Tyoyhteisoviestinnalla tyohyvinvointia
— Wiitaunionin

tyoyhteisoviestinnan
AB C ja muita

kirjainyhdistelmia



iitaunionin tyoyhteis6viestinnan ABC— ja muita

kirjainyhdistelmia—kasikirja on tarkoitettu avuksi ja

tueksi kehitettdessa tyoyhteisoviestintaa Wiitaunionin
omissa yksikoissa. Tyoyhteisoviestinnan kehittaminen on valittu yhdeksi osa-
alueeksi Wiitaunionin tydhyvinvointiohjelmassa (2014- 2017) tyéhyvinvoinnin
edistdmiseksi.  Ké&sikija on tehty Oulun  ammattikorkeakoulun
terveydenhoitajatyon opinnaytetyona ja sen sisaltdaiheet on suunniteltu
yhdessa Wiitaunionin tyohyvinvoinnin ohjausryhman kanssa. Kasikirjan
tarkoituksena on herattaa kiinnostusta aiheeseen, heratella tarkastelemaan
oman tyOyhteisdn viestintdd ja antaa vinkkeja viestinnan kehittamiseen.
Taman tyon tausta-ajatuksena vaikuttaa professori Marja-Liisa Mankan

tyonilojulistus vuodelle 2015.

Viitasaarella 4.5.2015
Katja Pappinen

Vaihtakaamme nékdkulmaa valittamisesta
vaikuttamiseen.

Luokaamme tyénteolle sellaiset puitteet, jotka antavat
tyén sujua ja ajatuksen lentéa.
Kohtaamiseksi tarvitsemme uusia tiloja, jotta ndkisimme
ja kuulisimme toisiamme.

Mietittakéon myds yhdessa, miké meillé on hyvin ja
misté& voimme olla kiitollisia.

Ahkeruus tai lykkyys eivét enda riitd, vaan niita
térkedmmiksi tulevat innostus, aloitteellisuus ja
kehittymishalu.

Katsokoon itse kukin peilin oman hyvinvointinsa
kasvattamiseksi ja etsikoon arjesta positiivisia
poikkeamia.

Pidé yhteytté térkeisiin ihmisiisi ja varaa siihen aikaa.
Opi joka péiva jotain, pane Kiitos kiertoon ja ole
likunnallisesti aktiivinen.

Pitékddn tybnantajat kiinni tdrkeimmésté pddomastaan,

ihmisista.



Tyoyhteisoviestinta

TydyhteisOviestinta on kunnan poikkihallinnollista  viestintad, jonka
tarkoituksena on luoda tyoskentelyn edellytyksia seka yllapitaa, vahvistaa ja
kehittaa tyoyhteisoa (Lavento 2008, 55). Hyva viestinta on yksi tarkea tekija
tydhyvinvoinnin  ja aikaansaannosten kannalta. Palaute, viestinnan
vastavuoroisuus, avoimuus ja nopeus seka tyoyhteison luottamuksellinen
imapiiri vaikuttavat tyohyvinvointiin. Tyoyhteisoviestinnalla on merkitysta
my0s sairauspoissaoloihin ja henkiloston pysyvyyteen organisaatiossa
(Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti 2013, 7).

Kuva: Ryan McGuire 2015

“Palaute, viestinndn vastavuoroisuus, avoimuus ja
nopeus seka tyoyhteisén luottamuksellinen ilmapiiri

vaikuttavat tyéhyvinvointiin”.

Sisainen viestinta voi olla suullista, kirjallista tai sahkoista. Vahvimmat keinot
viestia tydyhteisdssa ovat kasvokkaisviestintaa, esimerkiksi esimies-alais-
keskustelut, palaverit, tydryhmatydskentely ja infotilaisuudet. Naita tukevia
tydyhteisoviestintavalineitd ovat sahkdiset valineet kuten intranet, sahkoposti,
sahkoiset tyotilat, seka henkilostolehti, tiedotteet ja ilmoitustaulut.
Kasvokkaisviestinndssa voidaan esittad kysymyksia ja saada niihin
vastaukset heti. Mahdollisimman samanaikainen virallinen viestinta vahentaa

puskaradion merkitysta ja lisaa tyotyytyvaisyytta (Kuopion kaupunki, 2014).

Kunnan henkilostolla tulee olla hyvat viestinta- ja vuorovaikutusvalmiudet,
koska jokainen on oman alansa ja tehtavansa asiantuntija ja paras tietolahde.
Siksi jokainen on velvollinen valittdmaan tietoa ja viestimaan omalle
vastuualueelleen kuuluvista asioista muille tyontekijoille. Jokaisen viestintaa
ja tiedonvalitysta tarvitaan tiimikokouksissa, osastokokouksissa, esimies-
alaiskeskusteluissa, tyoryhmakokouksissa ja erilaisissa verkostoissa
(Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti 2013, 7-13).



