemmin toimintakenttaan liittyvia riskeja, kuten rahoituksen leikkaamista tai

muita muutoksia kulttuurikentan toiminnassa.

Valitsemani riskit perustuvat omaan tyokokemukseeni Konserttikeskuksessa,

riskienhallinnan teoriaan seké kollegojen haastatteluihin (luvut 5.3.-5.4.). On

oletettavaa, etta nama ratkaisuehdotukset kaytantoon siirtyessdéan madaltavat

kyseisia riskeja ja riskimatriisikaavio nayttaisi jonkin ajan kuluttua erilaiselta. To-

teutan uuden matriisin kehittamishankkeen loppupuolella (luku 6).

RISKI

Avainhenkilé sairastuu
vakavasti tai joutuu
onnettomuuteen

Avainhenkil6 vaihtaa
tyopaikkaa

Tietokoneen hajoaminen

Tyoajan riittamattomyys

Informaatioarkkitehtuurin
sekavuus

Tietoturvariskit

VAIKUTUKSET

Avainhenkilon tyotehtavat pysahtyvat ja
vaikuttavat koko organisaation toimintaan,
sijaista haastava loytaa

Uuden henkilén perehdyttaminen,
hetkellinen tydn laadun heikkeneminen,
hiljaisen tietamyksen poisjdanti, verkostot
jaavat pois

Tiedostot katoavat

Tydntekijat uupuvat, palautuminen tydsta
karsii, tydmotivaatio laskee,
kehittamistydlle ei jaa aikaa, tyonlaatu karsii

Tyon teho heikkenee, tietoa vaikea
loytda, huolimattomuusvirheet kasvavat,
tehoton viestintd, ulkopuolisuuden tunne

Henkilétiedot vaarantuu, haittaohjelmat,
tietojen kalastelu

SUUNNITELMA

Ajantasainen tieto kiertueista Trelloon, avein
tiedonjako, yhteniiset viestintdkaytannot
(viestipohjat yms), tiedostepohjat intraan

Avainhenkiloiden tarkeimmat tydtehtavat ja
niiden tekotavat kirjataan ylos ohjeistoksi,
intranet, tuotantoprosessin avaaminen
prosessikaavioksi, avainhenkild
perehdyttaa seuraajan

Saanndllinen varmuuskopiecinti pilveen ja
ulkoiselle kovalevylle

Tyon suunnittelu, tehtava- ja muistilistat,
delegointi, avein keskustelu
tydtehtavista, tydvaiheiden
automatisointi, kehityskeskustelut

Luodaan selkea intranet ja selkeytetaan
viestintdkanavien rooleja. Yhdenmukaisesti
nimetyt tiedostot ja kansiot.

Varmistetaan laitteiden ja pilvipalveluiden
tietoturvallisuus, laitteet pidetaan
paivitettyina, virustorjunta/palomuuri,
tyrvalliset salasanat

Kuva 11. Kiertuetuotannon avainhenkilédon liittyvat riskit on maaritelty riskimatrii-
siin vaikutuksineen ja suunnitelmiin riskin madaltamiseksi.
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SULRT

4(A)

KOHTALAINEN

PIEML

RISKIN TODENNAKOISYYS

4

EFATODENMAKGINEN

HERKITYHESETON PIEMI KOHTALAINEW VAKAVA

RISKIN VAIKUTUS

Kuva 12. Riskit on sijoitettu kenttaan riskin vaikutuksen ja todennakoéisyyden mu-
kaisesti.

Maarittelemieni riskien todennakdoisyydet ovat melko pienia, mutta joidenkin vai-
kutukset olisivat toteutuessaan melko suuria. Toiminnan jatkumisen kannalta
merkittavat riskit painottuvat laitteisiin ja hiljaisen tietdmyksen siirtymiseen, jos
esimerkiksi avainhenkil® jaa akillisesti pois onnettomuuden tai sairauden vuoksi.
Myds muilla riskeilla on ketjureaktiomaisia vaikutuksia normaaliin toimintaan.
Henkildriskit voivat siis helposti muodostaa liiketoimintariskeja (luku 3.2). Ris-
keja voidaan minimoida jakamalla tietoa mahdollisimman avoimesti ja sopimalla

yhteisia kaytantoja asioiden hoitamiseksi.

Suurimmaksi riskiksi tunnistin avainhenkilon akillisen poisjaamisen esimerkiksi
sairastapauksen tai onnettomuuden vuoksi. Tama voisi johtaa tilanteeseen,

jossa paljon hiljaista tietoa jaisi siirtymatta ja tdihin olisi muiden haastavaa tart-
tua. Tama haaste koskettaa varmasti monia pienid asiantuntijaorganisaatioita,

joissa avainhenkildilla on vahva oma erityisosaamisalueensa.
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Laitteiden hajoamiseen liittyva riski poistuisi lahes kokonaan, jos tiedostoja tyos-
tettaisiin pelkastaan pilvipalveluissa. OneDrivessa Wordin ja Excelin kaytté on
kuitenkin osoittautunut Konserttikeskuksen kiertue- ja budjettipohjien kanssa
haastavaksi eivatka ne toimi yhta hyvin kuin tyopoytasovelluksessa. Tama kehi-
tyskohta on hyva tiedostaa ja siihen voi tulevaisuudessa tarttua. Pilvipalveluiden
kohdalla on syyta varmistaa tietoturvallisuus, koska Konserttikeskuksen kiertue-

tiedostot sisaltavat henkilttietoja.

Monet méaarittelemani riskit liittyvat vahvasti tydviestintaan ja informaatioarkki-
tehtuurin. On siis selvaa, etta tydviestintda suunnittelemalla ja sita kautta riskei-
hin varautumalla riskien vaikutuksia voidaan pienentdéd. Seuraavassa luvussa
syvennyn tyoviestinnan kehitystarpeiden kartoittamiseen kiertuetuotannon am-
mattilaisten haastatteluiden ja omien havaintojeni pohjalta. Naméa yhdessa riski-

analyysien kanssa ohjaavat lopullisen tyoviestintdohjeiston toteuttamista.
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5 Kehittamishanke: Kiertetuotannon tyoviestinta

Kehittamishanke on taman opinnéaytetydn toiminnallinen osuus. Kehittdmishank-
keen lopputuotoksena syntyi Konserttikeskuksen tyoviestintdohjeisto. Avaan
seuraavissa luvuissa tyoviestintdohjeiston toteutusprosessia tarpeen kartoitta-

misesta valmiin ohjeiston laatimiseen asti.

5.1 Kiertuetuotannon tydviestintaohjeisto

Konserttikeskuksen kiertuetuotannon tydviestintaohjeiston on tarkoitus helpot-
taa paivittaista tiimin sisaista viestintaa ja sanoittaa kiertuetuotantoon liittyvaa
hiljaista tietamysta. Selkeys ja ymmarrettavyys ovat ohjeiston kannalta tarkeita
kriteereja, silla maailman parhaatkin ideat voivat jaada puolitiehen, jos muut ei-
vat niitd ymmarra (Polénen 2021). Tarkoitukseni ei ollut siis muuttaa pitkaan hi-
outunutta tuotantoprosessia tai luoda uusia viestintdkanavia, vaan selkeyttaa ja
tehostaa tydviestinnan prosesseja. Parhaimmillaan ohjeisto kannustaa myos
entistd avoimempaan kommunikointiin. Avoin viestintakulttuuri sitouttaa henki-

|0stoa ja parantaa luottamusta organisaatioon (Helsingin yliopisto 2019).

Sisdisen viestinnan Kiertuetuotannon Térked tietopohja Tarpeet, hiljainen tietimys
kehittiminen ja tyoviestinta kehitystydlle ja parhaat kiytinnot
parempi nikyviksi
riskienhalinnta
Tyoviestintidohjeisto Tyéviestintdohjeisto Tyoviestintdohjeiston
ja intranet testikaytdssa. jaintranet suunnittelu, ratkaisut

tarpeisiin ja haasteisiin

Riskittomanpi ja sujuvampi
tydarki

Kuva 13. Kehittdmishankkeen toteuttamisen vaiheet tarpeen kartoituksesta
valmiiksi tyoviestintdohjeistoksi.
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Seuraavien lukujen haastattelut kartoittivat tarpeita, joiden pohjalta ohjeisto ja
muut kehittdmistoimenpiteet toteutettiin. Haastatteluissa nousi esiin vahva tarve
selkeammalle informaatioarkkitehtuurille (luku 3.1.4). Tasta johtuen ohjeiston si-
vutuotteena syntyi Konserttikeskuksen uusi intranet. Kerron intranetista ja sen

toteutuksesta lyhyesti luvussa 5.6.1.

Tyoviestintaohjeisto tarkoitus on maaritella tyéviestinnan kanavat ja sanoittaa
niiden roolit tydviestinnassa. Lisaksi tydviestintdohjeisto avaa Konserttikeskuk-
sen kiertuetuotannon vaiheet ja kiertuetuotantomallin visuaalisesti ja yksinker-
taisesti. Tyoviestintaohjeisto on siis ohje, johon kaikki voivat palata tarkistamaan
missa ja miten viestitdan kiertuetuotantoihin liittyen. Tydviestintaohjeistolla on

tarkea rooli myds perehdyttamisen vélineena.

Tyoviestinn&n suunnittelu on tarkeaa myads riskienhallinnan nakokulmasta. Hil-
jainen tietamys voi muodostua organisaatiolle henkil6riskiksi esimerkiksi onnet-
tomuuden tai sairastapauksen johdosta, joten sen siirtdminen muiden tietoisuu-
teen on ensisijaisen tarkeaa. Hiljaista tietamysta olen avannut laajemmin teoria-
osuuden luvussa 3.1.2. Henkildriskit aiheuttavat erityisesti avainhenkildiden
kohdalla myds valittomia lilketoimintariskeja, koska tyon kannalta tarkea tietoa

ei siirry muiden tietoisuuteen (Juvonen, Korhonen & Ojala: 49-50.).

Tyoviestintdd suunnittelemalla voidaan parantaa myds tyoviihtyvyytta. Ketteria
menetelmia kasittelevassa kirjassa Just sopivasti kettera -kirjassa todetaan, etta
hyvin suunnitellut tehtavat stressaavat vahemman, koska ne tulevat tehdyksi ja
valmistuttuaan poistuvat tietoisuudesta. Stressia aiheuttaa kontrollin, organi-
soinnin, valmistautumisen ja toiminnan puute. (Niemi, Hietaniemi: 19.) Ty6vies-
tintaohjeisto ja intranet tuskin poistavat ajoittain hektisen kiertuetuotannon stres-
saavuutta, mutta onnistuessaan ne lisdavat parempaa hallinnan tunnetta

omasta tyostaan.

Ohjeiston tulee olla selked, ammattimainen ja innostava. Se voi olla yksinkertai-

simmillaan dokumentti, joka avaa sanallisesti ja visuaalisesti kuinka asiat meilla
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tehdaan. Tarkoituksena ei ole siis puuttua pitkaan hioutuneeseen tuotantopro-

sessiin, vaan luoda ohjeisto kiertuetuotantoa tukevaan tyoviestintaan.

5.2 Haastattelut kehittamistyon suunnannayttajana

Kiertuetuotannon ammattilaisten haastattelut toivat nakyvaksi tarkeaa hiljaista
tietamysta kiertuetuotannosta ja sita tukevasta tyoviestinnasta. Kerroin haasta-
teltaville kysymysten toimivan pohjana keskustelulle. Toteutin haastattelut
Teamsin videopuheluina toukokuussa 2021. Haastattelutallenteet tallentuivat
Sharepointiin. Litteroin vain tydn kannalta olennaiset lauseet ja kehittdmisehdo-
tukset. Tallenteet havitettiin litteroinnin jalkeen.

Haastatteluiden pyrkimys oli hahmottaa mitka tyéviestinnan kaytannot ja kana-
vat koetaan toimiviksi, mitka asiat aiheuttavat arjessa eniten haasteita ja millai-
sia kehitysehdotuksia mahdollisesti nousee. Keskustelujen tavoitteena oli sa-
noittaa kiertuetuotantoon liittyvaa hiljaista tietdmysta. Konserttikeskuksen va-
esta haastattelin kiertueista vastaavaa tuottaja Seija Pakarista ja toiminnanjoh-

taja Noora Herrasta.

Halusin myo6s nakokulmia kiertueita tuottavalta kollegaorganisaatiolta. Haasta-
teltavaksi valikoitui suositusten kautta Lukukeskuksen kirjailijavierailujen ohjel-
mavastaava Ulla Arkoma (luku 5.4.), jonka toiminta on melko samankaltaista

Konserttikeskuksen kiertuetuotannon kanssa.

