KYMENLAAKSON AMMATTIKORKEAKOULU

Viestinndn koulutusohjelma / yhteisoviestinta

Niina Lahtela

KOTKAN KAUPUNGIN TIEDOTTAJATIIMIN LUOMINEN JA
VIESTINTAVALINEIDEN KARTOITUS

Opinnaytety6 2010



THVISTELMA

KYMENLAAKSON AMMATTIKORKEAKOULU

Yhteisoviestinta

LAHTELA, NIINA Kotkan kaupungin tiedottajatiimin luominen ja viestintava-
lineiden kartoitus

Opinnéaytetyo 60 sivua + 49 liitesivua

Ty0On ohjaaja Lehtori Nina Hartikainen

Toimeksiantaja Kotkan kaupunki

Marraskuu 2010

Avainsanat

viestintavalineet, viestintatutkimus, tiedotus, tiimityo,

sosiaalinen media

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda Kotkan kaupungille toimiva malli tie-

dottajatiimiin, jota voitaisiin hyédyntaa kaytossa. Tavoitteena oli myos tutkia jo kay-
t0ssé olevia viestintavalineitd ja pohtia mahdollisten uusien viestintavalineiden kayt-
toa. Viestintavalineiden kartoitus oli tarkeéd, jotta pystyttiin valitsemaan tiedottajatii-
mille toimintaan sopivat viestintavalineet. Liséksi tavoitteena oli tutkia, miten nykyi-
sid viestintavélineitd kdytetadn, ja luoda uusia mahdollisia toimivia viestintavalineita.

TyOomenetelmind kaytettiin viestintatutkimusta, alan l&hteiden tutkimista, benchmark-
kausta haastattelumenetelmin ja haastatteluita.

Tyon produktiivisessa osassa tehtiin Kotkan kaupungille toiveiden mukaisesti malli
tiedottajatiimistd. Mallissa ehdotettiin muun muassa, miten ja milloin tiimin olisi hyva
kokoontua, ket& tiimiin kuuluu, miten se toimii kriisiviestinndssa ja miten toiminnan
jatkuvuus varmistetaan. Produktiivisessa osassa pohjina kaytettiin muun muassa muita
Suomessa toimivia tiedottajatiimejé. Lisaksi produktiivisessa osassa tehtiin Kotkan
kaupungin tyontekijoille viestintatutkimus kvantitatiivisella menetelmalla, jossa tutkit-
tiin erilaisten viestintavalineiden kayttoa ja ehdotettiin parannuksia niiden kayttami-
seen. Tuloksista saatiin esimerkiksi selville, mita viestintavalinettd Kotkan kaupungil-
la kdytetddn eniten ja mika uusi viestintvaline kannattaa ottaa k&yttoon.

Tydossa tuli ilmi, ettd tiedottajatiimille oli tarvetta, koska alueella ei ollut toimivaa ver-
kostoa, joka tukisi toiminnallaan esimerkiksi alueen viestintad. Viestinnén tutkimusta
ja haastatteluita tehtdessa huomattiin myos, ettd osa Kotkan kaupungin viestintavali-
neistd oli tarpeellista sdilyttaa ja liséksi ottaa kayttéon uusia viestintavalineitd kayt-
toon sosiaalisesta mediasta.
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The objective of this thesis was to form a functioning model for a publicity team for
the city of Kotka. The aim of the thesis was also to study the communication mediums
and examine if it was possible to take into use new communication mediums. It was
important to conduct a communication medium survey to be able to choose the
optimal communication mediums for the publicity team. Moreover, the use of the cur-
rent communication mediums as well as the possibility of creating new mediums was
studied.

The methods of study were communication research, examining the sources of the
field in question, and benchmarking through interviews.

The productive part of the thesis consists of a model of a publicist team for the city of
Kotka. The model suggests, for example, how and when team should meet, who the
members of the team are, how it works in crisis communication, and how it can
ascertain that the operations will continue. The model was based on the publicity team
of the city of Jyvaskyld, and the network of publicists in Kouvola region. The theo-
retical part also included a quantitative survey, which charted the city of Kotka
employees’ use of different communication mediums and suggested improvements in
their use.

The conclusion the study arrived at was that forming a publicist team was necessary,
because there was no functioning network in the region that would lend support to the
communication. The study and interviews also showed that the city of Kotka needed
to keep some of the communication mediums in use while also adopting new commu-
nication mediums from the field of social media.
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1 JOHDANTO

Kotkan alueella toimii yhd enemman yrityksia ja yhteisoj, joilla on viestintayksikko
tai joissa tyoskentelee viestinnésté vastaava henkild. Yhteisten voimavarojen kokoa-
minen yhteen on tarked osa onnistuvaa viestintad ja hyvéa keino markkinoida aluetta
vahvemmin. Kokoamalla toimiva viestintatiimi voidaan alueen viestintda tehostaa ja
koota voimavarat yhteen. Hyvéksi havaittuja tiedottajatiimeja on kaytossa jo muualla
Suomessa, kuten Jyvaskylassé ja Kouvolassa, joten Kotkaankin oli hyva luoda oma
tiedottajatiimi. Tiedottajatiimille oli tarvetta Kotkassa, koska siella ei toimi ulkoinen

eik& siséinen tiedottajatiimi.

Ehdotuksen tiedottajatiimin muodostamisesta sain Kotkan kaupungilta, jonka palve-
luksessa olen tydskennellyt. Aihe vaikutti kiinnostavalta, sill& se kuulosti aiheena eri-
laiselta kuin aiemmat viestinnan opinndytetydaiheet. Tein Kotkan kaupungille tiedot-
tajatiimit kdyttden apunani haastatteluita, benchmarkkausta ja kirjallisia lahteita. Li-
séksi kartoitin kaupungin kayttamia viestintavélineitd, koska oli tarkeaa tietdd, mita
viestintavalineitd oli jo kdyttssa ja miten niitd kaytettiin, ennen kuin alettiin suunnitel-

la mahdollisia uusia viestintavalineita.

Tydssani keskityin kaupungin ulkoiseen tiedottajatiimiin, mutta ehdotuksia voi sovel-
taa myo0s sisdiseen tiedottajatiimiin. Viestintavalineita kartoitin tekemalld Kotkan
kaupungille viestinndn tutkimuksen, josta selvisi muun muassa, miten he kayttavéat
viestintavalineitd, mitka viestintdvélineet ovat kdytetympié ja onko uusille viestintava-

lineille tarvetta.

Tiedottajatiimeja on hyvé olla useita, koska tiedottajatiimeille on erilaisia kaytto-
tarkoituksia. Esimerkiksi ulkoinen tiedottajatiimi on loistava keino vahvistaa alueen
viestintéd ja edistaa alueen viestintdammattilaisten verkostoitumista. Sisdinen tiedotta-
jatiimi on hyva tapa esimerkiksi yhtendistdad Kotkan kaupungin viestintaa luomalla
muun muassa yhteiset toimintatavat koko kaupungin tyontekijoille. Forma ja Vaana-
nen (2004, 247) kirjoittavat, etta kaikilla tydantajasektoreilla mietitd&n ratkaisuja, mi-
ten tyouria saataisiin pidennettyd ja samalla vahvistettua tyonantajien edellytyksié

menestya Kilpailussa tydvoimasta. Palveluiden tuottamisen ulkoistamisratkaisut, kuten



verkostoituminen ja uuden teknologian hyvaksikayttd, ovat kunnissa palvelutuotta-

vuuden kohottamisen kannalta esiin nousevia ratkaisuvaihtoehtoja.

2 KOTKAN KAUPUNKI

2.1 Kotkan kaupungin perustehtavét ja asukasluvut

Kotkan kaupunki on perustettu vuonna 1879. Kotkan satama on Suomen suurimpia
vientisatamia josta on yhteydet kaikkialle maailmaan. Kotkan visio vuoteen 2016 asti
on Menestyva Kotka. Se sisaltaa ajatuksen, ettd Kotkan kaupunki on kansainvalisesti
verkostoitunut Itameren vetovoimainen kasvukeskus. Vision mukaan kotkalaisuus on
rohkeaa ja luovaa uudistumista, aktiivista osallistumista, yrittajyytta, vahvaa yhteis-
henke& sekd monipuolista kulttuurielamaa. Visiossa mainitaan, ettd Kotkassa arvoste-
taan sosiaalista huolenpitoa, elinikdista oppimista sek& puhdasta ja viihtyisaa ympa-
ristoa. (Lailavuo 2010b, 3-4.)