Vaikka jokainen on viestija omissa tehtavissaan, varsinaiset viestintavastuut
ja viestinnan organisointi on syyta maaritella esimerkiksi kunnan
johtosaannossa. Paavastuu kunnan viestinnasta on viime kadessa
useimmiten kunnanjohtajalla. Eri toimialojen tai hallintokuntien viestinnasta
vastaa toimialan tai hallintokunnan paallikkd. Yksikon viestinnasta vastaa
yksikon paallikko. Viestinta on myos tarkea esimiestaito. Vastuu riittavasta,

avoimesta ja ajallisesti viivyttelemattomasta viestinnasta kuuluu esimiehille.

Esimiehen oma esimerkki viestinnassa on tarkeaa ja se heijastuu koko
tydyhteisoon. Esimiehen tehtdvana on esitelld ja taustoittaa strategisia
linjauksia, tavoitteita ja toiminnan muutoksia. Han kertoo ja avaa
henkilostolleen sitd, mitda ne kaytannossa merkitsevat oman yksikon
toiminnassa ja tyossa. Hyvan esimiehen tulisi olla aloitteellinen tiedon
etsinndssa, jakamisessa ja asioiden yhteisessa kasittelyssa. Hanen tapaansa
toimia ja ratkaista asioita pidetaan usein mallina toivotulle toiminnalle
(Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti, 2013).

“Henkilésto haluaa keskustella asioista kahvipoydassa,
mutta ei halua kuulla niistdi ensimméistd kertaa

kahvipéyddssa.”

Yksikon sisainen viestinta ja ymmarryksen muodostuminen rakentuu

keskustelulle ja vuorovaikutukselle, johon kaikki tyoyhteison jasenet

osallistuvat. Viestintaa voidaan pitaa avainasiana onnistuneessa tyoyhteison
toiminnassa. TyOyhteison voidaan ajatella olevan usein pitkalti sellainen,

millaista tyGyhteisdn viestinta on (Hagerlund & Kaukopuro-Klemetti, 2013).

Kuva: Sebastian Wiertz 2014



Tyoyhteisoviestinnan agenda 1 Tolmintala
viestinta tapahtuvat

TyoyhteISOVIeStlnnan foorumeilla, jotka ovat

avoimia tiedon

agenda 6+1 vaihdannan ja

vuoropuhelun paikkoja

Tydyhteis6viestinnan agendana voidaan maaritella keskeiset osatekijat, jotka
ovat tyOyhteison sisaisen keskustelun ja yhteisdllisyyden perustana. Isot ja
tarkeat asiat on kasiteltava vuorovaikutteisesti, jotta varmistetaan ymmarrys.

Asioista ei tarvitse olla samaa mielta, mutta erilaisille mielipiteille annetaan

Ty6nantajamaine on
Osallistuminen ja Ajantasainen tieto Isojen asioiden Yhdessa oppiminen osa jokaisen tyota,

arvoa. Yksiloa ja yhteisoa tuetaan jakamalla osaamista ja yhdessa opittua ja
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H H . 5 n H H o H yoyhteisossa on yodyntavien eskustelu monisuuntainen ja organisaation maine
jokainen ymmartdd oman roolinsa ja vastuunsa tiedon tuottamisessa, G mahdollista jokaiselle saatavilla vuorovakutteisesti jatkuva palaute heijastuu yksilon

identiteettiin

jalostamisessa ja vaihdannassa. Mutkattomaan viestintaan sisaltyy myos

monisuuntainen ja jatkuva palaute (Juholin, 2007).
Kuvio 1. Tydyhteis6viestinnén agenda 6+1 (muk. Juholin, 2007)

Yhteisollisyytta ja dialogia korostavalla agendamallilla pyritaan vastaamaan
tyoelaman viime vuosien muutoksiin. Tyoyhteisojen viestinta nahdaan nyt
hallitun tiedon siirron tai ylhaalta tapahtuvan "valuttamisen” sijaan yhteisilla
foorumeilla tapahtuvana keskusteluna ja yhteisen tiedon luomisena.
Erityisesti asiantuntijaorganisaatioissa perinteinen ylhaalta alas suuntautuva
viestinta ei enda riita, vaan tarvitaan monen suuntaista viestintaa. Viestinnan
nahdaan tapahtuvan sielld, missa ihmiset ovat ja tydskentelevat seka missa

he tuottavat ja vaihtavat tietoa ja kokemuksia (Juholin, 2007).