Lukukeskuksen kysymyksiin lisdsin muutaman kysymyksen organisaatiosta ja
tyon sisallosta, koska Lukukeskuksen toiminta oli itselleni melko tuntematonta.
Haastattelukysymykset |6ytyvat liitteista.

5.3 Konserttikeskuksen vaen haastattelut

Ensimmaiset haastattelut toteutin Konserttikeskuksen vaen kanssa. Nama
haastattelut ovat tyoviestintdohjeiston nakdkulmasta tarkein tietopohja tarpeiden
ja kehitysideoiden kartoittamiseen. Molemmilla haastateltavillani on erilainen

nakdkulma kiertuetuotantoihin omasta tyéroolistaan kasin. Oli kiinnostavaa
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kuulla kuinka kasitys nykyisen ty6viestinnan tilasta ja tarpeista erosivat haasta-
teltavien kesken. Koska olen yksi tiimin jasenista, peilaan kollegoideni ajatuksia

myds omiin kokemuksiini.

Ensimmaisena keskustelin tuottaja Seija Pakarisen kanssa, jonka jalkeen haas-
tatteluvuorossa oli toiminnanjohtaja Noora Herranen. Haastattelukysymykseni
keskittyivat kartoittamaan mita toimiva tydviestinta heille tarkoittaa, mita sovel-
luksia ja ohjelmia haastateltavat kayttavat paivittaisessa tydéssaan, miten he joh-
tavat omaa tydskentelyaan, miten kriittisena he pitavat omaa tyorooliaan suju-
van tybarjen onnistumiseksi seké parhaita kaytantdja koulukonserttikiertueen

tuottamiseen.

Pakarinen on tydskennellyt Konserttikeskuksessa tuottajana noin kymmenen
vuotta, joten hanella on jo pitka kokemus koulukonserttikiertueiden tuottami-
sesta. Pakarinen vastaa Konserttikeskuksen kiertuetuotannoista. Hanen ty6teh-
taviinsa kuuluu kiertuetuotannon kaikki vaiheet, kuten kiertueiden aikataulutta-
mista, vahvistusviesteja asiakkaiden ja tilaajien suuntaan, kiertuetuotantojen de-
legoimista toiselle tuottajalle, majoitusten ja vuokra-autojen varaamista, PA-ka-
mojen vuokrausta, tilastointia — kaikkia kaytannon toimia, jotka liittyvat kiertuei-
den onnistuneeseen toteutukseen. Tama tarkoittaa aktiivista viestintéa niin or-

ganisaation sisalla kuin ulkoisten sidosryhmien, kuten asiakkaiden kanssa.

Omaa rooliani viestinnasta vastaavana tuottajana avaan kappaleessa 4.1. Her-
rasen rooli toiminnanjohtajana kiertueisiin nahden on hommata resurssit ja lin-
jata isompaa kokonaisuutta. Hanen tyoétehtaviinsa kuuluvat kaikki rajapinnat,
jotka liittyvat rahaan ja henkilostoon. Toiminnanjohtajalla on myds laajempi oh-
jelmistollinen nakemys siitd, ketk& Konserttikeskuksen kiertueilla kiertavat. Her-
ranen sanoo, ettéa hanen tyonsa kannalta on tarkeaa paasta nakeméaan missa
vaiheessa kiertuetuotannot menevat, jotta han tietdd millaista toimintaa parhail-

laan tapahtuu. Toiminnanjohtajalla tulee olla hyva yleiskasitys toiminnasta.
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Joskus on myds kiertueita, joihin Herranen linkittyy vahvemmin. Téallaisia kiertu-
eita ovat esimerkiksi ulkomaisten yhtyeiden kiertueet, jotka vaativat toiminnan-
johtajalta usein esimerkiksi esiintymissopimuksien laatimista esiintyjien ja tuot-
tajan kanssa. Herranen ei ole mukana kiertuetuotantojen kaytannon jarjeste-

lyissa.

Konserttikeskuksen siséinen viestinta painottuu viikoittaisiin toimistopalaverei-
hin, joissa jokaisella on oma vuoronsa kertoa tdidensa tilanteesta ja ajankohtai-
sista asioista. Naiden liséaksi normaalissa toimistoarjessa toimistolla kaytava
suullinen keskustelu seka etdaikana keskustelut Teamsin chatissa ovat iso osa
paivittaista viestintdd. Myds sahkopostin kautta viestitddn satunnaisesti. Kiertu-
eista viestitddn p&dasiassa Trellon kautta. Pakarinen toteaakin Trellon olevan

talla hetkella yksi tarkeimmista tyokaluista kiertuetuotannossa.

Meilla on kaytossa Trello johon pistéan tiedot saman tien kun saan
vahvistettua kiertueen. Lisaan sinne oikealle kuukaudelle kiertueen,
johon laitan paivamaaréat ja yhtyeen nimen. Muutoin talla hetkella
Teamsissa viestitdan chatissa, toimistolla huudellaan huoneesta
toiseen. Trello on meilla talla hetkella se ainoa, joka on jaettu toi-
minnanjohtajalle ja toiselle tuottajalle. Kiertueista sisaisesti tiedotta-
minen tapahtuu Trellon kautta. (Pakarinen 24.5.2021)

Trello valikoitui kiertueiden projektinhallintatyokaluksi muutama vuosi sitten, kun
Konserttikeskuksessa pyrittiin siirtymaan paperittomiin tyoskentelytapoihin.
Aiemmin vastaavat muistiinpanot hoidettiin tulostamalla kaydyt sahkdpostikes-
kustelut ja kiertueaikataulut reikalukkokansioihin ja kirjaamalla asioita kasin

muistilappuihin tai Exceliin omalle tietokoneelle.

Trellon listat toimivat siis eraanlaisina digitaalisina muistilappuina, joista organi-
saation jasenten on helppo kayda tarkistamassa mitéa kiertueita on juuri nyt
kaynnissa, mita on tulossa ja kuka vastaa mistékin tuotannosta. Trellon kier-
tuekohtaisten tyélistojen tarkoitus on kasata perusinfot kiertueista, kuten kiertu-
een ajankohta, kiertuekaupungit, kiertdva yhtye, tilaajan yhteystiedot ja check
list kiertuejarjestelyista, kuten majoitusten ja autojen varaamisesta. Toiminnan-

johtaja Herranen hyddyntaa Trelloa l&ahinnd selaamalla kiertuelistoja, mutta ei
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itse tuota sinne sisaltéad. Trello on siis osalle tarkea tydkalu ja osalle toiminnan

kokonaiskuvan hahmottamisen véline.

Herranen kokee kuitenkin haastavaksi lukuisten salasanojen muistamisen ja

useiden eri digitaalisten alustojen hyddyntamisen:

Musta tuntuu usein silta, etta vaikka paasenkin sinne Trelloon, tai
paasen kiertuebudjetteihin, niin mun pitaé aloittaa aina nollasta,
koska en ole niiden kanssa tekemisissa. Mistas sinne Trelloon nyt
mentiin? Ja onkos mulla joku salasana jossain? Nykyaan suurin
piirtein osaa menné& sinne OneDriveen, mutta aikaisemmin piti miet-
tia sekin joka kerta uudestaan. (Herranen 24.5.2021)

Haastattelussa nousi esiin myds tyonjako. Pakarisen mielesta on hyva, etta
tyonjako tuottajien valilla on ollut viime aikoina selkea: toinen keskittyy paaasi-
assa kiertueiden kaytannon jarjestelyihin ja toinen viestintaan, joka tukee kier-

tuetuotantoa.

Nyt on helpottanut, kun toinen tuottaja vastannut viestinnasta ja toi-
nen kiertueista. Ei ole monta keittdjaa sopassa. Nyt kaikki on
omissa kasissa. Pystyy itseltaan tarkistamaan olenko tehnyt kaiken.
(Pakarinen 24.5.2021)

Konserttikeskus tuottaa kahden tuottajan voimin huiman maaran konsertteja
vuosittain. Taman taustalla on pitkdan hioutunut kiertue- ja tuotantomalli, joka
perustuu yhteistyohon paikallisten toimijoiden kanssa. Kiertueet koostuvat kus-
tannustehokkaista ja logistisesti jarkevistad kolmen konsertin paivista. Konsertti-
keskuksen tuottajan tarkein rooli on koordinoida, kasata ja tiedottaa. Kuinka
tuottajat sitten pysyvat kartalla kaikista lukuisiin Kiertueisiin liittyvista infoista ja
yksityiskohdista? Pakarinen toteaa, ettd muistilista on tuottajan tarkeimpia tyo-
kaluja:

Mulla on tyélista Macin Muistiinpanot-tydkalulla, paiva loppuu vasta

sitten kun paivat kaikki tehtavat on suoritettu. Trellossa on myods
kiertueen omat muistiinpanot. (Pakarinen 24.5.2021)

Myds toiminnanjohtaja Noora ja mind hydédynndmme Macin Muistiinpanot-ty6-

kalua. Koska kaytdssdmme on my6s iPhonet, paivittyy muistiinpanot automaat-
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tisesti puhelimelta koneen muistioon ja toisin pain. Noora mainitsi haastattelus-
saan hyodyntavan myos digitaalista paperia erityisesti suunnitellessaan jotakin
projektia, kuten tulevaa rahoitushakemusta ja sen siséltod. Minulle tarkeim-
maksi tyotehtavien hallinnan tyokaluksi on muodostunut Teamsin Planner & To
do -sovellus, johon my6s muut voivat kayda lisddmassa minulle tyétehtavia.
Kaytan tyolistaa tyotehtavien kokonaistilanteen hahmottamiseen, niiden kiireelli-

syyden priorisointiin ja tyotehtavista viestintdéan muiden tiimin jasenten kanssa.

Keskustelimme myds etatyon vaikutuksesta tiimin siséiseen viestintaan. Seija
mieltaa tiimiksi tuottajat. Hanen mielestéansa huonoa viestintaa tuottajien kesken
Konserttikeskuksessa ei ole koskaan ollutkaan. Kasvotusten on toki helpompaa
sanoa asioita aaneen. Seija heitti jopa ajatuksen voisiko etatydskentelyssa tes-
tata tyOtapaa, jossa olisi esimerkiksi Teamsin kautta puhelu muutaman tunnin
auki, jolloin olisi helppo vaihtaa kiertueisiin liittyvia ajatuksia tyéskentelyn lo-
massa. Seija toteaa, etta viestinta on toiminut kuitenkin padasiassa etana hyvin,
vaikka viestiminen on ollutkin vahasanaisempaa kuin kasvotusten olisi ja kirjoi-
tetussa viestissa on tilaa vaarinymmarryksille, kun aanenséavyt jaavat puuttu-

maan.

Oma kokemukseni etatydskentelysta on ollut vaihtelevaa. Olen kokenut olevani
huonommin kartalla Konserttikeskuksen tuotannoista, koska pandemian myota
vastuuni siirtyi ynd enemman verkkosivujen ja muiden viestintdmateriaalien pa-
riin ja paivittainen suullinen viestinta kaynnissa olevista tuotannoista jai pois.
Huomasin, etta toimiva sisainen viestinta vaikuttaa suoraan ulkoiseen viestin-
taan. Ulkoinen tiedottaminen on haastavaa, jos ei ole selvaa kokonaishahmo-
tusta organisaation toiminnasta. Etéaika on tehnyt monissa organisaatioissa ni-
menomaan viestintdammattilaisten, kuten omani, roolin normaalia kuormitta-

vammakasi.

Sé& olet sellaisessa polttopisteessa ja meidan kaikkien kanssa teke-
misissa eniten. Ei kukaan muu meidan organisaatiossa oo vastaa-
valla tavalla... Ne prosessit mita sa teet liittyy meidan kaikkien tyo-
hon. Viestinta on usein sellanen tehtava. Oon kuullut juuri myos ys-
tavalta, joka on tehnyt viestinnan tehtavia kaksikymmenta vuotta,
ettd han on vasynyt tahan viestintatybhon, koska se ei lopu ikina ja
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siina ei tule koskaan mikaan valmiiks. Aina on seuraava postaus ja
esite ja nettisivuja pitda muuttaa... (Herranen 24.5.2021)

Noora kertoi olevansa etatyoskentelyssa jopa paremmin kartalla Konserttikes-
kuksen tuotannoista, koska on joutunut konserttien muuttuessa digitaaliseen
muotoon hyppaamaan myads itse tiukemmin kaytannon jarjestelyihin mukaan.
Pandemia-aika on ollut kuitenkin melkoista selviytymistaistelua, joten proses-
seja ei ole kerennyt kehittdmaan tai edes syvallisemmin pohtimaan. Sen tuoma

tyomaara ja kiire on vaikuttanut myds jonkin verran tyon laatuun.