Kaupungin tehtdvéna on hoitaa lailla saadettyja kuntalaisten asioita, kuten lasten pai-
vahoitoa, terveydenhoitoa ja opetuksen jarjestdmistd. Myds infrastruktuurin, kuten
teiden, veden ja jatehuollon yllapidon, kulttuuripalveluiden, erilaisten tapahtumien se-
k& elinkeinotoiminnan edistaminen kuuluvat Kotkan kaupungin perustehtaviin. (Lai-
lavuo 2010a.)

Kotkan kaupungin asukasmaaréd on 54 775 vuonna 2009. Heista 3,3 % on ulkomaalai-
sia suurimpana ryhména venélaiset. Kaupunkilaisten ik&rakenne vuonna 2009 oli 0-14
vuoden ikaisia 14,9 %, 15-64 vuoden ikaisid 65,1 % ja 65 vuotta ylittaneitd 20,0 %.
(Lailavuo 2010b,7.)

2.2 Kotkan kaupungin viestinta

Kotkan kaupungissa toimii viestinta- ja suhdetoimintayksikko, joka vastaa kaupungin
sisaisesta ja ulkoisesta viestinnasta yhdessa tehtavaalueiden kanssa. Kokonaisuudes-
saan yksikon toiminta koostuu tiedotuksesta, kaupunkimarkkinoinnista, elinkeinopal-
veluista seké kansainvalisesta ja muusta suhdetoiminnasta. (Kotkan kaupunki 2010.)

Lailavuo (2010a) mainitsee, ettd viestinnan perustehtaviin kuuluu, ettd kuntalaiset



saavat tietoa kunnan toiminnasta nopeasti ja luotettavasti. Lisaksi viestinnan tehtavana

on valmentaa organisaatiota siitd, miten viestintayksikko toimii.

Viestinta- ja suhdetoimintayksikkéon kuuluvat viestintapaallikko, tiedotuspééallikko,
viestintaassistentti ja internetsuunnittelija (Kotkan kaupunki 2010). Kotkan kaupungin
viestintastrategiassa (Makkonen 2008, 4) kerrotaan, etta viestinta- ja suhdetoimintayk-
sikkd on koottu vuonna 2005 erillisist4 toiminnoista, joita olivat tiedotus, markkinoin-
ti, yritysyhteydet seké kansainvalinen ja muu suhdetoiminta. Yksikdssé on kansainva-
listd toimintaa, ja se kasittdd kaupungin kansainvalisten asioiden koordinoinnin, yh-
teensovittamisen ja kehittdmisen. Kotkan kaupungin viestinta tukee vastuualueita
luomaan ja yllapitaméén kansainvalisié verkostoja ja yhteisoja. Kotkan kaupungin
viestinnan yhtend tehtavana on myos koordinoida kaupungin kokonaismarkkinointia
tehden yhteistyota Kotka-konsernin kanssa. Tamén lisaksi yksikon tehtdvané on vasta-

ta kaupungissa jarjestettavien tarkeimpien tapahtumien koordinoinnista.

Viestinta- ja suhdetoimintayksikdssa on tavallisesti viisi tyontekijaa. Yksikon johtaja-
na toimii viestintapaallikko, joka vastaa padosin kaupungin yritysyhteyksista. Tiedo-
tuspaallikon tehtédvand on vastata kaupungin sisdisesta ja ulkoisesta tiedottamisesta,
kuten yhteydenpidosta mediaan, kaupungin internet- ja intranetsivujen siséllon péivi-
tyksesta ja koordinoinnista seké vastuualueiden avustamisesta tiedottamisessa ja hen-
kilostolehden toimittamisessa. Viestinta- ja suhdetoimintayksikdssa toimii viestintdas-
sistentti, joka avustaa aiemmin mainittuja viran- ja toimenhaltijoita sekd internetsuun-
nittelija, jonka tehtdvané on koordinoida kaupungin internet- ja intranetsivujen graa-
fista kokonaisilmetta seka teknistd toimivuutta. Viestinnan strategiset paaméaarat vuo-
sina 2008-2012 ovat: oikea-aikaisuus ja luotettavuus, vuorovaikutus ja osallistuminen,
kansainvalisyys, edunvalvonta, laadukas johtaminen, verkottuminen ja kestavé kehi-
tys. (Makkonen 2008, 4-5.) (Organisaatiokaavio Kotkan kaupungista liitteessa 7)



3 KUNTA- JA ORGANISAATIOVIESTINTA

3.1 Kuntaviestinta

Vuonna 2010 Suomessa on 342 kuntaa. Kunnat ovat itsehallinnollisia yhteisoja, joissa
ylint4 p&atosvaltaa kayttada asukkaiden valitsema valtuusto. Kunnat tuottavat kansalai-
sille peruspalveluja, kuten sosiaali- ja terveydenhuoltoa, opetus- ja sivistystoimea,
ymparisto ja teknisté infrastruktuuria. Valtuuston péaatosvallan jalkeen tulevat kun-
nanhallitus ja sen jalkeen lautakunnat, joiden paatehtéavia ovat opetus ja sivistys, sosi-
aali- ja terveydenhuolto sek& ymparisto- ja tekninen infrastruktuuri. Kunnallisella sek-
torilla tyGskentelee talla hetkelld 424 000 henkil64, joista suurin osa tydskentelee ter-

veydenhuollon, sosiaalitoimen ja sivistystoimen parissa. (Kuntaliitto 2010, 2, 3, 13.)

Kuntien viestinndn visio on: Viestinta yllapitaa asukkaiden hyvinvointia ja yhteisolli-
syytta. Paatoksenteko on lapindkyvaa ja kuntalaisten osallistuminen laajaa. Asukkaat,
yritykset, luottamushenkil6t, henkildstod ja media saavat tietoa ajoissa ja ymmarretta-
vasti esitettynd. Kunnan maine tukee kehittdmista ja luo seudulle vetovoimaa. (Tyry-
Salo 2004, 7) Kuntien asukkailla on oikeus tietdd, kuinka yhteisié asioita hoidetaan,
seka heidan tulee pystyé osallistumaan ja vaikuttamaan kunnan toimintaan. Asioista
on hyva keskustella jo valmisteluvaiheessa, ja lisaksi paatokset on pystyttava myos
perustelemaan. Tarkedd kunnan viestinnassa on toimintaympariston luotaus. Yhteis-
tyota tehd&én paljon muun muassa alueen yliopistojen, yritysten ja jarjestdjen kanssa.
Toimijat taytyy kutsua verkostoon vapaaehtoisuuden pohjalta, jotta he hyotyvat siité
itse. Kunta on merkittéva osa verkostoitumista. Verkostolla on hyvé olla perustavoit-
teet, jotta jasenet ymmartavat verkostoon kuulumisen hyddyt. Valtuusto linjaa kunnan
strategian ja luo edellytykset viestinnélle. Viestint&4 johtaa ja valvoo kunnanhallitus.
Kéytannossé siité vastaa kuitenkin kunnanjohtaja. Viestintdvastaavan on hyva kuulua
kunnan eri yksikoiden johtoryhmiin, jotta viestinta olisi tehokasta. (Mts. 7, 14-16.)
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3.2 Organisaatioviestinta

Seuraavassa alaluvussa esitell&an organisaatioviestintad ja sen muuttumista esimerkik-

si verkostomaiseksi.

Juholinin (2009a, 90-91) mukaan organisaation ylin johto ja johtoryhma ovat padvas-
tuussa organisaation viestinnéstd, mutta ne voivat kuitenkin delegoida tehtavia eteen-
péin. Viestintdvastuita voidaan madritella eri tavoin, kuten organisaation rakennetta ja
toimintaa. Siséisestd viestinnasta vastuuta kantavat ylin johto, tiiminvetéjat ja esimie-
het, jolloin viestintavastuut voivat olla mutkikkaampia. Viestintavastuita taytyy miet-
ti erilaisten tilanteiden varalta. Esimerkiksi erilaisissa kriisitilanteissa vastaan voi tul-
la yllattaviakin sisdisia ja ulkoisia kumppaneita ja yhteistyotahoja. Viestintdvastuut
voidaan madritelld myos yksittéisten tehtavien mukaan. Jokaisella on viestintavastuu,
mutta joissakin asioissa vastuun raja voi olla hailyvampi tai tarkempi. Pohdin viestin-
tavastuita tiedottajatiimissa ja jaoin viestintdvastuut niin, ettd tiedotuspéallikko vastaa
tiedottajatiimistd. Jokainen tiedottajatiimissé toimiva vastaa myds omasta tyostaan

noudattamalla annettuja ohjeita ja pitdmalla yhteyttd muihin tiedottajatiimissé oleviin.