Kuva: Tomas Castelazo 2009



Wiitaunionin tyoyhteisoviestinnan
kehittaminen 2015-

Kuva: Katja Pappinen 2015

o Esitys-ja asialistojen laatiminen
vuorovaikutteisesti
evastuutaho: esimiehet

Saanndlliset
palaverit

eHenkilostoinfolle luodaan uusi
tiedottamisen kanava tai tilaisuuksista
muokataan "puoleensavetavampia"

evastuutaho: kuntien jory

Paallekkaisten
foorumien poistaminen

eEsimiehille suunnataan lisdkoulutusta
mm. menetelmien kaytosta

evastuutaho: henkildsto-ja taloussihteeri

Koulutusta
osallistavasta
johtamisesta

e Automaattiset tiedotteet,
perehdytyksen parantaminen, kaikille
mahdollinen kayttaa

evastuutaho: talousjohtaja

Intra-verkon
rakentaminen & muut
tekniset jarjestelmat

ePikaviestimien hyodyntaminen
tyoyksikoissa, esim.skype,whatsapp:
esimiehen ja/tai kollegan tavoittaminen
helpommaksi

evastuutaho: talousjohtaja/
kaupunginsihteeri

Sosiaalinen media

Kuvio 2. Ideariihimenetelméllé kootut aiheet ja tavoitteet ty6yhteisbviestinnén
kenhittédmiseksi Wiitaunionissa



Palaverikaytannot

Palaveri on foorumi, jossa tyéryhma pysahtyy, ratkaisee tydssa kokemiaan
ongelmia ja kehittdd ryhman ja esimiehen yhteistyolla uusia, parempia
tydomenetelmia ja -tapoja. Hyva palaveri edistdad yhteisollisyytta!
Palaverikaytannot ovat kuitenkin hyvin yleinen narkastyksen aihe
tyoyhteisbissa. Paradoksi syntyy tiedottamisen vahyyden ja toisaalta
tehottomien palaverien kritisoinnista. Yleisimmin kritiikkia tulee palavereista,
joita ei ole valmisteltu kunnolla. Puutteita voi olla myés puitteiden, kuten
esimerkiksi teknisen vélineiston valmistelussa tai sisallossa, eli aiheen
jasentelysséa. TyOyhteison toimivat palaverikdytdnnét tukevat henkildston
osallisuutta. Yleinen ohje palaverikdytdnndssé on kayttaa valmistautumiseen
90 % ja itse palaveriin 10 % ajasta (Tyéturvallisuuskeskus, 2014).

Uusia ja erilaisia palaverikdytdntojd voi olla rikastuttavaa ja
hauskaakin kokeilla tyoyhteiséssa. Miltd kuulostaisi esimerkiksi
palaveri seisoen tai kavellen tai hieman Iyhytkestoisemmat
palaverit: 15 min, 30 min tai 45 min? Kokous-ja palaverikdytannot
tukevat yhteisollisyyttd vaikkapa Iuovien menetelmien ja

yhteistoiminnallisuuden avulla. Kokeilkaa rohkeasti!

Hyvien kokousten
huoneentaulu

Ennen kokousta

e Mieti, tarvitaanko kokousta vai voisiko asian
hoitaa jotenkin muuten.

Maarittele vahintaan yksi kokouksen tavoite el
mita pitaa olla valmiina, kun kokous paattyy, ja
kerro se osallistuijille.

Kokouksen alussa

e Kunnioita toisia osallistujia - ala myohasty!

o Kay lapi kokouksen agenda, aikataulu ja
tydskentelymenetelmat, ja tee niihin tarvittavat
muutokset.

Kokouksen aikana

e Pida kiinni aikataulusta ja lopeta kokous
sovittuna ajankohtana.

o Ole seka fyysisesti ettd henkisesti lasna ja
aktiivinen.

Kokouksen lopussa

e Mieti, saavutettiinko kokoukselle alussa yhdessa
asetetut tavoitteet.

o Kerratkaa yhdessa, kuka tekee, mité ja mihin
mennessa.

Kokouksen jalkeen

e Varmista, etta sovitut henkil6t tekevét sovitut
asiat sovitussa aikataulussa.

Mieti, mitk&a asiat toimivat ja mitk& eivat. Opi
virheista ja toista toimivia
asioita.
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Vinkkeja ja ideoita erilaisiin palaverikaytantoihin ja jarjestelyihin [0ydat esim.

nailta sivuilta (klikkaa linkkia):
925 ABC: Palaverit

Palaverit yhteistyon valineena

Kokoustyoskentelya tehostavia yhteistoiminnallisia menetelmia

Wiitaunioni Somessa? Oikeasti?

kuva: Isys6621.com 2015

Sosiaalisella  medialla  tarkoitetaan  internetin  vuorovaikutteisia
viestintdymparistdja (Facebook, YouTube, Twitter, blogit jne.), joissa kaikilla
on mahdollisuus osallistua tiedon tuottamiseen, julkaisemiseen ja kasittelyyn.
Sosiaaliseen mediaan liittyy oleellisesti vuorovaikutus ja keskustelut eri

toimijoiden kesken.