En usko, ettd johtuu pelkastaan etailysta vaan koronasta ja siita
mita me ollaan jouduttu tekee sen takia eli on tiivistynyt kylla siina
mielessa. Semmosen kaiken hauskan ja epavirallisten anekdoottien
ja missa tapahtui jotain hauskaa ja kuka oli jossain hankala... Sen
kaiken missaa etana. Eli toisaalta oon paremmin kartalla, mutta sa-
malla jaa kuulematta vaikka teidan tuottajien véliset keskustelut. Ne
pitdd mua kuitenkin jollain tavalla lasna siina kaikessa epéaviralli-
sessa, mika ei liku mitaan kanavia pitkin. (Herranen 24.5.2021)

Halusin kartoittaa myo6s kiertuetuotantoon ja tyoviestintaan liittyvia riskeja. Ky-
syin molemmilta haastateltavilta mit&a tapahtuisi, jos he eivat joku paiva saapui-
sikaan tyopaikalle. Tallainen tilanne voisi tapahtua esimerkiksi onnettomuuden
tai sairastumisen vuoksi. Seija toteaa, etta hanen tbihinsa pystyisi myés muut
tarttumaan:
Minun t6ihini pystyy my6s muut tarttumaan. Kaikki 16ytyy minun tie-
dostoista. Kysymys on, etta missé vaiheessa ne eri tyot on. Kaikki
|6ytyy mun koneelta, mutta muilla ei oo mitdén hajua missa ne tie-
dostot on. Pitaiskbh&n minun jarjestaa tyokone silla tavalla, ja kaik-

kien meidan, etta jos joku joutuu ottamaan haltuun, niin se olis sel-
keasti ‘klikkaa tama auki. (Pakarinen 24.5.2021)

Noora toteaa tahan kysymykseen, ettei hanen roolinsa ole kiertuetuotannon tai
ylipd&tdén toiminnan jatkumisen kannalta kriittista. Eli vaikka toiminnanjohtaja
olisi hetken pelista pois, toiminta jatkuisi melko normaalisti tuottajien voimin.
Herranen kuitenkin toteaa, ettd jommankumman tuottajan sairastuessa hanen
olisi todennakoisesti hypattava tuottamaan valiaikaisesti joitain kiertueita. Tasta
johtuen my@s toiminnanjohtajan olisi syyta olla paremmin kartalla tuottamisen

eri vaiheista ja tiedostoista.
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Mun taytyis jollain tavalla olla karryilla, ettd ma pystyn auttamaan
tarvittaessa. Meilla on niin pieni organisaatio. Mun pitas pystya ym-
martamaan jokaisen prosesseista sen verran, etta tarvittaessa pys-
tyn hyppaaméaéan mukaan ja auttaa. (Herranen 24.5.2021)

Viestinnan rooli Konserttikeskuksessa vaatii erityisosaamista taitto- ja kuvanka-
sittelyohjelmien, nettisivujen muokkauksen ja yllapidon seké sosiaalisen median
parissa. Viestajana tuen erityisesti kiertuetuotannon prosesseja seka toteutan
materiaaleja tiedotukseen ja markkinointiin. Olen luonut viestinnan kaytannot
monilta osin itse, koska viestintda nain laajasti tekevaa tuottajaa Konserttikes-
kuksessa ei aiemmin ole ollut. Viestinn&n kehitystyd on toistaiseksi keskittynyt
ulkoisen viestinnan kehittdmiseen ja brandin kirkastamiseen, mutta tAméan

my6ta myos sisdisen viestinnan ja tyon prosessien kehittdmiseen.

Keskustelimme Nooran kanssa mitéa hyva tyoviestinta hanelle tarkoittaa. Noora
toteaa hyvan tyoviestinnan olevan matalan kynnyksen viestintaa ja silla tulee

olla jonkinlainen rakenne:

Mieluummin jonkinlainen rakenne, kuin sellainen, jossa aktiivisesti
pusketaan informaatiota tydyhteisén jasenten tietoon, niin ennem-
min pitas olla jokin alusta, josta sa sen tiedon saat. Ma koen vahéan
stressaavaks semmosen jos se on kauheen aktiivinen se alusta ja
siella on paljon asioita, jotka ei just akuutisti mua kosketa. Joistain
asioista tietysti taytyy tiedottaa, mutta ne on semmosia asioita jotka
sitten mua tai muita koskettaa. Nykyaan sahkopostien ja muiden
kontaktien maara on niin suuri, etta sielta jaa kaikki sitten nake-
matta. (Herranen 24.5.2021)

Nooran kommentista tulkitsen, ettd vastaanottajan tulisi siispa pystya hallitse-
maan paremmin, milloin ja mita tietoa ottaa vastaan. Tahan tarpeeseen vastaa
usein erilaiset tiedotuskanavat, kuten intranetit. My6s Teamsin ja muiden viesti-
sovellusten ilmoituksia pystyy maarittelemaan kanava- ja keskustelukohtaisesti,
joten tastakin syysta voisi olla hyodyllista jakaa eri aihealueisiin liittyvat keskus-
telut omille kanavilleen. TAma helpottaisi seka ilmoitusten maarittelya etta tie-

don nopeampaa loytamista sita tarvittaessa.

Tiedon keskittaminen aiheeseen liittyville kanaville tai tyéryhmiin voisi helpottaa

my0ds ulkoista tiedottamista, jolloin olisi helppoa poimia sisdltéa tiedottamiseen
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ja somepostauksiin. Téllaiseen tiedon hakemiseen vastaa télla hetkella parhai-
ten sdhkdpostin hakutoiminto, jonka avulla tietoa poimitaan eri sahkoposteista.
Naihin keskusteluihin ei kuitenkaan ole p&éasya kuin niilla, jotka ovat osallistu-

neet sahkopostikeskusteluun.

Konserttikeskuksen avaimet onnistuneeseen kiertuetuotantoon:

e |hmisten valisen kommunikoinnin tulee olla sujuvaa ja jatkuvaa.

o Kaikkien tulee tietdd mitd heiltda odotetaan, mita pitaa tehda ja mihin
menna.

e Napakat ja selkeat viestipohjat, joissa kysytaan tai infotaan heti kaikki tar-
peellinen.

o Kaikista valmisteilla olevista kiertueista tehdédan heti kiertueaikataulu-
pohja, johon tadydennetd&n uudet tiedot, joita esimerkiksi puhelimitse tai
sahkopostilla tulee.

¢ Yhteiset pelisdannot eli kaikille saantdjen tulee olla samat.

5.4 Lukukeskuksen haastattelu

Lukukeskus puolustaa kaikkien tasa-arvoista oikeutta lukemiseen ja lukutaitoon.
Lukukeskus on mukana lukemista edistavissa kampanjoissa ja hankkeissa, va-
littda kirjailijavierailuja ja julkaisee kahta kirjallisuuslehtea. Vuonna 2019 Luku-
keskuksen kautta tilattiin yli 1800 vierailua ympari Suomea. (Lukukeskus

2021). Haastateltavanani oli Lukukeskuksen ohjelmavastaava Ulla Arkoma.
Ulla vastaa kirjailijavierailuista ja niiden jarjestelyista. Han on tydskennellyt vie-

railujen parissa vuodesta 2011 alkaen.

Ullan lisaksi kiertueiden parissa tyéskentelee myos muita tuottajia eri rooleissa,
kuten ruotsinkielisten ja etakirjailijavierailujen parissa. Viestintapaallikkd on
my0os vahvasti mukana toiminnassa. Vierailujen parissa tavalla tai toisella ty6s-
kentelee kuusi henkil6a. Viestintaa eri henkildiden valilla tapahtuu siis melko

paljon.
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Keskustelimme Ullan kanssa kiertuetuotantoon liittyvasta tyéviestinnasta. Luku-
keskuksella, kuten Konserttikeskuksella, ei ole kirjattua sisdisen viestinnan
suunnitelmaa, vaan kaytannot ovat muotoutuneet tekemisen mydéta. Ullan mie-
lesta toimiva tyoviestinta tarkoittaa sita, etta kaikki organisaation jdsenet ovat

kartalla siitd missa mennaéan:

Nainkin pienessa organisaatiossa se ei ole itsestaanselvyys. Meilla-
kin tapahtuu todella paljon, jokaisella on todella paljon ty6ta ja kes-
kittyy omiin tdihinsd, mutta jokaisen ty6 jollain tapaa lapaisee tois-
tensa alueita. Siind mielessé sisdinen viestinta on alyttdman
tarkeeta. Meilla on kaksi kertaa viikossa palaverit, joissa me
kaydaan lapi asioita. Ne on meidéan sisaista viestintaa.

(Arkoma 27.5.2021)

Kokoukset ovat tarkea Lukukeskuksessa tarked sisaisen viestinnan ka-
nava. Niissa jokainen vuorollaan kertoo ajankohtaiset tiedot omista projekteis-
taan. Kokoukset antavat kaikille selkean kasityksen meneillédén olevista proses-

seista. Palaverimuistiot lisataan Trelloon.

Kokouksissa on se tarkea puoli, ettd voi kysya ja pyytaa
tarkentamaan. (Arkoma 27.5.2021)

Lukukeskuksella on olemassa oma tilaajapalvelu, joka sai alkunsa internetissa
toimivien tilauspalveluiden, kuten matkatoimistojen, palveluajatuksesta. Palve-
lua kehitettiin siten, etta puhelimen ja sdhkdpostin sijaan kirjailija oli mahdollista
varata Lukukeskuksen verkkosivuille kehitetyn tilauspalvelun kautta. Vuonna
2016 Lukukeskus uudisti tilaajapalvelua entistéa toimivammaksi yhteistydssa si-
saltétoimisto Mediapoolin kanssa. Uudistettu palvelu mahdollisti tehokkaamman
ja monipuolisemman kirjailijavierailujen markkinoinnin ja vierailujen seka kirjaili-
joiden esittelyn. Uudistuksen ansiosta Kirjailijavierailujen tilaukset nousivat sel-

vasti vuodesta 2017 lahtien.

Oli mielenkiintoista kuulla Lukukeskuksen tilaajapalvelusta, silla olen pohtinut,

ettd vastaavanlainen kiertuetuotantojarjestelma voisi helpottaa myds Konsertti-
keskuksen tuotantoja. Tilaajapalvelun etuna on tuotannon kannalta olennaisen
tiedon keskittaminen tiettyyn paikkaan, joka mahdollistaa avoimempaa tyovies-

tintaa ja parempaa riskienhallintaa pienentamalla tietoon liittyvid henkiloriskeja
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(luku 3.2). Akillisissa sairaustapauksissa tilaajapalvelu onkin osoittautunut hyo-
dylliseksi, silla tilaustiedot ja niihin liittyva kirjeenvaihto 16ytyvat tilauspalvelusta.
Yhden tyontekijan pitka sairasloma vaatii pienessa jarjestossa valiaikaisesti
tyon uudelleenorganisointia.

Tilaajapalvelu vahentaa myos paivittdisen tyon kuormitusta, silla asioita ei paa-
asiallisesti sovita sahkopostin ja puheluiden valityksella vaan palvelun kautta.
Ulla kokee tilaajapalvelun palvelevan paivittaista tyota erittain hyvin.