Tydyhteisoviestinndn merkitys on korostunut yhteiskunnan ja tyéeldmén muutosten
myota. Tyoyhteisot ovat avoimia, ja niissa muutokset vaikuttavat jokaiseen. Tyoyhtei-
sOt ovat laajentuneet, ja toitd tehdaén esimerkiksi verkostoissa ja projekteissa, jotka
voivat ylittdd organisaation rajoja. Viestintdteknologia on avannut viestinté, eika
en&a esimerkiksi tiedoteta vain ylh&élté alaspéin, vaan viestintd on enemman vuoro-
vaikutteista. Tydyhteisoviestintad-nimitys kuvaa nykyajan yrityksen tai yhteison vies-
tintdd osuvammin kuin nimitys ”sisdinen viestintd”. Tyoyhteisdihin muodostuu taval-
lisesti sisdisid verkostoja, kun ihmiset tekevat asioita yhdessa. Sisdiset verkostot voi-
vat syntyd myos tavoitteellisesti, kun saman alan ihmisia ohjataan toimimaan yhdessé.
Tama edistéa verkostoitumista. (Juholin 2009a, 140-141.)

3.3 Kriisiviestinta
Henrikssonin ja Karhun (2002, 56) neuvo Kriisiviestinndn varalle on ennakoida kaikki

mahdolliset kriisit ja poikkeustilanteet seka olla rehellinen. Toimivan tiedottajatiimin

hyotyna on, etta riskejd voidaan ennakoida mahdollisimman laajasti. Valmistautumi-
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seen liittyy muun muassa avainhenkildiden valmentaminen mediavalmennuksen muo-
dossa. Valmistautumiseen kuuluvat lisaksi harjoitukset, johon osallistuu sellaisia hen-
kiloitd, jotka joutuvat tekemisiin kriisitilanteiden kanssa. Kriisin sattuessa asiat pysty-
tdan hoitamaan paremmin, kun niita on harjoiteltu ja valmisteltu. S&&nnéllisen val-
mennuksen merkitys on, ettd organisaation johto tottuu toimimaan oikein Kriittisissa

tilanteissa.

3.3.1 Ennakointi kriisiviestinnassa

Ennakoinnilla on suuri merkitys kriisiviestinndssa. Esimerkiksi toimialan kehitysta
sekd muiden yritysten tilannetta on hyva seurata. Kilpailijalle tapahtuvat asiat voivat
tapahtua myds omalle organisaatiolle. Seuraamalla uutisvirtaa, tulevia lehdistotilai-
suuksia ja ajankohtaisia puheenaiheita mediassa pystytdan ennakoimaan mediassa le-
viavat kriisit. (Henriksson - Karhu 2002, 36.) Mielesténi tiedottajatiimin hyotyné on,
etta uutisvirtaa seuraa useampi henkild. Suurempi maard ihmisia ndkee enemman asi-
oita. Esimerkiksi Kotkan kaupungin viestintayksikdssa saattaa olla tilanne, etta paikal-
la ei ole valttaméttd ketddn, mutta tiedottajatiimiin kuuluvan jasenen organisaatiossa
on, jolloin he voivat vélittad eteenpdin tietoa, ettd mahdollisista kriisej& aiheuttavista
asioista on keskusteltu mediassa.

Henriksson ja Karhu (2002, 33) kehottavat jarjestamaén suunnittelu- ja keskusteluti-
laisuuksia, joissa on mukana eri alojen asiantuntijoita. Tallainen voi helpottaa erilais-
ten ongelmakohtien havaitsemisessa. Esimerkiksi viestinndssa ndhdééan, mika voisi ai-
heuttaa ongelmia. Ulkopuoliset asiantuntijat ovat tarkeitd, koska he voivat torjua or-
ganisaation sisalla olevan mahdollisen sokeuden. Ulkopuoliseen ryhméan kannattaa
valita ihmisid viestinnan, yhteiskuntasuhteiden, sijoittajasuhteiden, henkildstoasioi-
den, tuotantojohdon, ympéristdongelmien, turvallisuuden, juridiikan ja toimialan osa-
alueilta. Tall6in organisaatiota uhkaavat riskit voidaan luetteloida mahdollisimman

laaja-alaisesti.
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3.3.2 Tiedottajatiimista hyotya

Mielestani tiedottajatiimi hyotyy eniten yhdessé suunnitellusta kriisiviestinnésta. Kun
eri alan asiantuntijat ovat yhdessé kartoittaneet mahdollisia kriisitilanteita, hyddyn saa
koko ryhmé. Muillekin kuin Kotkan kaupungille on edun mukaista, etta asioita suun-
nitellaan yhdessa. Esimerkiksi Kymen Vesi Oy ei ole vélttdmattd huomannut omassa
Kriisiviestinnan suunnittelussaan joitakin asioita, joita Kotkan kaupunki on huoman-
nut. Aluksi olisi kuitenkin tarkeda kartoittaa, ketka kaikki tiedottajatiimin jasenista on
ylipaatansa tehnyt kriisiviestintasuunnitelman. Mikali jotkut jasenista eivét ole sellais-
ta omalle organisaatiolleen tehneet, on mielesténi tarkeés, etté ne, joilla tasta on ko-
kemusta, jakaisivat tietoaan muille. N&in pystyttaisiin mahdollisesti sadstymaan Krii-

seistd paremmin.

Toimimalla yhdessé voidaan koko Kotkan alueen mainetta parantaa. Toisaalta riskina
on, ettd ihmiset mieltavat yhta organisaatiota koskevan kriisin helposti koko aluetta
koskevaksi kriisiksi. Esimerkiksi jos Kymenlaakson ammattikorkeakoululla sattuisi
jokin kriisi ja siita tiedotettaisiin Kotkan kaupungin sivuilla, kriisi saatettaisiin mieltaa
my0s Kotkan kaupungin kriisiksi. Tiedottajatiimistd on hyotyéa kriisin sattuessa sil-
loinkin, kun ihmiset matkustavat paljon. Tiimin j&senet voivat tukea toisiaan esimer-
kiksi jonkun ollessa poissa: joku toinen tiedottajatiimin jasenistd voi esimerkiksi pai-

kata poissaolevaa, kunnes tdma palaa takaisin.

3.3.3 Sidosryhmat

Juholinin (2009a, 40) teoksessa sidosryhmia kutsutaan myos stakeholdereiksi. Télla
Juholin tarkoittaa niitd osapuolia, joihin organisaation toiminta voi vaikuttaa ja johon
se vaikuttaa. Karhu ja Henriksson (2008, 64—-65) kirjoittavat, etta sidosryhmékartoitus
osoittaa kriisiviestintdsuunnitelman olevan puutteellinen, jos on keskitytty vain
mediavalmennukseen. Hyvin hoidettu viestintd pystyy suoriutumaan median tarpeista,
mutta muiden sidosryhmien hoitaminen on ongelmallisempaa. Jokaisella sidosryhmal-
I& on omat tiedontarpeensa, toimintatapansa ja kiinnostuksen kohteensa. Vahaiseltakin
tuntuva sidosryhma voi olla hyvin tarked tiedonkulun kannalta. Viestinnan onnistumi-
nen ja epaonnistuminen voivat ratkaista, miten sidosryhmét kayttaytyvat kriisitilan-

teessa. Ne voivat olla joko organisaation puolella tai kdantya sité vastaan. Sidosryh-
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mill& on térked rooli myds median kanssa. Ne toimivat sen tietoldhteend esimerkiksi
omaa organisaatiota tai yritysta koskevissa asioissa. Uutistoimittajat voivat alkaa koo-
ta kuvaa organisaatiosta, ja siind apuna ovat keskeisimmat sidosryhmat. Sidosryhma-
kartoitus taytyykin tehdé huolella, ja vieda riittavan pitkélle. Sidosryhmaluettelossa
tulee olla tarvittavat yhteystiedot, joihin sisaltyvat henkil6iden muun muassa nimet,
puhelin- ja faksinumerot ja séhkdpostiosoitteet. Tietojen paivitys on hyvin tarkeéa, ja
se pitaa tehda kahdesti vuodessa.