ﬁ Aki Ahliroth x Follow

Kun tyoyhteisoviestinnan kollektiivinen
luonne oivalletaan tydpaikoilla, #viestinta
nivoutuu osaksi jokaikisen tyontekijan
toimenkuvaa.

& View transiatio
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“ Reply to @aahlroth
kuva: Katja Pappinen, Twitter 2015

Viimeisen vuosikymmenen ajan sosiaalisen median sovellusten kaytto on
yleistynyt my6s kuntaorganisaatioissa. Wikipohjaista tekniikkaa kaytetaan
esimerkiksi ohjeistusten laatimiseen, ja sisaisessa yhteydenpidossa voidaan
kayttaa erilaisia pikaviestittelyvalineita. Kannattaa pyrkia siihen, etta

ensimmaisten innostuneiden kokeilujen lisaksi uusista valineista parhaimmat


https://www.youtube.com/watch?v=GCLrqQaoFDY
http://www.tuottavuustyo.fi/menestyva_tyopaikka/yhteistyo_ja_verkostot
http://www.kansalaisyhteiskunta.fi/tietopalvelu/yto-menetelmat_ja_seuratoiminta/kokoustyoskentely

juurtuvat osaksi normaalia tyontekoa (Hagerlund & Kaukopuro-Klemett,
2013).

Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta. Sosiaalisen median
kaytosta tyotehtavien hoitamiseen on sovittava etukateen. Yleinen kaytanto
kunnissa on, etta sosiaalisen median palveluissa pyritaan kayttamaan
virkaprofiileja, jotka edustavat esim. yksikkda, ryhméaa, palvelua tai paikkaa.

Profiilia hallinnoi tuolloin useampi henkild.

Sahkopostiahky?

Sahkoposti on kohdennettu viestinnan véline, jota kaytetdan yhdelle

henkildlle  tai rajatulle  joukolle suunnattuun viestintaan.
Sahkopostijarjestelmaa ei ole tarkoitettu tiedostojen massajakeluun eiké
suurten tiedostojen valittamiseen. Intranet, extranet ja internet korvaavat

sahkopostin laajempia ryhmia koskevassa viestinnassa.

Hyotyisiko tyoyhteisdsi pikaviestimista?

Pikaviestimet ovat jo laajasti tydelaman kaytdssa. Useimmiten niita
kaytetadn sisdiseen viestintaan. Niiden avulla voi pitdd palavereja,

ideoida, pyytdd apua ja luoda yhteisdllisyyden tunnetta tiimissa.

Pikaviestimen avulla voidaan valttya kuormittamasta sahkdpostia lyhyilla
kysymyksilla / pitkilla kyselyketjuilla. Pikaviestittelya varten tarvitaan
erillinen asiakasohjelma eli pikaviestin. Pikaviestimen kaytto vaatii
rekisteroitymista palveluun ja viestimen lataamista ja asentamista omalle
koneelle. Esimerkkeja kaytettavissa olevista pikaviestimista (klikkaa
linkista lisatietoa):

Skype for Business

Skype

WhatsApp
Google Hangouts

Jabber

Pikaviestinten ominaisuudet vaihtelevat, mutta useimmiten niilla voi viestia
kirjoittaen, jakaa tiedostoja, soittaa aani- tai nakopuheluja yhdelle tai
useammalle henkilolle samanaikaisesti. Kirjoitettu viestittely tallentuu
useimmissa viestimissa muistiin, joten aiheeseen voi palata myohemminkin.
Tyontekoa ja viestintaa helpottavat myos statustiedot, joka on vaivaton tapa
kertoa kollegoille milloin on tavoitettavissa. Pikaviestinnan valinnassa tulee
huomioida tietoturva ja toimialan erityissaadokset (vrt. sosiaali-ja terveysala).
Wiitaunionissa sosiaalisen median tai muiden teknisten jarjestelmien

kayttdonotossa avustavat talousjohtaja seka kaupunginsihteeri.


https://products.office.com/fi-FI/skype-for-business/online-meetings
http://www.skype.com/fi/
http://www.skype.com/fi/
https://web.whatsapp.com/
https://web.whatsapp.com/
https://plus.google.com/hangouts
https://plus.google.com/hangouts
http://jabber.org/
http://jabber.org/

Viestinté + tybéhyvinvointi =

Hyvinvointiviestinta

Hyvinvointiviestinnélla tarkoitetaan niité
viestinnéllisia ratkaisuja, joilla tuetaan

tyGyhteisGn hyvinvoinnin rakentumista.

Viestinnan nakokulmasta tydyhteisdjen
hyvinvointi rakentuu viestinnan neljan eri
osa-alueen — osallistumisen,
yhteisollisyyden, kannustamisen ja

luottamuksen — kautta!

(Pekkola, Pedak & Aula, 2010)
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