Tassa on pakko olla joku systeemi. Kun alotin vuonna 2011 mun
tydssa, kaikki oli mun sahkopostissa ja puhelinkeskusteluissa sovit-
tiin kaikki, ei ollut mitaan tallaista palvelua. Tarve on nyt lisdantynyt
pandemian aikana ja ollaan jouduttu viilaamaan ja tiukentamaan,
ettd ne keskustelut pitaa olla siella palvelussa ja sovitut asiat nakya
siella, koska tuottajat tarvitsee niita tietoja. (Arkoma 27.5.2021)

Toimiva tilaajapalvelu syntyi lopulta purkamalla palasiksi koko Ullan tydnkuva ja
raataldimalla palvelu vastaamaan juuri naita tarpeita. Kayttajalahtoisella suun-
nittelulla voidaan saada aikaan parempaa kayttdjakokemusta niin organisaation
sisalla kuin asiakkaidenkin nakdkulmasta. Kaytettavyys on mitta sille, kuinka hy-
vin palvelun kayttajat voivat kayttad palvelua saavuttaakseen maaritetyt tavoit-

teet tuloksellisesti, tehokkaasti ja miellyttavasti. (Jacob Nielsen 2012)

Saatiin lopulta luotua hyvinkin toimiva jarjestelma. Aikaisemmin ker-
roin aina vinkkeja asiakkaille ja niiden kysely vaheni selvasti. Mark-
kinoinnissa pystyttiin kayttAmaan sisaltoja ihan eri tavalla, kun kir-
jailijat itse tekivat pienen lyhyen esittelytekstinsa. Taman myota ti-
laukset lisdantyivat kuitenkin paljon. (Arkoma 27.5.2021)

Kayttoliittymasuunnittelussa puhutaan kayttéliittyman, tassa tapauksessa tilaa-
japalvelun, antamasta palautteesta. Alkupalaute ohjaa kayttajaa oikean vaihto-
ehdon Ioytdmiseen ja tuo esille eri etenemismahdollisuudet. (Ratola 2004) Lu-
kukeskuksen tilaajapalvelu antaa alkupalautetta tuottajille nayttamalla kasittele-
mattomat tilaukset punaisena. Kun tilaus on kasitelty, siirtyy se vierailuista vas-
taavalle henkiltlle. Palvelussa saa tulostettua raportteja, jonka ansiosta vierailu-
jen maaran kasvua ja monipuolisuutta on mahdollista seurata nyt reaaliajassa,

kun aiemmin tilastot laskettiin kasityona.
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Koronapandemia vaikutti paljon myés Lukukeskuksen toimintaan. Pandemian

myo6ta tullut etatydskentely ja etasisallot vaativat myos heilta liséresursseja:

Mun ty6 muuttui silla tavalla, etta tilauksia tuli normaalia vahem-
man, mutta tydmaara lisdantyi ihan valtavasti. Siina tuli niin paljon
peruutuksia, siirtoja, uusi valine, joka aiheutti monenlaista... Se oli
iso kakku mika sielta tuli poydalle. (Arkoma 27.5.2021)

Virtuaalisia kirjailijavierailuita varten palkattiin kaksi tuottajaa vastaamaan erityi-
sesti vierailujen teknisista jarjestelyista. Tuottajien tydo normaalisti kiertuetuotan-
noissa painottuu ennen kiertuetta tapahtuvaan valmisteluun, mutta etdaaikana

tyota tehtiin myds vierailujen aikana teknisen tuen roolissa.

Ullan mielesta pandemia on tuonut myds jotain hyvaa. Se on pistanyt eri organi-
saatiot seinda vasten ja kehittamaan uudenlaisia toimintamalleja, joista osa jaa
mahdollisesti pysyvaksi osaksi toimintaa. Lukukeskuksessa virtuaalivierailut oli-
vat jo kaytdssa ennen pandemiaa, mutta niiden volyymi kasvoi selvasti. Keskus-
telimme etatyosta ja siita, onko Ulla kokenut etatytskentelyn ja etavierailut nor-

maalia arkea kuormittavammaksi:

Kylla se on. M& hoidan valtaosan meidan vierailuista, mutta en
hoida teknisen tukihenkilon roolia eli en oo virtuaalivierailuissa
mukana. Mutta jos joku menee pieleen, niin se tulee mun poydalle
ja sitten selvitan, etta mita siella on tapahtunut... Taytyy sanoa, etta
taad on ollut todella kova vuosi. Hyva kuulla myés muiden kokemuk-
sia. (Arkoma 27.5.2021)

Koska kiertueita tuottavien henkildiden arki on usein kiireista ja koostuu useista
elementeista, halusin kuulla my6s Ullan ajatuksia oman tyonsa johtamisesta ja
miten han pysyy kartalla lukuisista tyotehtavistaan. Ulla toteaa, etté tiedon olisi
hyva loytyd aina kahdesta paikasta, jos esimerkiksi netti kaatuu. Tilaajapalve-

lusta I6ytyvan tiedon lisaksi hanella on kaytéssaan paperinen lista tulevista vie-

railuista. Paperinen lista toimii Ullan tydlistana, josta on helppo tarkistaa asioita:

Se on kerran pelastanut mut pahasta tilanteesta ja se oli just tallai-
nen tilanne, ettd meni netti pimeeks ja mulla ois pysahtyny koko
paivéksi koko homma. Sitten ma tiedan, ettei ne tiedot havia mihin-
k&dan avaruuteen. (Arkoma 27.5.2021)
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Toimiva tydviestinta, avoin tyokulttuuri ja asioiden dokumentointi ovat siis ensi-
sijaisen tarkeitd. Ulla on jadmassa muutamien vuosien paasta elakkeelle, jolloin
ison ja tarkean tietomaaran olisi syyta siirtyd uudelle henkildlle. Kirjatut kaytan-

not voisivat olla tassé suurena apuna.
Lukukeskuksen avaimet onnistuneeseen kiertuetuotantoon:

e Ohjeistusten pitéaa olla kunnossa tilaajille seka kirjailijoille — selkeys niissa
on tarkedd. Ne ovat muodostuneet kokemuksen kautta.

¢ Vierailujen tilaajien seka kirjailijoiden tarpeiden huomioiminen.
e Taytyy tuntea esiintyjat, joita kiertueille lahetetaan.

e Luottamuksen rakentaminen.

5.5 Haastattelujen yhteenveto

Kaikki haastateltavat kokivat toimivan tydviestinnan olevan sujuvan tydarjen tar-
kein edellytys. Tama havainto ilahdutti minua suuresti ja kirkasti opinnaytetyoni
tarpeellisuutta entisestaan. Haastateltavat sanoittivat tydviestinnan tarkoittavan
aktiivista vuorovaikutusta kollegojen kanssa, viikoittaisia palavereja ja tilannet-
sekkauksia, muisti- ja ty6listojen hyddyntamista seka yhtenaisia viestintakaytan-
toja. Tyoviestintd on siis paaasiallisesti arkista kommunikointia ja muiden pita-
misté ajan tasalla siitéd mita tapahtuu. Juuri nailla pienilla vuorovaikutuksellisilla

teoilla on suuri vaikutus paivittaiseen tyohon.

Tiimin sisaisen luottamuksen merkitys korostui myods kaikkien haastateltavien
keskuudessa. Esiin nousi ilahduttavasti yhteinen ajatus siita, etta parhaiden
kaytantdjen jakaminen muiden alan toimijoiden kanssa hyddyttaa kaikkia eika

tietoa ole syytd pantata itsellaan.

Keskustelujen pohjalta nousi esiin myds selva nakemys siita, etta tyétehtavat ei-

vat valttdmatta ole vaikeita, mutta niista suoriutumiseen tarvitaan tietoa. Tiedon
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dokumentointi on siis ensisijaisen tarkeaa, jotta tieto on myés muiden saavutet-
tavissa. Dokumentoinnista tulee olla selkeda ja yhdenmukaista. Kaytannot ta-

han syntyy parhaiten yhdessa sopimalla.

Riskienhallintaan liittyva kysymykseni tuotti mielestani kiinnostavimmat vastauk-
set. Vastauksissa kiteytyy koko taman tyon ydin: riskit tiedostetaan, mutta niihin
ei ole valttdmatta varauduttu kovinkaan hyvin. Keskityn taman opinnaytetyon
toiminnallisessa osuudessa riskien pienentamiseen tydviestintda suunnittele-

malla ja ohjeistamalla.

Tuottajat ovat organisaatioissa riskienhallinnan nakdkulmasta avainhenkildita,
koska heilla on tietoa organisaation toiminnan osa-alueista, joista muilla ei véalt-
tamatta ole Tuottajan ty6 vaatii kiertueita tuottavissa organisaatioissa erityis-
osaamista, heill& on runsaasti hiljaista tietamysta kiertuetuotannosta ja vahva
rooli suhteessa asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin, kuten esiintyjiin. Siksi doku-
mentointi, aktiivinen vuorovaikutus kollegojen kanssa ja ohjeistojen luominen
ovat tarkeita riskinhallintakeinoja avainhenkilon tyon mahdollisen keskeytymisen
varalta. (Juvonen, Korhonen & Ojala: 51.) Tyoviestintdohjeistoa toteuttaessa on
tasta johtuen olennaista keskittya kiertuetuotannon avainhenkildiden tydroolei-

hin ja -tehtaviin, jotka suoraan vaikuttavat koko kiertuetoimintaan.

Jokainen tydyhteison jasen on erilainen. Siksi on syyta tunnistaa aidot muutos-
tarpeet ja persoonalliset kayttadytymismallit toisistaan. Haasteena kehittamis-
tydlle tulee varmasti olemaankin loytaa ratkaisut, jotka palvelevat mahdollisim-
man hyvin erilaisten tekijdiden tarpeita. Tilaa omalle persoonallisella tyoskente-

lytavalle ja viestinnalle tulee jattaa.

Tyoviestinnédn suunnittelu on nyt ajankohtaisempaa kuin koskaan. Koronapan-
demia toi organisaatioiden normaalille toiminnalle haasteita, lisasi tytmaaraa ja
muultti tyoviestinnan tapoja vahvasti digitaaliseen suuntaan. Olemme uudella

pelilaudalla, johon tarvitsemme uudenlaiset peliohjeet.
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Tyoviestinnan kehityskohtia haastatteluiden pohjalta ovat:

e Polkuja erilaisissa tietojarjestelmissa tulee selkeyttaa ja helpottaa.
e Tyobviestinnan kaytannot tulee raataloida organisaation tarpeisiin.
e Hiljaista tietAmysta kirjataan helposti saavutettavaan muotoon.

¢ Viestintdkaytanttja yhtenaistetaan ja kaikki organisaation sitoutuvat toimi-
maan samojen pelisaantdjen mukaisesti.

e Tyoviestintakanaville maaritelladn kayttdtarkoitukset ja roolit.
¢ Informaatiotulvaa vahennetaan tyolistojen ja intranetin avulla.

e Tiedostojen varmuuskopioinnista pidetaan huolta.

5.6 Kehittdmishankkeen toiminnallinen osuus

Tyoviestintaohjeiston toteutusta ohjaavat suuntaviivat alkoivat haastattelujen ja

tutkimustydn myo6ta hahmottua. Esiin nousi tarpeita viestinnan paremmalle koh-
dentamiselle, informaation helpommalle jasentdmiselle ja hahmottamiselle seka
viestintakaytantdjen yhtenaistamiselle. Tyoviestintdohjeiston liséksi koin tarpeel-
liseksi tehda muutoksia myds informaatioarkkitehtuuriin. Informaatioarkkitehtuu-
rilla tarkoitetaan digipalvelun suunniteltua rakennetta eli tassa tapauksessa tyo-

viestintakanavien rakennetta (luku 3.1.4).

Informaatioarkkitehtuurin osalta tarve oli I6ytaa yksi alusta, johon tietoa keskite-
téaan ja tallennetaan. Paras ratkaisu téahan oli luoda Konserttikeskukselle intra-

net, johon tieto koottiin toiminnan eri osa-alueittain.

5.6.1 Intranet informaation jasentajana

Intranet tarkoittaa yrityksen sisaista internetia eli kokoelmaa erilaisia palveluita,
joita tydssé hyodynnetaan. Intranetin tulee olla helposti hyédynnettavissda myos

mobiilissa, jotta sen taysi potentiaali saadaan kayttéon. (Sulava 2015)

Valitsin intranetin alustaksi Sharepointin, joka kuuluu Office 365 -tuoteperhee-

seen. Microsoft maarittelee Sharepointin olevan sovellus, jossa tekodalylla on
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suuri rooli. SharePointin ryhmasivustot parantavat tydyhteison ryhmatydskente-
lya ja mahdollistavat tiedostojen, tiedon, uutisten ja resurssien jakamisen hel-
posti. Sivustoa on helppo mukauttaa juuri omiin tarpeisiin. (Microsoft 2021) So-
vellus ei ollut minulle entuudestaan tuttu, mutta hieman tutustuttuani asiaan oi-
valsin sen olevan jo esimerkiksi Teamsin tiedostojenhallinnan taustalla ja nou-

dattavan muille Office 365 -ohjelmille tuttua logiikkaa.

Sharepointin ansiosta kaikkea ei siis tarvinnut lahte& rakentamaan uusiksi, vaan
pilvessé olevia OneDrive-kansioita pystyi linkittdm&an suoraan osaksi intranet-
tia. Uskon, ettd kayttoliittyman tuttuus lisdd myds sitoutuneisuutta intranetin

hyodyntamiseen.