3.3.4 Kriisin jalkipuinti

Kriisi ei paaty siihen, kun itse tapahtumaketju on loppunut. Tdmén jélkeen tehdaan
jalkityota. Organisaatio voi oppia jokaisesta kriisista jotain, mutta kriisi taytyy kuiten-
kin analysoida ja purkaa jalkeenpdin. Virheet taytyy tunnustaa ja havaita, mahdolliset
puutteet huomata, jotta ne voidaan korjata. Syyllisié ei kannata l&hted etsimaan ja ran-
kaisemaan, koska sellainen on huonoa kriisitilanteiden purkua, eika sill& korjata vies-
tinnéssa tapahtuneita virheitd. Jalkihoidossa kannattaa mietti&, mista kriisi johtui ja
havaittiinko se ajoissa. Taytyy myos miettid, miten halytysjarjestelmé toimi, miten
kriisiryhmad aloitti toimintansa, miten tiedottaminen kaynnistyi, toimiko sidosryhmé-
viestintd kaikkiin suuntiin, miten media sai tiedon ja meniko kriisin aikana lahetetyt
viestit lapi mediassa. Liséksi on hyvéa miettid, oliko viestissa vaaristymia, oliko julki-
suudessa huhuja ja arvailuja, korjattiinko véarét tiedot ja huhut, miten avainhenkilot
menestyivéat haastatteluissa ja tiedotustilaisuuksissa sekd mitd muita puutteita viestin-
nassé havaittiin. On my0s pohdittava, vaikuttiko kriisi organisaation julkiseen kuvaan
ja maineeseen, ja mita pitdisi tehdd maineen palauttamiseksi. (Karhu - Henriksson
2008, 94-95.)

3.3.5 Kriisiviestinnan avainhenkil6t

Psykologialla on suuri merkitys kriisiviestinnan avainhenkildiden valinnassa. Kriisi-
ryhmaén ei voida ottaa mukaan sellaisia ihmisié, jotka eivat kesta painetta. Heité ei
esimerkiksi voida laskea televisiokameroiden ja median eteen, mutta heilld voi olla
muunlaisia, hyoddyllisia rooleja. Titteli tai asema organisaatiossa ei takaa sitg, etta
henkild pystyisi hallitsemaan kaikkia tilanteita. Toimitusjohtajankin arvostelukyky voi

pettéd ja psyyke romahtaa. Elamanasenteeltaan valoisat henkil6t ovat hyvié hallitse-
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maan kriiseja. Arvokkaiksi ominaisuuksiksi mainitaan lisaksi terve itseluottamus, hy-
va itsetunto ja monipuolinen ongelmanratkaisukyky. Kouluttamalla avainhenkilGita
kriisitilanteiden varalle saadaan naitd piirteita vahvistettua. Joskus on myos tarvetta
ulkopuoliselle asiantuntijalle, joka voi tukea tilanteessa. (Karhu - Henriksson 2008,
111)

4 TYOYHTEISON VIESTIMINEN

4.1. Viestintatilanteet tydyhteisossa

Rikkaimpia viestintatilanteita ovat henkilokohtainen viestintd, pienryhmékokoukset,
kaytava- ja kahvipoytakeskustelut, videoneuvottelut, puhelinkeskustelut, &&niposti ja
séhkdposti seka isot ryhmakokoukset. Rikkaat viestintavélineet ovat sellaisia, joissa
palautetta saadaan heti. Luonnollinen vuorovaikutus syntyy silloin, kun tilanteessa
kaytetadan luonnollisia viestinnan muotoja kuten kuvia, puhetta ja tekstia. Luonnolli-
nen vuorovaikutus syntyy tilanteessa, jossa voidaan kayttdd henkilokohtaista vuoro-
vaikutusta. Vahemman rikkaita viestintdkeinoja ovat raportit, tiedotteet, Kirjeet, viral-
liset puheet, toimistojen valiset muistiot, faksit, kopioidut asiakirjat ja henkilokohtai-
set kirjeet. (Aberg 2006, 158-159.) Yli-Kokko (2005, 65) kirjoittaa, ett rikkaita vies-
tintdkanavia on hyvé kéyttaa silloin, kun on kyse muun muassa uudesta ja vaikeasta
tai monimutkaisesta asiasta. Kdyhempaa viestintdkanavaa kéaytetadn, kun asia on tuttu,
yleinen, tai yksiselitteinen. Rikkaat kanavat toimivat parhaiten vuorovaikutuksessa ja
kdyhéat kanavat tiedottamisessa.

Aberg (2006, 96) kirjoittaa, ettd viestintd on voima, jota tydyhteisd kayttaa. Viestintaa
tulee suunnitella, ohjata ja valvoa, kuten muitakin voimavaroja. Viestinta tukee tavoit-
teiden saavuttamista ja tuloksen tekoa tydyhteisdssa. Viestiminen auttaa esimerkiksi
tavoitteiden kertomisessa ja toiden jakamisessa. Tydyhteison viestintd on sama kuin
organisaatioviestintd, eli kyseessa on tapahtuma, jossa merkityksien antamisen kautta
tulkitaan sellaisia asioita ja tilaa, jotka koskevat toimintaa tyoyhteisossa. Se koskee
my0s jasenten yhteisollistd toimintaa, ja siind tulkinta saatetaan muiden tietoisuuteen

vuorovaikutteisen, sanomia valittavan verkoston kautta.
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4.2 Viestinnan areenat

Tassd alaluvussa esitellddn erilaisia viestinnan areenoita, joita tiedottajatiiminkin on
hyva ottaa huomioon. Viestintatilanteet ja viestintvélineet muuttuvat, joten niité on
valilla hyva esimerkiksi arvioida. Liséksi luku tukee viestintatutkimuksessa kasiteltyja

aiheita.

Abergin (2006, 108) mukaan viestintajarjestelma koostuu kéyttoon otetuista viestints-
kanavista, viestinnan jarjestelyista ja viestinnan saannoista. Esimies—alais-verkko on
kaiken sisdisen viestinndn lahtokohta. Esimies—alais-viestintaa tapahtuu padosin sah-
kopostilla, kasvokkain ja verkon vélitykselld. Osastonkokoukset ovat yksi toimivim-
mista sisdisen viestinndn kanavista, koska ne ovat saannollisesti toistuvia palavereja.
Suurin osa operatiivisista tiedoista kulkee tyotoverilta toiselle, ja esimerkiksi puskara-
dio toimii my0s tyotovereiden kautta. Puskaradion maine ei ole kovin hyvé, mutta se
on kuitenkin nopea ja luotettava viestintdkanava, jossa viestit ovat ymmarrettavam-
massd muodossa. Luottamusverkosto on myos yksi viestinnan areena, joka perustet-

tiin, koska silla olisi suora yhteys johdon ja tyontekijoiden vélilla.

Eré&s viestinndn muoto on tiedotustilaisuus. Niitd pidetdan silloin, kun on kyse suurista
asioista, jotka koskevat useampia yksikoitd. Tiedotustilaisuudet ovat hyvin tehokkaita
sisdisen viestinndn muotoja. Viestinndn muotona toimivat myos ilmoitustaulut seka
Kiertokirjeet ja pikatiedotteet, joiden etuna on viestin tavoitettavuus eri kohteissa sa-
massa muodossa. Verkkoviestinnén kehittyminen on vahentanyt kyseisten valineiden
merkitystd. Yksi viestinndn muoto on tiedotus- tai henkildstdlehti. Se kuitenkin ilmes-
tyy suhteellisen harvoin, ja siiné késitellyt aiheet ovat yleisempié ja koko tydyhteisoé
koskevia asioita. Kirjalliset pikatiedotteet tai puhelin- ja videouutiset ovat korvautu-
neet verkon uutissivuilla. (Aberg 2006, 108.)