Pienen yhdistyksen nakokulmasta my6s edullisuus oli yksi tarkea kriteeri intran
toteuttamiselle, joten valinta oli selke&. Intranet linkitettiin osaksi Teamsin ty0ti-
laa, joka oli jo toimiston aktiivisessa kayttssa pikaviestien, etakokouksien ja ty6-

listojen vuoksi.
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Kuva 14. Intranetin kayttoliittyma Sharepointissa on selked. Tarkeimmaét tiedostot
ja pikalinkit 16ytyvat oikean reunan palkista.
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Intranet syntyi sivutuotteena haastatteluissa nousseiden tarpeiden johdosta.
Koen, etta oli tarkeda kuunnella aidosti tarpeita ja muuttaa suunnitelmia kirjoi-
tusprosessin aikana. Paaroolissa kehittamishankkeessa oli silti edelleen tyo-
viestintaohjeiston toteutus.

5.6.2 Tyoviestintdohjeiston toteutus

Aloitin tydviestintaohjeiston suunnittelun valitttmasti haastattelujen jalkeen. Al-
kuperainen ideani oli noin 8-10 sivuinen pdf-tiedosto, joka sanoittaa yksityis-
kohtaisesti kaikki kiertuetuotannon tyoviestintaan liittyvat yksityiskohdat tiedos-
tojen nimeamisesta kiertuevahvistuksen vaiheisiin. Luonnostelin ohjeiston paa-
kohdat, jonka pohjalta taitoin ensimmaisen prototyypin Adobe InDesignissa.
Prototyypisté tuli kahdeksan sivun mittainen ja sen merkitys tuntui vahaiselta,
koska tieto oli hajautettu monella eri sivulle. Taman ongelman kanssahan juuri
kollegani kamppailivat tydssaan! Niinpa suunnitelmat oli pistettava uusiksi ja

ideaa oli yksinkertaistettava.
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Kuva 15. Tydviestintdohjeiston ensimmainen prototyyppi, joka osoittautui turhan
laajaksi ja monimutkaiseksi.

Eraan kahvitauon aikana istuin toimiston sohvalla ja katselin viikkotaulua, joka

riippuu Konserttikeskuksen toimistolla keittion seinélla. Taulussa nakyy kuluva
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ja seuraava viikko ja jokainen voi kirjoittaa taulutussilla tarkeat menonsa, ko-
koukset ja muut asiat, jotka on hyva saattaa muiden tietoisuuteen. Oivalsin
tuossa hetkessa tuon taulun olevan yksi tarkeimmista tyoviestinnan kanavista:
konkreettinen alusta, jota vilkaisemalla pysyy karryilla mita juuri nyt tapahtuu.
Niinpé sain idean ohjeistosta, josta nakyisi kaikki olennainen yhdella silmayk-

sella.

Konserttikeskuksen uuden, syksylla 2021 valmistuneen strategian mukaisesti
l&hdin painottamaan ohjeistossa visuaalista hahmotusta enemman kuin ensim-
maisessa suunnitelmassani. Myds ohjeiston tavoitteen kirkastaminen mieleeni
aika ajoin helpotti suunnitteluty6ta: ohjeiston tavoitteena on helpottaa, jasentaa
ja nopeuttaa paivittaista tyota. Ohjeiston on oltava nopeasti silmailtavissa. Tasta
sain idean julisteeseen, joka voidaan ripustaa printattuna suoraan tyopdydan
ylapuolelle tai selata yhdessa nékymaéassa tietokoneella. Tiedon visualisoinnista
voidaan kayttaa termia informaatiomuotoilu, jonka avulla pyritdan totuudenmu-
kaiseen ja mahdollisimman selke&én esitykseen. Visualisoinnin tavoite on tér-

keint& eli valinnat ovat aina tavoitteille alisteisia. (Helsingin yliopisto 2021).

Mita sitten ohjeistoon olisi lopulta tarpeellista kirjata? Kiertuetuotannon prosessit
ovat monivaiheisia ja tehtavia on paljon, joten yhdelle aukeamalle olisi mahdo-
tonta kirjata jokaista pienta tyovaihetta. Haasteeksi muodostuikin noiden pro-
sessien ytimen eli tarkeimpien tyGvaiheiden tunnistaminen. Paatin kirjata ohjeis-
toon tydvaiheet, joiden taytyy toteutua, jotta jokainen kiertuetuotantoon linkittyva
toimihenkilo tai esiintyja pystyy hoitamaan omat kiertueeseen liittyvat tyétehta-

vansa laadukkaasti.

Olen tehnyt urani aikana lukuisia taittotditd Adoben Creative Cloud -tuoteper-
heeseen kuuluvalla InDesignilla. Paatin toteuttaa ohjeiston kuitenkin Canvalla,
joka on verkossa ja mobiilissa toimiva taittosovellus. Taitoin ohjeiston Canvalla
muutamasta syysta: se on helppokayttdinen, sisaltaa runsaasti hyvia taittopoh-
jia ja muiden on helppo paastd muokkaamaan tiedostoa verkkoselaimen tai mo-
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biilisovelluksen kautta. Adobe InDesignin kaytto vaatii ladatun tyopoytasovelluk-
sen, lisenssin ja erityisosaamista. Loin ohjeistosta ensin prototyypin, johon hah-

mottelin mité eri osa-alueita ohjeistoon kirjataan.

KIERTUETUOTANNON
TYOVI EsTI NTAO HJE IsTo Iyhyet ohjeet kuinka kiertueet vahvistetaan

PROTOVERSIO RAKENTEESTA

kuva valmiista kiertueaikataulusta, vinkkeja
kiertueaikataulun rakentamiseen

tydviestintikanavat ja niiden roolit listattuna

mita viestinnallisia tehtévia ja vaiheita tehdéén
kun kiertue on valmis

Kuva 16. Ohjeiston julisteversion prototyyppi syntyi Canvan valmiin taittopohjan
pohjalta. Prototyypissa ohjeiston osa-alueet jaettiin eri kokoisiin laatikoihin.

Julisteeseen paatyneet sektorit ovat tiivistelmia ensimmaisestd monisivuisesta

prototyypista. Pohdin mitk& asiat ovat kyseisen osa-alueen kannalta olennaista
tietoa ja tiivistin ne asiat julisteeseen. Kiertueaikataulu sai suurimman osuuden

julisteen pinta-alasta, koska sen painoarvo on kiertuetuotannon tydviestinnassa
suurin: se on viestintamateriaali, joka palvelee kaikkia sidosryhmia: tilaajaa,

esiintyjaa, tuottajia, toiminnanjohtajaa ja taloushallintoa.

Alkuperéinen prosessikaavioni kiertuetuotannon rakenteesta (luku 4.2.) tuntui
ohjeistoon lilan laajalta, joten tein tAman pohjalta julisteeseen kaavion, jonka ni-

mesin kiertuetuotannon askeliksi. Kaavio havainnollistaa kiertueesta vastaavan
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tuottajan tarkeimmat tydvaiheet eli virstanpylvaat yksinkertaisesti. Se konkreti-
soi millaisia viestinnallisia tekoja tarvitaan, ettéd tuotannossa voidaan ottaa seu-

raava askel kohti valmista kiertuetta.

Tietoturvaan liittyvat huomiot nostin omaksi osiokseen otsikolla Turvallinen ty6-
viestinta. Laatikossa ohjeistetaan turvalliseen tydviestintaan liittyvia tekoja, joilla
jokainen tyontekija voi parantaa oman tyéskentelynsa tietoturvallisuutta esimer-
kiksi salasanojen turvallisella sailyttdmiselld ja ainoastaan turvallisia, suojattuja

verkkoyhteyksia hyddyntamalla.

Onhjeiston visuaalinen ilme pohjautuu Konserttikeskuksen vuonna 2020 uudistu-
neeseen yritysilmeeseen ja brandivareihin. Avasin vasemmanpuoleiseen osioon
lyhyesti mita tyoviestinta tarkoittaa, kiertuetuotannon tarkeimmat tyoviestintaka-
navat rooleineen, kiertuetuotannon askeleet seka ohjeet tietoturvalliseen ty6-
viestintéaan. Vaikka ohjeisto on suunnattu sisaisen viestinnan tueksi, linkittyy
tyotehtavat vaistamatta myos ulkoisiin sidosryhmiin ja sita kautta ulkoiseen vies-

tintaan.

Oikea puoli ohjeistosta on erityisen tarkea perehdyttdmisen nakokulmasta,
koska se avaa kiertuetuotannon tyovaiheet. Se tallentaa myds tarkeaa hiljaista
tietdmysta kiertuetuotannon prosesseista. Lisasin sivulle kiertueen vahvistami-
sen vaiheet, esimerkin kiertueaikataulusta seka listauksen kiertueen jalkitoimin-

noista, kuten tiedostojen nimeamisesta ja tallentamisesta.
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1. Laheta kiertuealkataulu tilaajille tarkistettavaksi
2. Kun mahdolliset muutokset on tehty, Iaheta alkataulu yhtyeelle

21009 Mirkka & Luls 8.-10.3.2021 Slevi-Pyhijoki KJK-Orivesi
Konsertti joka kouluun -kunnat merkitaan KJK-merkinnala.
Budjettitledostoihin isatéén perasin BUDJETTI.

1. Koodita kiertue ja tiedostot

2. Lihetd kiertuealkataulu (Excel + PDF) ja budjetti{Excel) kiertueista
vastaavalle tuottajalle

3. Laheta Ia kanssa
taloudenhoitajalle

4. Kuittaa Trelloon kiertue valmilksi vihrealla check-tarralla

6. Hyvaksy kiertueen kulut ja palkkiot Vismassa (linkki intrassa)

Kuva 17. Valmis tyQviestintdohjeisto.

Tyoviestintaohjeiston merkitys kirkastui itselleni prosessin aikana selvemmin: pi-
dempaan tydskennelleille se toimii muistin tukena ja uusille tyontekijoille pereh-
dytyksen vélineena. Kollegoilleni suunnatussa kyselyssé kysyin heidan mielipi-
teitddn valmiista tyoviestintdohjeistosta. Kyselyn tuloksia olen avannut luvussa
6.

5.6.3 Tyoviestintdohjeiston kayttdtestaus

Tyoviestintaohjeisto seka intranet otettiin Konserttikeskuksessa kayttoon syys-
kuussa 2021. Syyskuussa aloitti myds uusi osa-aikainen tuottaja Piia Sailynoja,
joten paasin testaamaan ohjeiston soveltuvuutta kaytantoon heti osana Piian

perehdytysprosessia.

Perehdytin Konserttikeskuksen vakea tydviestintaohjeiston ja intranetin kayt-

toon toimistokokouksen paatteeksi etayhteyksien kautta. Perehdytys kesti noin
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puoli tuntia. Perehdytyksen aikana korostin jokaisen aktiivista roolia tyoviesti-
jané: tyon kannalta tarkeaa tietoa on syyta siirtdd ajantasaisesti muiden saata-
ville. Korostin mygs aktiivisen tiedonjaon pienentavan tietoon liittyvia henkiloris-

keja. Kun useampi tietdd saman asian, tiedon katoamisen riski pienenee.

Kavimme Teamsissa lyhyesti lapi intranetin toiminnallisuudet ja eri alasivut.
Tyoviestintaohjeiston tulostin kaikille jaettavaksi. Lahetin sen kaikille myos sah-
kopostitse ennen tapaamista. Kerroin sahkopostiviestin yhteydessa, etté tes-
tausvaiheen jalkeen ohjeistosta tehdaan lopullinen versio ja jokainen voi antaa
kommentteja syyskuun aikana seka syyskuun lopussa toteuttavan anonyymin

henkilostokyselyn kautta.

Tyoviestintaohjeiston ja intran kayttdonotto oli pienessa tydyhteisdssa nopeaa
ja ketteraa. Erityisesti toiminnanjohtaja Noora Herranen mainitsi intran helpotta-
van hanen tyétaan, koska rahoitushakemuksissa ja muissa toiminnanjohtajan
tyon viestinnallisissa tehtéavissa tarvitsee materiaaleja, joita aiemmin 16ytyi vain
tuottajien tietokoneilta. Nyt ne 10ytyvat helposti intrasta. Intra karsii siis turhia
tyOvaiheita ja ylimaaraista viestikuormaa. Herranen mainitsi haastattelussaan,
ettd han kokee haasteelliseksi muistaa mista mikakin asia l6ytyy. Intranet vas-
taa varmasti tahan tarpeeseen kokoamalla tietoa ja linkkeja yhteen paikkaan.
Intranetin taysi potentiaali saadaan kuitenkin vasta sitten kaytt6on, kun kaikki
tyoyhteistn jasenet ovat siirtdneet tarkeat tiedostonsa ja tietonsa sinne muiden

saataville.