Aberg (2006, 109) on tutkinut vaitdskirjassaan 18 suomalaisen teollisuusyrityksen
viestintadd. Tutkimuksessa henkildstén edustajilta oli kysytty, minka tietolahteen puo-
leen he kdantyivat, kun tarvitsivat erilaisia, esimerkiksi omaan tyohon, yksikkoon tai
koko yritykseen liittyvié tietoja. Selvityksen mukaan esimies on tarkein tietol&dhde sil-
loin, kun puhutaan omaa tyota koskevista tiedoista. Esimies ja osastonkokoukset ovat

tietolahde taas silloin, kun halutaan tietdd omasta tyoyksikosta ja omasta tulosyksikos-
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t4. Tiedotuslehdet ja sanomalehdet ovat hyvié tietoldhteitd, kun halutaan tietdd muista
yksikoistd. Koko tydyhteison asiat selvitettiin tiedotustilaisuuksissa, omalta esimiehel-
té tai toimitusjohtajan antamasta katsauksesta. Esimiestd ja tiedotuslehtid kaytettiin

my0s koulutus- ja harrastustietojen kanavina.

Abergin (2006, 109, 112) tutkimuksen mukaan verkkoviestintd on korvannut joitain
viestintédkanavia, kuten pikatiedotteita, ilmoitustauluja tai puhelin- ja videouutisia.
Muut kanavat ovat sailyneet, mutta verkkoviestintd on tdydentényt niitd. Siséisen tie-
dotuksen tehtévaksi kirjassa mainitaan tiedon jakaminen talon sisélld. Néill& tiedoilla
on yleistad merkitystd, ja ne jaetaan laajalle joukolle samaan aikaan, samanlaisessa
muodossa. Tarkein sisdinen tiedottaja on esimies. Esimiehen on mietittava, mita ky-
seiset asiat tarkoittavat omassa tyopaikassa. Tdmé on normaalia esimiesty6td, jossa
esimiestd auttaa sisdinen tiedottaja. Siséinen tiedotus antaa henkildston yhteistyélle
yhteisen perustan, jolloin se vaikuttaa my0s tyotyytyvaisyyteen, tyopaikan ilmapiiriin
ja motivaatioon liséten sitd. Tyon tuottavuus nousee, kun kyseiset asiat ovat kunnossa.
Siséisessa viestinndssa on myos haasteita, kuten tietojen lilkkuminen. Puskaradio toi-
mii esimerkiksi silloin, kun ihmiset tietdvat jotain tapahtuneen, mutta heille ei organi-
saation puolesta sitd kerrota. Puskaradioilmi6td voidaan lievent&a tiedottamalla nope-
asti. Puskaradiossa puhutaan silti mutta tiedottamisen ansoista eri tavalla.

4.3. Tiimitydn maaritelma

Seuraavissa alaluvuissa esitell&dén tiimitoimintaa ja tarkastellaan 1&hemmin muun mu-
assa tiimin hyvaa toimintaa, toiminnan hidastumista ja sen pelisdéntoja. Luodessani
tiedottajatiimid, mietin, miten néita asioita voi parhaiten soveltaa kaytantoon. Painotin
tyossani esimerkiksi toiminnan pelisdantojd, jotka tiedottajatiimin on hyvé luoda oman

toimintansa pohjaksi, jotta se toimisi onnistuneesti.

Aberg (2006, 57) toteaa hyvalla tiimity6ll4 olevan paljon etuja. Tiimin han maarittelee
eri osaamisaloilta kootuksi ryhmaksi, jossa hyvasta tiimityosta on paljon etua. Huus-
kon (2007, 13, 70) maaritelmé&ssa tiimi on puolestaan pieni ryhma ihmisia, joilla on
toisiaan taydentavia taitoja, jotka ovat sitoutuneet yhteiseen paadmaaraan, yhteiseen
suoritustavoitteisiin ja yhteiseen toimintamalliin, ja jotka pitavat itsedan yhteisvas-

tuussa suorituksistaan. Toisiaan tdydentévat taidot tarkoittavat esimerkiksi koulutusta
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tai osaamista seké jasenten erilaisuutta. Silloin kun toisilleen tunnetut ihmiset muo-
dostavat tiimej4, tulevat esimerkiksi luonteenpiirteet ja yhteistyotaidot esille osaami-
sen ja ty0n asettamien vaatimusten ohella. Mielestani tiedottajatiimi hyotyy parhaiten
juuri siita, ettd siind on ihmisia eri aloilta. Spiik (2003, 39) méaérittelee tiimin kuiten-
Kin itseohjautuvaksi tydryhmaksi eli ryhmaksi ihmisid, jotka vastaavat jostain asiasta
alusta loppuun asti, ja jotka ovat tiimissé pysyvasti suorittaakseen annetun tyon tyoyh-

teisdssa sovittujen padmaéaérien ja tavoitteiden saavuttamiseksi.

Tiedottajatiimin luomisessa painotin juuri sitd, ettd on parempi tydskennelld ryhmana
kuin yksin. Benchmarkkausta tehdessa sain myos vahvistusta siihen, ettd yhdessa pys-
tytdan ratkaisemaan ongelmia paremmin, koska muualla Suomessakin tiimeissa ratko-
taan ongelmia yhdessa. Abergin (2006, 58) mukaan tiimi kehitta4 itseddn, koska se
pystyy organisoitumaan miten haluaa. Toiminnan kannalta olisi hyva, jos tiimill& olisi
oikeanlainen koulutus ja oikeanlaiset taidot. Sitoutumisen ja omistamisen tunteen syn-
tyminen on tehokkaan tiimitoiminnan edellytys. Tiimien on oltava myos itseohjautu-
via ja saatava toimia kohtuullisen itsendisesti, jotta tiimi voi vastata tavoitteidensa
tayttymisesta. Mielestani alussa on kuitenkin hyvin tarkeéé, etta tiimilla on johtaja,
jotta tiimi alkaa toimia kunnolla. Tiimin jdsenet eivat alussa tunne toisiaan valttamétta
kovin hyvin, joten silloin tiimin johtajan kannattaa tutustuttaa jasenet toisiinsa ja ohja-
ta toimintaa. Spiik (2003, 208) kuitenkin toteaa, etté tiimi on harvoin taysin itseohjau-
tuva. Organisaatiolla, jossa tiimi toimii, pitdisi olla selkea visio, strategiat ja sovitut
arvot. Organisaatio myds ohjaa tiimien toimintaa, mika on jarkevaa kokonaistoimi-
vuuden kannalta. Tyosséni tein tiedottajatiimille selkedn vision ja mission, joiden
avulla tiedottajatiimin on selke&i alkaa toimimaan. Aberg (2006, 58) sanoo, etté tiimi-
en taytyy myos saada toimia kohtuullisen itsenéisesti. Tiimiéd ohjataan suuntaa anta-
vasti, koska tiimin oletetaan olevan melko itsendinen. Abergin mukaan kaytdnnén ta-

solla tiimi on verkostoitunut ja toimii siten verkkoympéristossa.

Tiimin kokonaisuutena toimimiseen tarvitaan avointa tiedonkulkua, jotta toiminnasta
saadaan yleiskuva. Yhteisollisyys nékyy, kun tiimi hyédyntda monipuolista ammatti-
taitoaan. Yhteisollisyydesta on hyotyd, koska se lisd4 yhteisvastuullisuutta ja tukea
ryhman sisélla. Lisaksi se saa ihmiset tiimin siséll& auttamaan toisiaan. Ryhman tyos-
kentelytavassa korostetaan oppimista. Ollessaan tehokas tiimi kykenee kéyttaméaan

parhaiden kaytént6jen siirron periaatetta. Parhaita kdytanttja ovat satunnaisverkot,
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kollegatapaamiset ja huipputasovertailu eli benchmarkkaus. (Aberg 2006, 58-59.) Te-
kemasséni ulkoisessa tiedottajatiimissé padajatuksena on juuri benchmarkkaus ja
kollegatapaamiset. Tiedottajatiimin jasenten tavatessa toisiaan ja vaihtaessa ajatuksia,
saadaan samalla myds vinkkeja omaan viestinnén toimintaan. Skytt& (2005, 58-59)
esittelee teoksessaan erilaisia tiimejd, kuten pysyvat tiimit, joissa vastuualueet ovat
voimassa toistaiseksi. Jos organisaation perusrakenteessa ja tehtdvéassa ei tapahdu
vahvoja muutoksia, tiimin vastuualue ja perustarkoitus sailyy. Usein tiimilld on jokin
pysyva tehtdva, ja sen toiminta-aika on talléin maaritteleméaton. Pysyvissa tiimeissa
osaamisen tarkastelu ja laajentaminen on mahdollista, toisin kuin muissa tiimeissa.
Uskon, ett4 tiedottajatiimien toimiessa pidemman aikaa, pystytaan laajentamaan jésen-
ten osaamista. Tiedottajatiimin luomisessa mainitsin, ettd jasenten on mahdollista kou-

luttaa toisiaan, joten mielestani tiedottajatiimista on hyotyd myoés kouluttautumisessa.