Uudistusten kayttéonotto syyslukukauden alussa oli hyva ajankohta, silla Kon-
serttikeskuksen toiminta tapahtuu koulujen lukukausien mukaan. Nyt tyonteki-
joilla oli paremmin aikaa perehtya asiaan, koska kiireisin sesonki konserttikiertu-

eille ja muille tapahtumille ajoittuu usein myéhemmin loppuvuodelle.
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Kuva 18. Tydviestintaohjeisto tydpoytani viereisella ilmoitustaululla. Joskus pe-
rinteinen printti toimii digia tehokkaammin.

Tuottajat ripustivat tydviestintaohjeistot ilmoitustauluilleen, joista se on valitto-
masti saatavilla. Ohjeistosta on helppo vilkaista nopeasti esimerkiksi, kuinka

kiertuetiedostot nimetéaén tai mista intranetiin paasee katevimmin.
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6 Kehittamishankkeen tulokset

Tassa luvussa avaan kehittamishankkeen tuloksia ja esitan jatkokehitysehdo-
tuksia Konserttikeskuksen tydviestintdan. Uskon, etta jatkokehitysehdotukseni
ja opinnaytetydn myoéta syntyneet oivallukseni soveltuvat yhta lailla myés mui-
den pienten asiantuntijaorganisaatioiden tydviestinnan kehittamiseen. Kehitta-
mishankkeen vaikutukset Konserttikeskuksen tydviestintaan olivat odotettua
suuremmat, joten puhun seuraavissa luvuissa tyoviestintdohjeiston ja intranetin
toteuttamisesta Konserttikeskuksen tyoviestintauudistuksena. Kehittdmishank-
keen tuloksia mittasin kollegoiden kanssa keskustelemalla sek& henkilostoky-
selyn ja oman havainnointini kautta. Liséksi arvioin kiertuetuotannon riskeja ja

niiden mahdollista madaltumista uuden riskimatriisin avulla.

6.1 Tyoviestintdohjeiston soveltuvuus kaytantoon

Mittasin tydviestintaohjeiston soveltuvuutta kaytantoon havainnoimalla ja kes-
kustelemalla Konserttikeskuksen véen kanssa. Upto mainitsee sisaistéa viestin-
taa kasittelevassa tekstissaan, etta henkiloéston ajatukset siitd millainen infor-
maatio on tarkead, on tarkea osa sisaisen viestinnan suunnittelua (Upto 2021).
Tasta johtuen toteutin lyhyen ja anonyymin henkiléstokyselyn Google formsin
kautta, jonka tavoitteena oli saada mahdollisimman konkreettista tietoa tyovies-
tintAuudistuksen vaikutuksista. Kyselyyn vastasi kolme Konserttikeskuksen toi-

mihenkilda, jotka tydskentelevat kiertuetuotannon parissa eri tyérooleista kasin.

Kaikki vastanneet olivat yhta mielta siita, etta tydviestintaohjeisto ja intranet te-
hostavat sisaista viestintdd merkittavasti. Molemmat koettiin myos helppokéyt-
toisiksi. Vuonna 2016 voimaan tullut EU:n saavutettavuusdirektiivi painottaa di-
gitaalisten jarjestelmien saavutettavuuden eli teknisen toimivuuden ja sisallon
ymmarrettavyyden liséksi myos kaytettavyytta eli loogisuutta ja helppokayttoi-
syyttd (Eficode 2019). Vaikka saavutettavuusdirektiivi ei varsinaisesti kosketa

organisaatioiden sisaista viestintaa vaan julkisten toimijoiden digipalveluita, on
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sen kriteereita hyva pitda mielessa myds sisaista viestintda suunnitellessa. Ha-
luammeko olla organisaatio, joka mahdollistaa mahdollisimman hyvéat tydsken-

telymahdollisuudet ihan kaikille? Kylla haluamme.

Kollegani vastasivat tyoviestintaohjeiston pitavan sisallaan kaiken tarpeellisen
kiertuetuotannon tyéviestinnan nakokulmasta. Yksi vastaajista toteaa, ettei oh-
jeistoon tarvitse lisata tai poistaa mitaén, mutta ajan kuluessa sita voidaan tar-
vittaessa taydentda. Kuten luvussa 5.6.2. totesin, tydviestintdohjeiston tulee
elaa ajassa ja siksi se toteutettiin helposti muokattavaan muotoon.

Onko tyéviestintaohjeisto mielestasi helppo hahmottaa? @
3 vastausta

3

2

1

0(0 %) 0(0 %) 0 (0 %) 0(0 %)
0
1 2 3 4 5

Kuva 19. Konserttikeskuksen vaki oli yhta mielta siitd, ettd tydviestintédohjeisto on
helposti hahmotettava (asteikoilla 1-5).

Vastausten pohjalta kavi ilmi, etté intranet vaatii tyoviestintaohjeistoa enemman
perehtymistd, mutta on kayttoliittymaltdan selkea. Tyoviestintdohjeisto koettiin
helppokayttoiseksi ja helposti hahmotettavaksi, koska se mahtuu yhdelle aukea-

malle, tieto on otsikoitu selkeasti ja tekstin maara on napakka.
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Kuinka paljon tydviestintdchjeisto ja intranet tehostaa siséista viestintda?

3 vastausta

3

0(0 %) 0(D %) 0 (0 %) 0(0 %)

1 2 3 4 5

Kuva 20. Tydviestintdohjeiston ja intranetin koettiin tehostavan siséista viestintaa
merkittavasti (asteikolla 1-5).

Konserttikeskuksen vaki oli yhtd mieltd myds siita, etta tyoviestintdohjeisto ja in-

tranet tehostavat merkittavasti sisaista viestintaa.

Luvussa 4.2. esittelin kaavion, johon olen maaritellyt kaikki Konserttikeskuksen
kayttamat tyoviestintakanavat. En paatynyt lopulta karsimaan mitaan niista pois,
koska jokainen kanava palvelee tarkoitustaan tietyissa tyotilanteissa. Maarittelin
kuitenkin tyoviestintaohjeistoon tydviestinnan paaasialliset kanavat rooleineen.
Uutena alustana mukaan tullut intranet toi mukaan selkeyttd, koska se kokoaa

tarkeat linkit eri sovelluksiin ja kansioihin yhteen paikkaan.

Tyoviestintaohjeiston tavoitteena oli mahdollistaa tehokkaampaa siséista vies-
tintda, koota tyoviestinnan kanavat yhteen paikkaan ja maaritella niille selkeéat
roolit, havainnollistaa kiertuetuotantomallia visuaalisesti ja pienentaa kiertuetuo-
tantoon liittyvia riskeja. Henkilostokyselyn vastausten pohjalta Konserttikeskuk-
sen vaki koko tydviestintaohjeiston soveltuvan perehdyttdmisen valineeksi, hil-
jaisen tietamyksen siirtamiseksi muiden tietoisuuteen, kiertuetuotantomallin ha-
vainnollistamiseksi, muistin tueksi ja kiertuetuotannon kokonaisprosessin sel-

keyttamiseksi. Ennalta maéaritetyt tavoitteet siis saavutettiin.
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Omaa ty6téni tuottajana tydviestintaohjeisto ja intranet helpottivat merkittavasti.
Tuotan vuosittain muutamia kiertueita viestintatdiden ohella, joten ohjeisto hel-

pottaa tydskentelyani kiertueiden parissa toimien muistin tukena. Viestinnan ja

markkinoinnin toissa intranet tulee olemaan materiaalipankki, josta jokainen voi
poimia esimerkiksi kiertuetuotannossa tarvittavat materiaalit, kuten logot ja tie-

dostopohjat kayttéonsa. Oli innostavaa néahda opinnaytetyoni lisinneen myos

tyOkavereideni ymmarrystd omasta vastuustaan viestijana.

6.1.1 Tyoviestinnan riskit kehittamishankkeen jalkeen

Maarittelin opinnaytetyoni tavoitteeksi kartoittavani Konserttikeskuksen kiertue-
tuotannon tydviestintaan liittyvia riskeja ja ratkaisevani sen haasteita luomalla
tyoviestintdohjeiston. Keraamani teoria-aineisto, haastattelut, riskimatriisit ja
oma pohdintani antoivat hyvat evaat kehittdmistyohon. Tydviestintduudistuksen
my6ta Konserttikeskuksen avainhenkil6ihin liittyvat riskit madaltuivat tyéviestin-
tdd suunnittelemalla. KehittAmishanke saavutti siis hienosti tavoitteensa, vaikka
kehitettdvaa runsaasti jaikin esimerkiksi tietoturvariskien madaltamisen

osalta. Henkilostokyselyn ensimmainen osuus keskittyi riskienhallintaan, jossa
vastaajat pystyivat arvioimaan riskien suuruutta ennen ja jalkeen kehittamis-
hankkeen. Kyselyyn maarittelemani riskit olivat samoja kuin riskimatriisissa
(luku 4.4.).

Konserttikeskuksen vaki maaritteli avainhenkilén vakavan sairastumisen tai on-
nettomuuden vakavaksi riskiksi ennen kehittdmishanketta. Riskin todennakoi-
syys voidaan katsoa kuitenkin suhteellisen pieneksi. Kaikki Konserttikeskuksen
toimihenkil6t voidaan katsoa riskienhallinnan nakékulmasta avainhenkiléiksi, jo-
ten poissaolon seuraukset olisivat organisaation toiminnan nékdkulmasta suuria
(luku 3.2.). Kollegani arvioivat taman henkilériskin pienentyneen tydviestinta-
uudistuksen johdosta vakavasta riskista kohtalaiseksi riskiksi. Kiertuetuotannon
tyoviestintdohjeiston myota kiertuetuotantoihin liittyva hiljainen tietamys siirtyy

nyt paremmin myds muiden tietoisuuteen.
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Informaatioarkkitehtuurin sekavuuden aiheuttama riski madaltui uuteen riskimat-

riisiin pienesta riskista merkityksettomaksi riskiksi. Ty6viestintaohjeiston ja

intran myota tieto on helposti I6ydettavissa ja viestintdkanavien rooleja on sel-

keytetty. Nam& muutokset lisdavat tyon tehokkuutta ja mahdollisuutta itseohjau-

tuvampaan tydskentelyyn, kun materiaalit ovat saavutettavissa intranetin kautta.

RISKI

Avainhenkilé sairastuu
A vakavasti tai joutuu
onnettomuuteen

B  Avainhenkilé vaihtaa
tyopaikkaa

Cc Tietokoneen hajoaminen

D  Tyontekijin uupuminen

E Informaatioarkkitehtuurin
sekavuus

F  Tietoturvariskit

VAIKUTUKSET

Avainhenkilon tyotehtavat pysahtyvat ja

vaikuttavat koko organisaation toimintaan,

sijaista haastava l6ytas

Uuden henkilén perehdyttaminen,
hetkellinen tydn laadun heikkeneminen,
hiljaisen tietamyksen poisjaanti, verkostot
jaavat pois

Tiedostot katoavat

Palautuminen karsii, tyomotivaatio laskee,
kehittamistyblle ei jaa aikaa, tyén laatu
karsii, virheiden maara kasvaa

Tyon teho heikkenee, tietoa vaikea
loytaa, huolimattomuusvirheet kasvavat,
tehoton viestinté, ulkopuolisuuden tunne

Henkildtiedot vaarantuu, haittaohjelmat,
tietojen kalastelu

SUUNNITELMA

Ajantasainen tieto kiertueista Trelloon, avein
tiedonjako, yhteniiset viestintdkaytannot
(viestipohjat yms), tiedostepohjat intraan

Avainhenkiloiden tarkeimmat tydtehtavat ja
niiden tekotavat kirjataan ylos ohjeistoksi,
intranet, tuotantoprosessin avaaminen
prosessikaavioksi, avainhenkild
perehdyttaa seuraajan

Saanndllinen varmuuskopiointi pilveen ja
ulkoiselle kovalevylle

Tehtavalistat muistin tueksi, delegointi,
avoin keskustelu tydtehtévista, tyovaiheiden
automatisointi, kehityskeskustelut,
tydhyvinvointikyselyt

Luodaan selkea intranet ja selkeytetaan
viestintdkanavien rooleja. Yhdenmukaisesti
nimetyt tiedostot ja kansiot.

Varmistetaan laitteiden ja pilvipalveluiden
tietoturvallisuus, laitteet pidetaan
paivitettyina, virustorjunta/palomuuri,
tyrvalliset salasanat

Kuva 21. Riskimatriisiin maaritellyt suunnitelmat riskien madaltamiseksi otettiin
tyoviestintauudistuksen myota kaytantoon. Kaikki, paitsi tietoturvariskit, madaltui-

vat.
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4(A)

q’ ---- “ --.