Huotari, Hurme ja Valkonen (2005, 14-15) toteavat ryhmien olevan esimerkkej& sosi-
aalisista jarjestelmistg, aivan kuten tyoryhmat ovat esimerkkeja ryhmistd. Yleensé
ryhmaélla on yhteinen pd&dmaéra tai tehtdva seka saannot, jotka ovat yhdessa sovittuja.
Ryhmélla on myds yhdessé sovitut toimintatavat, joiden varassa se toimii. Ryhmaén jé-
senet tietavat, ettd he kuuluvat ryhmaan ja toimivat ryhman pdamééran saavuttamisek-
si. Ryhmé& muotoutuu vuorovaikutuksessa, ja ryhmén toiminnalle ominaista on jatku-
vuus. Ryhmassé voi olla positiivista vuorovaikutusta, joka voi olla esimerkiksi tuen
antaminen. Negatiiviseksi vuorovaikutukseksi on mainittu toisten ihmisten vaheksy-
minen ryhmassa. Huotarin, Hurmeen ja Valkosen kommentit kuvaavat mielestani
luomaani tiedottajatiimeja erittdin hyvin. Tiimien toiminta on madritelty jatkuvasti, jo-
ten Huotarin ja muiden lahteen kirjoittajien kommentit toimivat hyvin tiedottajatiimin
luomisessa. Huotari ym. (2005, 19-20) mainitsevat, ettd verkostot ovat syntyneet ih-
misen valisessd vuorovaikutuksessa. VVerkosto on sosiaalinen ryhma, joka yhdistaa
ihmisid toisiinsa. Verkosto rakentuu osapuolista ja toimijoista, joita voivat olla esi-
merkiksi yksittaiset ihmiset. Verkostossa keskeisid ominaisuuksia ovat tiheys, keskei-
syys ja keskittyneisyys. Tiheys kertoo, miten tiivis rakenne verkostolla on. Verkosto
paasee tavoitteeseensa, kun kaikki verkoston osapuolet ovat yhteydessa toisiinsa.
Keskeisyydelld kuvataan, miten paljon yhteyksia yksittaisella henkil6lld on muihin
osapuoliin. Keskittyneisyys tarkoittaa sitd, miten laajasti verkoston muut henkil6t hal-
litsevat vuorovaikutusta. Keskittynyt verkosto on tahtimainen, koska siina vuorovai-

kutus kulkee keskuksen kautta. Kaytin tiedottajatiimin luomisessa periaatteena juuri
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verkostoitumista, jolloin Kotkan alueen viestinndssa toimivat henkil6t voivat verkos-
toitua ja saada vinkkeja omaan toimintaansa. Tein tiimeille lahes tahtimaisen verkos-

ton, jossa jasenet saavat tukea tiimin johtajalta ja toisiltaan.

4.3.1 Tiimitoiminta

Huusko (2007, 48—-49) mainitsee, ettd ryhmien toiminta on muotoutunut vaiheittain.
Ensimmaisessé vaiheessa ryhmé& muodostuu, toisena on kuohuntavaihe, kolmannessa
vaiheessa tulee normien kehittymis- ja kehittdmisvaihe ja lopuksi seuraa tehokkaan
suorituskyvyn vaihe. Muotoutumisvaiheessa ryhman jasenet ovat toisilleen kohteliaita
ja haluavat ndhda, miten ryhmén muut jasenet tuovat ryhmaan lisad voimaa. Toisessa
vaiheessa muodostuvat ryhman roolit. Kussakin vaiheessa muotoutuminen riippuu sii-
t&, miten hyvin jasenet ryhmasséa tuntevat toisensa ja mita varten ryhma on tehty seké
miten kauan se toimii. Mielestani kuohuntavaihetta ei valttamétté aina tule, vaan tiimi
voi alkaa toimia sujuvasti heti alusta alkaen. Uskon, ettd esimerkiksi tiimeissa, jossa
on jasenia samalta tydalalta, kuten viestinnastd, pystytdan kuohuntavaihe jattaméaan
pois vélista. Skytan (2005, 63) mukaan tiimilla itselldén ei alkuvaiheessa ole valtta-
méttd selkedd kuvaa omasta toiminnastaan, jolloin tiimin j&senet pé&attaa tiimin johtaja.

Tiimin kasvaessa sen osuus uusien jasenten valinnassa kasvaa.

Spiik (2003, 34) kehottaa aloittamaan tiimityohon siirtymisen keskustelemalla avoi-
mesti yhteisty0sté ja mitd tiimi saa yhteistyostd. Tiimin jasenet kertovat myds, miten
yhteisty6té on tehty ja miten sitd voisi lisata. Skytta (2005, 170) toteaa, ettd vaikka

ryhma on kaukana tiimista sitd kdynnistettdessd, aletaan ryhmaa kuitenkin kutsua tii-
miksi. Tiimit kdynnistyvét aina samalla tavalla, oli kysymyksesséd millainen tiimi ta-

hansa.

Huusko (2007, 82) mainitsee, ettd lahtokohtana tiimin kehittamiselle on yhteinen ta-
voite. Yhteisen tavoitteen 16ytaminen on tarkedd, jotta tydryhmaésté voidaan siirtya
tiimiksi ilman, ettd se putoaa valetiimiksi. Skytta (2005, 175) kirjoittaa, etta ensim-
maisend tiimin k&ynnistyksessé esitellaan tiimiytysprosessi. Taman jalkeen tiimin j&-
senet tutustutetaan toisiinsa. Tiimin on hyva keskustella tiimiyttdmisestd myos itsenai-
sesti ja tehda tiimiyhteisty6hon liittyvia harjoituksia. Néiden jalkeen esimies voi ker-

toa tiimiytyspéaatoksen taustat, kuten nykytilanteen antamat lahtékohdat ja yhteiset
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kehittamishaasteet.

4.3.2 Hyva tiimitoiminta

Skytan (2005, 70) mukaan vastuun ottaminen on yksi tarkea tekija hyvéssa tiimi-
toiminnassa. Hyviéa tiimitoiminnan edellytyksi& ovat joustavuus ja reagointinopeus,
joiden avulla tiimi voi muotoutua tavalla, jota yhteiset tarkoitukset ja tavoitteet edel-
Iyttavat. Liséksi tiimin on hyva olla myds avoinna kehittymiselle ja muutoksille, silla
itseohjautuvassa tiimissa ongelmat ratkaistaan itsenéisesti. Tiimissa on talldin oltava
ongelmanratkaisutaitoa. Jasenten sitoutuneisuus on hyva tarkistaa ja johtajiston taytyy
pystya vaikuttamaan tiimin motivaatioon. Luodessani ulkoista tiedottajatiimi& mietin
esimerkkejd, missé tiimi joutuu joustamaan ja reagoimaan nopeasti. Mielestani kriisi-
viestintd on hyva esimerkki, missé toiminta tarvitsee joustavuutta ja reagointinopeutta.
Pohdin ulkoista tiedottajatiimia luodessani toimintamalleja kriisiviestinnén varalle.
Skyttd (mts. 87) kirjoittaa, ettd tiimin tdytyy osata suunnitella ja organisoida palavere-
ja seka vieda ideointirupeamia l&pi itsendisesti. Spiik (2003, 90) mainitsee, etta pala-
vereita voidaan kutsua tiimipalavereiksi tai -kokouksiksi tai esimerkiksi aamukahvi-
hetkiksi, padasia kuitenkin on, ettd niitd pidetadan sdannollisesti ja niissé on tavoite ja
suunnitelma. Tein siséiselle tiedottajatiimille endotuksen, ettd palavereita voitaisiin pi-
taa esimerkiksi kahvitauon tai lounaan muodossa. Kotkan kaupungilla tyontekijat ta-
paavat toisiaan muutenkin kahvitauolla, joten mielestani siihen voi yhdistaa valilla pa-

laverin.

Salo (2007) esittelee tiimin sudenkuoppina muun muassa uusien jasenten liiallisen pe-
rehdyttdmisen, tehtévien jakamattomuuden, kommunikointikyvyttdmyyden ja peli-
séantdjen puuttumisen tai niiden paivittaméattomyyden. My0s tavoitteiden puuttumi-
nen, johdon liiallinen puuttuminen tiimin toimintaan, huonot palaverit ja tiimin ta-

paaminen liian harvoin tai usein voivat muodostua tiimityon ongelmakohdiksi.

4.3.3 Tiimitoiminnan hidastuminen

Billingtonin (2005, 42) mukaan menestyvan tiimitoiminnan taustalla ovat selkeét,

johdon asettamat tavoitteet, avoin ilmapiiri ja mittarit, joilla tiimin toimintaa voidaan
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tarkastella. Skytta (2005, 181) lis&4, etta tiimin menestymiseen tarvitaan organisaation

ylimman johdon aktiivista ohjausta.

Tiimiytymisen pysahtyminen voi Skytan (2005, 178, 181) mukaan johtua siitd, ettei
ryhmassa tiedetd, mitd tiimityo todella tarkoittaa. Organisaatiossa on mahdollisesti
ajateltu, ettd tiimin perustaminen on muodikasta ja sellainen on perustettu ajattelemat-
ta. Tiimi on voitu kdynnistéa esimerkiksi niin, ettd johto on vain ilmoittanut tiimin
kaynnistyvan, ja aikaa kaynnistdmiseen on ollut liian vahén. Organisaatiossa voidaan
myos olettaa, ettd tiimitoimintaa on olemassa, vaikka varsinaista toimintaa ei olisi-
kaan. T&llgin tiimin kannattaa parantaa toimintaansa tai ilmoittaa toimintahaluttomuu-
destaan organisaatiossa eteenpéin. Pahinta on, etta tiimitoiminta hiipuu ja vahitellen
lakkaa toimimasta. Etenkin tiimin toiminnan alkuvaiheessa on mahdollista, etta tiimin
toiminta hidastuu tai pysahtyy. Painotin tiedottajatiimeja luodessani, etta aina kannat-
taa miettid, onko tiimi tarked ja kannattaako sitd perustaa. Mielesténi tiimid ei kannata
perustaa vain siksi, ettd se on muodikasta. Ty6aika esimerkiksi Kotkan kaupungilla on

kuitenkin Kiireistd, joten on térkeda pohtia, onko uudesta tiimista varmasti hyotya.

4.3.4 Tiimitoiminnan jatkuvuus

Skytta (2005, 182-183) mainitsee, etta tiimitoiminnan jatkuvuutta parantavat esimer-
Kiksi vierailut muihin organisaatioihin, joissa on tiimitoimintaa. Vinkit muista tiimiyt-
tavista organisaatioista ovat tarkeitd, koska aina on jokin organisaatio, joka on hieman
pidemmalla tiiminsd toiminnassa. Kokemusten vertaaminen on tarkeéé ja samalla voi-
daan esimerkiksi kehittda ratkaisuja ja apuvalineitd, joita kummatkin tarvitsevat, lisak-
si jatkossa voi olla muutakin yhteisty6ta. Toiminnan jatkuvuuden takia on hyvé kéyt-
t4& mittareita, kuten tiedustella kuinka suurella osalla ihmisista on oma kotitiimi sel-
villa, miten pitkalle tiimisopimukset ovat edenneet ja mill& tavalla oma-aloitteisuus on
lisadntynyt. Ehdotin ulkoiselle tiedottajatiimille, ettd kannattaa vierailla muissakin
tiimitoimintaa harjoittavissa organisaatioissa, jotta ndhd&an millaista toiminta on. Li-

séksi ehdotin muutamia mittareita, joilla voidaan mitata, miten tiimi toimii.
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4.3.5 Tiimin pelisaannoét ja tiimisopimus

Skytéan (2005, 172, 176-177) mukaan porukkasopimuksella sovitaan keskeisimmét
pelisddnnot. Peliséantdjen tekemiseen kuuluu muun muassa yhteisen mielikuvan luo-
minen ongelmista, joita tiimiytymisessa voi olla. Lisaksi pelisdéntéjen tekemiseen
kuuluu tiimisopimuksen ideoiden ja osien esittely, tiimisopimuksen hahmottelu, tiimin
toimintasuunnitelma seké& palaverikéytantdjen miettiminen. Ehdotin tiedottajatiimille,
etta he tekisivat yhteiset pelisddnnot toiminnastaan, jotta toiminnasta tulee parempaa.
Spiik (2003, 87-89) lisdé, etta tiimin tulee noudattaa pelisdént6ja. Tiimipalaverissa on
hyva keskustella pelisd&dnnoista ja esittaa esimerkiksi eriavid mielipiteitd. Tiimin jase-
net toimivat sovittujen sadntdjen mukaisesti, joista on keskusteltu tiimipalaverissa. On

my0s hyvé selventad, onko tiimill kirjoittamattomia pelisaéntojéa.

4.3.6 Tiimin koko ja tiimin j&senten valinta

Skytta (2005, 62) kirjoittaa, ettd organisaatioissa on olemassa kasityksié siitd, mika on
ihanteellinen ryhmén maaré. Yksi esimies pystyy ohjaamaan tehokkaasti 6-8 alaista,
talloin ryhman ihanteellinen jasenmaaré on 5-6 henkil6a. Billington (2005, 32) mainit-
see, etté sitoutuminen tyéryhmaén voi heiketd, jos tiimissa olevien henkildiden maara
kasvaa. Asiantuntijoiden mukaan yli kahdenkymmenen hengen tyéryhmat eivat ole
kovin usein tehokkaita. Ideaalimaaré Billingtonin mukaan on kymmenen. Olen eri
mieltd Billingtonin kanssa, koska esimerkiksi Kouvolan seudun viestintéammattilais-
ten tiimissd on kymmenia henkil6itg, ja tiimi kuitenkin toimii. Kaikki tosin eivét aina
paase palavereihin, mutta silti mielesténi tiimi pystyy toimimaan suuremmallakin j&-
senmaarélld. Skytta (2005, 62, 170-171) mainitsee ratkaisevaksi sen, miten selkea
tiimin vastuualue on sekd miten tiimi ottaa vastuun. Yksittaiselle tiimille ei ole ylara-
jaa, suurimmissa on ollut 30-35 jasenta ja monet tiimit ovat jasenmaéaraltadn noin 15—

20 henkilon suuruisia.

Tiimin jasenid valittaessa on tarkedd, ettd kaikki tiimissa tarvittava osaaminen on sen
jasenilla. On myds hyvin tarkeaa, etté tiimin jasenet tulevat toimeen keskendén, koska
néin tiimi voi kasvaa. Liséksi tiimissa on oltava jonkin verran johtajaosaamista, jotta
se voi kasvaa itseohjautuvaksi. Tiimid muodostettaessa, on tulevien jasenten kanssa

hyva keskustella erikseen, jotta mielipiteet saadaan esille. Tuleva tiimin jasen voi esi-
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merkiksi kertoa kommentteja ja epdilyksia. Tiimin jasenelle olisi myds hyva kertoa
odotuksista, joita hanelle annetaan. Salon (2007) mukaan tiimin sudenkuopaksi voi

muodostua se, etta joitain jasenid pidetddn mukana vain varmuuden vuoksi.

4.3.7 Tiimin esimiehen haasteet

Skytén (2005, 84) mukaan keskeisimpid tiimin esimiehen haasteissa on esimerkiksi
roolin muutos johtajasta valmentajaksi. Spiik (2003, 190-191) mainitsee, ettd tiimin
esimiehen rooliin liittyy arvostelun kohteeksi joutuminen ja kritiikin vastaanottami-
nen. Tiimin esimiestd voidaan kohdella my6s rankasti, koska tiimi voi haluta itselleen
vahvan johtajan, joka pystyy tarvittaessa puolustamaan tiimid. Skytta (2005, 84) mai-
nitsee, ettd tiimin menestyksekkaassa johtamisessa joudutaan muuttamaan aiempaa
esimiestoimintaa. Esimiehen taytyy antaa jotain tiimille sek& tiimin taytyy ottaa se
vastaan. Esimiehen pohdittavaksi jad myos se, miten uudet tydskentelytavat otetaan
kayttoon. Esimiehen tulee my6s miettid tilannetta, jossa tiimi ei saa paatoksia aikai-
seksi. Talldin esimiehen pitaa esimerkiksi pohtia, pitddké hdnen menna valiin ja miten
nopeasti. Liséksi erds haaste on se, kun tiimia pitda kasvattaa alkuvaiheen jalkeen.
Tiimin alkuvaiheessa edistymisté syntyy helposti ja nopeasti, mutta jossain vaiheessa
tiimi kohtaa suvantovaiheen ja vastarinnan. Talldin esimies joutuu pohtimaan, miten

han pystyy edistdmaan tiimin kehittymista ja kasvua.