RISKIN TODENNAKOISYYS
RISKIN TODENNAKOISYYS

1(E)

RISKIN VAIKUTUS RISKIN VAIKUTUS

Kuva 22. Tyoviestintaan liittyvat riskit madaltuivat tyoviestintauudistuksen myota.
Yksik&an riski ei enaa sijoittunut vakavan riskin vyohykkeelle.

Kaikki riskimatriisiin maaritellyt riskit, paitsi tietoturvariskit, madaltuivat. Vastauk-
sissa oli tietoturvariskien kohdalla suurinta hajontaa: yksi vastanneista maaritteli
tietoturvariskit pieniksi, kun taas yksi vastaajista maaritteli niiden olevan vakavia
riskejd ennen ja jalkeen tyoviestintduudistuksen. Tietoturvariskien madaltami-
nen vaatisi pidempaa perehtymista, johon ei taman opinnaytetytn puitteissa lo-
pulta ollut resursseja. Tyoviestintdohjeisto vastaa tietoturvakysymykseen kuiten-
kin ohjeistamalla turvallista tydviestintaa, kuten laitteiden ajantasaista paivitta-
mista, salasanojen turvallisuutta ja suojatun verkon hyédyntamista tyoskente-
lyssa. Vastuu tietoturva-asiassa lopulta jaa toistaiseksi kuitenkin tydntekijan it-
senséa vastuulle. Toivon, ettd ohjeet muistuttavat pienista teoista, joilla tietotur-

vaa voidaan arjen tydskentelyssa parantaa.

Tietokoneen hajoamiseen liittyvéat riskit madaltuivat hieman, koska monet tie-
dostot siirtyivat intranetin kansioihin muiden saataville. Tiedostojen osalta henki-
|6tietoja sisaltavien tiedostojen sailytys heratti kuitenkin huolta GDPR-tieto-
suoja-asetuksesta johtuen. Henkil6tiedoksi katsotaan kaikki tiedot, joiden perus-
teella henkild voidaan tunnistaa. Tieto voi siis olla pelkk& nimi, puhelinnumero
tai sahkopostiosoite. Kun henkildtietoja kerataan johonkin paikkaan, kuten Kon-
serttikeskuksen tapauksessa kiertueaikatauluihin, muodostuu niisté rekisteri.

Yritysten tulee pystya osoittamaan missa kyseisen henkilon tietoja sailytetaan,
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jos henkil6 vaatii esimerkiksi tietojen poistamista rekisterista. Jos tietoja sailyte-
taan pilvipalvelussa, tulisi sen palvelimet sijaita EU:n sisalla. (EU:n tietosuoja-
asetus 2018)

6.1.2 Yhteenveto kehittamishankkeen tuloksista

Kehittamishankkeen my6ta toteutunut tyéviestintauudistus vastaa hienosti tutki-
muskysymykseeni: tydviestinnan suunnittelu vahentaa pienen organisaation
haavoittuvuutta ja parantaa tiimin sisaista viestintaa. Uudistuksen tulokset osoit-
tavat, ettd Konserttikeskuksen siséinen viestinta tehostui ja tyGviestintaan liitty-
vat riskit madaltuivat. Tyoviestintaohjeiston ja intranetin kayttéonotto heratti
pohtimaan my6s muuta sisédista viestintaa, jonka ansiosta otettiin kayttéon Plan-
ner & To do -tydlistat osaksi tydtehtavien delegointia. Digitaaliset tyoviestintaka-
navat otettiin Konserttikeskuksessa ilolla vastaan, koska ne helpottavat paivit-

taista tyota ja lisddvat mahdollisuuksia sujuvampaan hybridi- ja etatytskente-

lyyn.

Tyoviestintauudistus vastasi myods Konserttikeskuksen strategisiin tavoitteisiin.
Strategiassa mainitaan, etta Konserttikeskus kehittaa sisaistéa viestintaa. Tama
tavoite valkeni minulle vasta kirjoitustydn loppupuolella, kun Konserttikeskus

aloitti uutta strategiaprosessiaan.

Kehittamishanke ja sen myo6ta opinnaytetyoni saavutti tavoitteensa, ja nain ollen
tavoitteet voidaan katsoa saavutetuiksi. Seuraavassa luvussa avaan viela pro-

sessin aikana heranneita jatkokehitysehdotuksia.

6.1.3 Jatkokehitysehdotukset

Kavimme Konserttikeskuksessa keskustelua jatkokehitysehdotuksista ja toimin-
nanjohtaja Noora Herranen ehdotti muuan muassa esiintyjille suunnatun infopa-
ketin Esiintyjan oppaan taittamista tyoviestintdohjeiston kaltaiseen muotoon.
Konserttikeskuksen tavoitteena tulevaisuudessa voisi ollakin viestintamateriaa-
lien kiteytys ja erilaisten prosessien havainnollistaminen aiempaa visuaalisem-

min.
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Taman opinnaytetyon valmistumisen jalkeen akuutein kehitystarve Konsertti-
keskuksessa on sijaisjarjestelyjen pohtiminen. Se on tarkeaa riskienhallintaa,
jossa varaudutaan mahdollisiin henkiléstomuutoksiin. Sijaisjarjestelyista luo-
daan kiertojarjestelma, johon maaritellaan jokaiselle toimihenkildlle sijainen or-
ganisaation sisalta. Sijaista pidetaan kartalla tietyista tyéhon liittyvista ydinpro-
sesseista. Esimerkiksi toimistopalaverit ovat loistavia kanavia tiedon valittami-

seen. Sijaisjarjestelyista luodaan dokumentti intraan.

Lukukeskuksen tilaajapalvelu antoi inspiraatiota myds Konserttikeskuksen tilaa-
japalvelun pohdintaan. Uskon, ettd tdma olisi tulevaisuudessa viisas investointi,
erityisesti jos tilausten maara kasvaisi lisdrahoitusten ansiosta radikaalisti. Sil-
loin tilaajapalvelu voisi auttaa tilausten kasittelyssa ja niiden kasittelya voisi ja-
kaa useamman ihmisen kesken. Konserttikeskuksen verkkosivuilta [0ytyy on-
neksi saapuneiden viestien kansio, johon jo nyt kaikki paasevat halutessaan ti-
lauksia katsomaan. Tiedon tasta voisi mahdollisesti liittdéd tulevaisuudessa tyo-

viestintaohjeistoon.

Trello on Konserttikeskuksessa tarkea projektinhallintasovellus ja palvelee tar-
koitustaan hyvin, joten en kokenut tarvetta puuttua siihen tydviestintauudistuk-
sessa. Kehitysideana Trelloon olisi lisata listojen alkuun yksi kortti, johon lisa-
taan yhtyeen nimi. Nain Trellon uusi hakutoiminto |0ytaisi oikeat listat helposti ja
nopeasti, kun kyseisen yhtyeen kiertueita etsitaan. Trello ei |6yda listojen otsi-

koita hakutoiminnolla, joka on kyseisen alustan puutteita.

Jatkokehitysehdotukseni taman kehittamishankkeen pohjalta ovat:

o Konserttikeskus parantaa tietoturvaa varmistamalla laitteiden virustorjun-
nan, pilvipalveluiden GDPR-ominaisuudet ja luomalla selkeat kaytannot
missa henkildtietoja siséltavia tiedostoja sailytetaan ja kuinka kauan.

e Konserttikeskus ottaa intranetin laajempaan kayttéén myds muiden toi-
minnan osa-alueiden, kuten viestinnan, hallinnon ja hankkeiden osalta.

e Sijaisjarjestelyista luodaan kiertosuunnitelma.

e Konserttikeskus kehittaa sisaista sidosryhmaviestintaa eli esiintyjille ta-
pahtuvaa viestintda luomalla esiintyjien oman intrasivun.

¢ Esiintyjan opas taitetaan tyoviestintaohjeiston kaltaiseen muotoon.
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e Konserttikeskus luo viestintasuunnitelman tyoviestintaohjeiston kaltai-
sesti.

e Kayttbohje verkkosivujen kautta saapuneiden tilausten kasittelyyn ja tar-
kistamiseen julkaisujarjestelma Wordpressissa.

7 Pohdinta

Tyoviestinta ei ole monimutkaista, vaan se on konkreettisia viestinnallisia te-
koja. Se on keskusteluja, sahkoposteja, yksityisviesteja, videopuheluita, tiedos-
toja, kehityskeskusteluita — vuorovaikutuksellisia tilanteita, joissa tieto siirtyy
tyontekijalta toiselle. Emme valttamatta ajattele aktiivisesti sen tarkeyttd, koska
tydviestinta on orgaaninen osa tyontekoamme. Ehka tarkein askel tydviestinnan
suunnittelussa onkin ymmarryksen lisaéaminen jokaisen vastuusta viestijana. Jo-
kaisen viestinnalliset teot vaikuttavat organisaation toimintaan ja sita kautta
myas riskienhallintaan. Tieto on organisaatioiden tarkein resurssi. llman sita ei

voi olla toimintaa.

o

Kuva 23. Tydviestinta on konkreettisia viestinnallisia tekoja ja sujuvan tyoarjen
mahdollistaja. Linnut: Konserttikeskus

Opinnaytetyoté aloittaessani ajattelin tyoviestintdohjeiston ratkaisevan arkisen
tydskentelyn kaikki haasteet. Tyoviestintaohjeisto ja intranet eivat yksinaan

muuttaneet tyoviestintdd paremmaksi vaan sen tekivat organisaation jasenet
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itse. Tasta johtuen sitouttaminen ja motivaatio nousivat suurimpaan rooliin. Si-
toutuminen syntyi mielestani aidosta tarpeesta, tutuista kayttoliittymista ja ris-
kienhallinnan nakdkulman tuomisesta osaksi prosessia. Kun jokainen ymmartaa
vastuunsa viestijana ja oman viestinnan vaikutukset organisaation toimintaan,
ollaan jo pitkalla. Tydviestintauudistus laittoi Konserttikeskuksen toimihenkilot
pohtimaan omien tydtehtaviensa prosesseja, niiden sanoittamista muille ja nain

ollen saattoi kirkastaa myos niita itselleen.

Tyoviestintaohjeistosta tuli kaytantdja kokoava tyokalu, jota jokainen voi tyds-
saan hyodyntaa. Intranetin syntyminen tyoviestintdohjeiston sivutuotteena oli

tarpeellinen uudistus ja yhdesséa ne vastasivat asettamiini tavoitteisiin hyvin.

Oli 4arimmaisen tarkeaa rajata jo alkuvaiheessa sisdinen viestinta koskemaan
taman opinnaytetydn osalta pelkastaan kiertuetuotannon tyéviestintaa. Ajoittain
rajaus tuntui haastavalta, silla olisi ollut kiinnostavaa tutkia ja kehittda koko or-
ganisaation sisaista viestintdd. Tyoviestintaohjeiston logiikkaa on kuitenkin
helppo jalkauttaa myds muille toiminnan osa-alueille, kuten sidosryhmaviestin-

nan ja hallintotydn viestinnan suunnitteluun.

Lahteita opinnaytetyohon 16ytyi runsaasti, jonka melko mittava lahdeluettelo
osoittaa. En pyrkinyt rajoittamaan lahteiden maaraa, koska halusin oppia ai-
heesta mahdollisimman paljon ja saada tietoa oivalluksieni tueksi. Oli innosta-

vaa loytaad pohtimilleni asioille termeja.

Perspektiivini viestijana laajeni kirjoitusprosessin aikana merkittavasti. Ymmar-
sin sisdisen viestinnan merkitystéa organisaation toiminnalle syvemmin. Viestinta
on vuorovaikutusta, vuorovaikutus luo lis&a tietoa ja tieto lisda hyvinvointia. Ak-
tilvisesti viestiva tydyhteiso on siis oletettavasti myos hyvinvoiva tyoyhteiso. Si-

séaisen viestinnan toimivuus tai toimimattomuus voi nakya jopa asiakkaalle asti.

Keskustelin kirjoitusprosessin aikana tyoviestinnasta lahes jokaisen tapaamani
ihmisen kanssa ja huomasin aiheen selvasti puhuttelevan ja heréattavan paljon

ajatuksia. Moni ihminen ymparillani innostuikin pohtimaan oman tyonsa kaytan-
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t6ja ja niiden kirjaamista johonkin muotoon riskeja pienentaékseen. Kysyin Inst-
ragram-seuraajiltani (@villekek), onko heidan ty6paikoillaan sisaisen viestinnan
suunnitelmaa. Vastauksia tuli 35 seuraajalta, joista 14 prosentin eli 5 henkilén

tyOpaikalta |0ytyi jonkinlainen suunnitelma siséiseen viestintaan. Tama kysely ei
ollut virallinen osa tutkimustani, mutta antaa mielestéani suuntaa siita, ettei orga-

nisaatiot panosta sisaiseen viestintaan niin paljon kuin olisi syyta.

nko sun y6paikah-jonkinlaista
sisaisen viestinnan
suunnitelmaa?

MIKA SE
ON??27 @

Kuva 24. Instragram-kyselyn tulokset, jossa kysyin, onko seuraajien tydpaikoilla
sisdisen viestinnan suunnitelmia.

Tasta kaikesta voidaan tehda johtopaatds, etta tyodviestinnan suunnittelulle on
aito tarve monissa organisaatioissa, mutta osaamista tai resursseja, kuten aikaa
ei valttamatta organisaation jasenilta 16ydy. Monet riskit tiedostetaan, mutta nii-
hin ei olla varauduttu riittavasti. Tama johtuu kenties siita, ettei riskien todellisia
vaikutuksia tai suuruutta osata arvioida. Tai ehka sisdisen viestinnan suunnittelu

koetaan turhan monimutkaiseksi?

Vaitan, ettei tarvitse olla viestinndn ammattilainen suunnitellakseen tydviestin-
taa. Riittaa, etta tydyhteisdssa keskustellaan siitd, miten meidan olisi parasta
viestia, jotta kaikki pysyisivat karryilla mitd organisaatiossa tapahtuu. Myos ris-
kienhallinta on loistava lahestymiskulma. Kysy itseltdsi sama kysymys, jonka
kysyin haastateltaviltani: mita tapahtuisi, jos et joku paiva saapuisi enaa tyopai-
kalle? Kirjaa ne asiat yl6s, jotka muiden tulisi ty6tehtavistasi ainakin tietdd. Nain

olet aloittanut tydviestinnan ja sita kautta myos riskienhallinnan suunnittelun.
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Opinnaytetyoprosessiani varittivat erityisesti innostus ja oivallukset, mutta kylla
vastoinkaymisiakin mahtui matkalle. Haastattelin tydhoni alun perin kahta eri
kollegaorganisaatiota. Toisen organisaation edustaja kuitenkin ilmoitti kirjoitus-
prosessini loppupuolella, ettei haluakaan haastatteluaan julkaistavaksi, joten
poistin kyseisen haastattelun opinnaytetydsta kokonaan. Tama tuntui hetkelli-
sesti takaiskulta, mutta onnekseni olin luonut opinnaytetydélleni laajamittaisen
tietopohjan eika yhden haastattelun poistaminen muuttanut sisalt6d merkitta-
vasti. Riski olisi ollut suurempi opinnaytetydlle, jonka tietopohja olisi perustunut
esimerkiksi kahden haastattelun tulosten vertailuun. Taméa on oiva esimerkki

siita, ettei tietoa pida jattdd koskaan yhden kortin varaan.

Jatkokehitysehdotuksia I6ytyi my6s runsaasti, joten tAman opinnaytetyon myota
toteutunut tyoviestintauudistus oli vasta alkusysays Konserttikeskuksen sisaisen
viestinnan kehittamiselle. Konserttikeskus on saanut tilaajilta ja esiintyjilta paljon
kiitosta tuotantomallistaan ja selkeésta sidosryhmaviestinnastaan, joten oli in-

nostavaa jalkauttaa samaa tehokkuutta ja laatua myds tydviestinnan pariin.

Aion jatkaa tydviestinnan tutkimista ja kehittamista my6s opinnaytetyoni jalkeen.
Aiheesta olisi potentiaalia kirjoittaa tietokirja, jossa huomioidaan erityisesti eta-
tyon, riskienhallinnan ja digitalisaation nakdkulmat. Haluan lisatd ymmarrysta
siita, etta tyoviestintd on aidosti matalan kynnyksen viestintéaa, jolla on suuret

vaikutukset.
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Liite 1

Liitteet

Haastattelukysymykset

Opinnaytetyon tutkimuksellisen osan haastattelukysymykset.

Kysymykset Konserttikeskuksen vaelle:

Millaisia ovat sinun tydtehtavasi Konserttikeskuksessa?

Onko kiertueiden jarjestaminen erilaista kuin yksittdisen tapahtuman jar-
jestaminen? Mita eroja niilla mielestasi on?

Mitka viestintdkanavat/sovellukset koet erityisen tarpeelliseksi tydsi onnis-
tumisen kannalta?

Mista kiertuetuotantoon liittyvista asioista olisi hyva olla kirjattu suunni-
telma, jota kaikki tiimin jasenet noudattavat?

Onko etéaty6 vaikuttanut tiimin siséiseen viestintdan? Oletko paremmin tai
huonommin kartalla mitéa organisaatiossanne tapahtuu?

Mitk&a ovat mielestasi tyohosi liittyvat suurimmat riskit?
Pystyisiko kollegasi tarttumaan sinun tdihisi lennosta?

Millaisia vinkkeja antaisit onnistuneeseen kiertuetuotantoon?

Kysymykset Lukukeskukselle:

Millaista kiertuetoimintaa tuotatte ja mika on sinun roolisi kiertuetuotan-
noissa? Mink& kokoinen tiimi kiertuetuotantojen parissa eri rooleissa tyds-
kentelee?

Mitka viestintdkanavat/sovellukset koet erityisen tarpeelliseksi tydsi onnis-
tumisen kannalta?

Onko etatyd vaikuttanut tiimin siséiseen viestintaan? Oletko paremmin tai
huonommin kartalla mité organisaatiossanne tapahtuu?

Mitk& ovat mielestasi tyohdsi liittyvat suurimmat riskit?
Pystyisiko kollegasi tarttumaan sinun tdihisi lennosta?

Millaisia vinkkeja antaisit onnistuneeseen kiertuetuotantoon?



Henkilostokysely (Google Forms)
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Liite 2

Kehittamishankkeen loppupuolella toteutetun henkilostokyselyn kysymykset

Konserttikeskuksen vaelle.

OSA 1: RISKIENHALLINTA
Riskejd on syytd pyrkia tunnistamaan ja I6ytémaan keinoja niiden madaltamiseksi. Nilté tunnistetaan ja
niiden vaikutuksia arvioidaan riskienhallinnan avulla, Téss osiossa pyydan sinua arvioimaan
Kiertuetuotantoon liittyvin tydviestinnan riskeja ennen ja jalkeen kehittamishankkeen. Pienenikd jokin

riski?

Ennen kehittamishanketta: *

Avainhenkild
sairastuu
vakavasti tai
joutuu
onnettomuuteen

Avainhenkild
vaihtaa
tydpaikkaa

Tietokone hajoaa

Tybaika ei riité
tyon tekemiseen

Tieto on vaikeasti
I6ydettavissa

Laitteiden
tietoturva ei ole
kunnossa

Kehittamishankkeen jalkeen: *

Avainhenkils
sairastuu
vakavasti tai
joutuu
onnettomuuteen

Avainhenkild
vaihtaa
tyopaikkaa

Tietokone hajoaa

Tydaika ei riita
tyon tekemiseen

Tieto on vaikeasti
IGydettavissa

Laitteiden
tietoturva ei ole
kunnossa

Merkityksetn

(@]

@O @ @

(@)

Merkityksetsn

(@)
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Kohtalainen
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Kohtalainen
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Vakava
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Liite 2

OSA 2: TYOVIESTINTAOHJEISTO JA INTRANET

Prosessin syntyi ja
sivutuotteena intranet. Miten onnistuin? Helpottike muutokset tyétési?

Onko kier yoviestintad kirjattu kaikki tar

Paljon puutteita O O @] ] O Kaikki tarpeellinen

Mita tySviestintaohjeistoon tarvitsisi lisda? Tai mita pitdisi poistaa?

Oma vastauksesi
Onko tydviestintaohjeisto mielestasi helppo hahmottaa?

1 2 3 4 5

Vaikeasti hahmotettava O o O o O Helposti hahmotettava

téinen?

Onko intranet mielestasi helppoka:

vakeakaytoinen O O O O O Helppokaptisinen

Mista edella mainittujen mahdollinen helppokayttaisyys johtuu?

Oma vastauksesi

Kuinka paljon tydviestintdohjeisto ja intranet tehostaa sisaista viestintaa?
1 2 3 a 5

Gjwidlekian O O O O O Ttehostaa selvasti

Mihin tybviestintaohjeisto soveltuu? (voit valita useita)

[ Perendyttamisen valineeksi

[ Hiljaisen tietémyksen siirtamiseksi muiden tietoisuuteen
[ Kiertuetuotantomallin havainnollistamiseksi
[ Muistin tueksi

[ Joku muy, miks?

Jos vastasit edelliseen "Joku muu, mika": Mihin muuhun tyoviestintachjeisto
soveltuu?

Oma vastauksesi

Tyhjenn lomake

Alli koskaan Iahetd salasanaa Google Formsin kautta

Google ei ole luonut tai hyviksyny! tité sisia. limoita vidrinkiyts b




Valmis tyoviestintdohjeisto

KIERTUETUOT ANNON
TYOVIESTINTACHIEISTO

Hei tuottaja! Kiertuetuotannossa on térkeaa pi

tyokaverit ajan tasalla siita mita tapahtuu. Tahan

ohjeistoon on koottu kiertuetuotannon tyéviestinnan peruspalikat. Tydviestinta tarkoittaatiedon ja
kokemusten vaihtamista tiimilaisten kesken seka keskustelua tyétehtavista.

Chjeistoa paivitetaan tydnkuvien tai tuotantomallin muuttuessa. Chjeisto paivitetty 30.8.2021

Etéty6 (Teams)

k4

Lahityd (Toimisto)

Nopea paivittdisviestinta ~ Toimistokokoukset

Etakokoukset

Valitén vuorovaikutus

Planner & to do -tydlistat Ideointi jasuunnittelu

(]
0,

e

Epavirallinen keskustelu
Kehityskeskustelut
Yhteinen viikkotaulu

Pidé laitteet ja sovellukset
péivitettyina.

Luo vahvat salasanat ja sailyta
niité turvallisesti.

Varmuuskopioi tiedostot
automaattisesti pilveen tai ulkoiselle
kovalevylle.

Julkisilla paikoillatyéskennellessa
jaanetti puhelimesta, jos suojattua
verkkoa ei ole saatavilla.

Kirjaa sovitut asiat tyélistoihin ja pida
muut tietoisena kdynnissa olevista
projekteista.

Ep

Intra (Sharepoint)
Tiedostot, tiedostopohjat
Pikalinkit

Ohjeistot

Budjettien seuranta

Séhképosti (Cutlook)
Vieiset tiedotusasiat
Tilaukset

Viestinta ulkoisille
sidosryhmille
Laskutustiedot

Projektinhallinta (Trello)
Perustiedot kiertueista
Tarkistuslistat

Kiertueiden tyonjako
Kiertuekoodit

Tiedot yhtyeiden
kiertuejarjestelyista
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1 Kun paivéat on sovittu yhtyeen jatilaajan kanssa, lahet& ensin vahvistusviesti tilaajalle

2. Tilaajan kuittauksen jalkeen |ahetetaan vahvistus yhtyeelle, jonka jalkeen Konserttikeskus on

velvollinen korvaamaan esiintyjille konserttien palkkiot LISAA

Lisaa vahvistettu
kiertue

perustietoineen
om aksi listakseen

YHTYEEN NIMI

Exunii Sk, 1 tars

Evuni Sk

3622020
LA -KTEE -

Pina

Kiertueaikataulu ja

oy orELLI4 Kt -budjetti rakennetaan

TR Excel-tiedostopohjiin.
Aikataulu on térked
e yhteenveto kiertueesta
niin tilaajille, esiintyjille
kuin Konserttikeskukseen!

L/}

ue

Tenz

1 Laheté kiertueaikataulu tilagjille tarkistettavaksi
2. Kun mahdolliset muutokset on tehty, laheta aikataulu yhtyeelle

211009 Mirkka & Luis 8.-10.3.2021Sievi- Pyh&joki KIK-Orivesi
Konsertti joka kouluun -kunnat merkitédan KIJK-merkinnalla.
Budjettitiedostoihin lisataan peraan BUDJETTI.

1 Kooditakiertue jatiedostot

2. Laheta kiertueaikataulu (Excel +PDF) ja budjetti (Excel) kiertueista
vastaavalle tuottajalle

3. Laheta kiertueaikataulu (PDF) ja budijetti (Excel) laskutustietojen kanssa
taloudenhoitajalle

4. Kuittaa Trelloon kiertue valmiiksi vihrealla check-tarralla

5. Hyvéaksy kiertueen kulut ja palkkiot Vismassa (linkki intrassa)
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