4.3.8 Ryhmén vuorovaikutus

Seuraavaksi kerrotaan ryhmén vuorovaikutuksesta. Mielesténi on tarkeaa, etta tiede-
tdan, miten tiimissa saadaan parhaiten vuorovaikutusta aikaan ja ylipdansa millaista on

vuorovaikutus.

Huotari, Hurme ja Valkonen (2005, 82-83) kirjoittavat, etta tydyhteison vuorovaiku-
tus voi olla kasvokkaisviestintda seka teknologian kautta tapahtuvaa viestintéda. Ryh-
man vuorovaikutus voi olla kahden henkilon vélista tai esimerkiksi kirjoitettua, puhut-
tua ja kuunneltua. Haasteita voi syntyé silloin, kun ihmiset ryhmassa eivat tunne toisi-
aan tai ovat eri organisaatioista, kuten kilpailevista organisaatioista. Ryhman jasenten

valille voi tulla ristiriitoja, jotka myds vaikeuttavat ryhméssa tydskentelya.
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Huotari, ym. (2005, 87, 89, 114) kirjoittavat, ettd vuorovaikutuksen avulla ryhman ja-
senet voivat yhdist44 tietoaan ja osaamistaan. Yksilot pystyvat vaikuttamaan toisiinsa
ja vakuuttamaan, ettd jokin informaatio on tarked. VVuorovaikutuksella on tarvetta, kun
halutaan, etta tarpeeton tai epaluotettava informaatio jatetadn kayttamatta. Silla pysty-
tdd&n muun muassa korjaamaan virhetulkintoja seka edistdméaan tavoitteiden saavutta-
mista. Vuorovaikutusta tarvitaan eri asioissa, kuten ongelmanratkaisussa ja luovien
ratkaisujen 10ytymisessa. Vuorovaikutus pitad ylla rynmén jasenten vélisia suhteita.
Yksittaisen ryhman jasenen tietoperusta vaikuttaa siihen, millaisia paatdksia ryhmassa
syntyy. Viestitetyn tiedon kasittelemiseen vaikuttavat esimerkiksi se, miten ryhmén
jasenet ajattelevat toisistaan ja suhtautuvat toisiinsa sekd miten he pystyvat toimimaan
yhteistyossa. Spiik (2003, 166-167) kirjoittaa, ettd tiimissa kayttaytymisessa ei ole
kyse luonteenpiirteistd, vaikka kayttaytyminen liittyy ihmisen luonteeseen. Kysymys
on tavasta, miten ihmiset kéyttaytyvat eri tilanteissa. Niihin voi vaikuttaa, ne voidaan
valita tietoisesti sek& luonteenpiirteista riippumatta. Erilaisia kayttaytymistapoja tii-
missa ovat muun muassa maaradja, arvostelija, alistuja, vetaytyja ja yhteistyokumppa-
ni. Tiimissé voi myos olla jasenid, jotka eivét suostu yhteistyohon. Ihmiset voivat olla
niin itsekkaitd, etteivat sen takia halua olla joustavia. Jasenet voivat myos olla asen-

teeltaan negatiivisia.

5 VIESTINTAVALINEET

5.1 Muuttuneet viestinnan kanavat ja verkkojohtaminen

Seuraavissa luvuissa esitelldan erilaisia viestinnan kanavia ja viestimisen keinoja. Va-
litsin viestintavélineiden esittelyyn muun muassa sahkopostin ja intranetin, koska niita
kéytetaan paljon Kotkan kaupungilla. S&hkoposti ja intranet ovat kaupungin eniten
kaytettyja viestintavalineitd. Sosiaalista mediaa esittelen luvun loppuvaiheessa, koska
ehdotin sita tiedottajatiimin seké& koko Kotkan kaupungin kéyttoon. Sosiaalisesta me-
diasta esittelen erityisesti wiki-verkkoymparistté ja blogia, koska ehdotin wiki-
verkkoymparistoéa erdaksi keskustelualustaksi ja blogia k&yttéon heille, jotka vastaavat

viestinnastd Kotkan kaupungilla.

Humala (2007, 94) kirjoittaa, ettd viestintavalineiden maara on kasvanut. VVuorovaiku-

tukseen sopii parhaiten suulliset viestintdkanavat. Johtajan kannattaa miettid, milla
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viestintdkanavalla han saavuttaa parhaiten kohderyhman tai -henkilon. Liséksi taytyy
miettid, mik& on nopein tapa, jos asiaa pitaa viestid nopeasti, pitdédko viestinnéssa
noudattaa jotakin muodollista protokollaa, mik& on kustannustehokkain tapa viesti, ja

jaako asiasta dokumentti.

Humala (2007, 88-89) mainitsee, ettd ty0tavat ovat muuttaneet ihmisten keinoja vies-
tid keskendan. Esimerkiksi puhelin ei endé soi niin usein kuin ennen, ja uusia yhtey-
denpitokanavia syntyy koko ajan. Syddnmaanlakka (2007, 180) kirjoittaa, etta tieto-
tekniikka on tuonut uusia mahdollisuuksia tiedon johtamiseen. Esimerkiksi intranet ja
internet tarjoavat l&hes rajattomia mahdollisuuksia. Humala (2007, 88—89) toteaa, etté
ihmisten fyysinen lasnédolo ei kuitenkaan katoa, koska esimerkiksi kollegoita taytyy
tavata myo6s kasvotusten. Ainoastaan sédhkdisten vélineiden kayttdminen ei ole pi-
demmén paalle hyvéksi ty6lle eikd ihmisille. Vahimmaisvaatimuksena on se, etta ih-
miset tietdvéat tyoskennellessaan, kenen kanssa he tydskentelevat, mité he tekevét ja
missd ja milloin asiat tapahtuvat sek& miten ne tapahtuvat. Fyysinen l&asndolo on tar-
keda hiljaisen tiedon vélittymisen kannalta. Uusia ratkaisuja ideoidessa tarvitaan no-
peaa ja vastavuoroista viestintad, ja tdméa on vaikeampaa séhkaisilla valineilld. Kon-

taktit, jotka luovat luottamusta, vaativat kasvokkain tapahtuvaa viestintaa.

Humala (2007, 100-101) kirjoittaa, ettd muodolliset vaiheet, kuten ristiriitojen ratkai-
su ja rikas vuorovaikutteinen kommunikaatio pitaa tehda kasvokkain. Ihanteellista oli-
si, jos esimerkiksi tiimi pystyisi heti toimintansa alussa maaritteleméaan viestinta- ja
yhteistyotarpeensa ja sen jalkeen valitsemaan tyovalineet ja sellaiset palvelut jotka nii-

ta tukevat.

Juholinin (2009b, 190) mukaan tyotd, jota johdetaan verkossa, kutsutaan virtuaali- ja
verkkojohtamiseksi. Toimintamallit ovat muuttuneet siitd, kun ty6té johdettiin vain
yhdesta paikasta. Virtuaalijohtaminen on korvannut nykyisessa tydyhteisossa myos
sellaisen viestinnan, minka olisi voinut hoitaa kasvokkain. Verkossa tydskentely on
kuitenkin tehokas viestinnén valine, silla ihmiset voivat toimia eri puolilla maailmaa.
Huotari, Hurme ja Valkonen (2005, 98) kirjoittavat, ettd kun viestitddn vain sdéhkopos-

tin ja verkkokeskustelujen kautta, kanssakaymisestd puuttuu nonverbaalinen viestinta.
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5.2 Séhkoposti

5.3 Intranet

Juholin (2009a, 177) jaottelee sahkdpostin kolmeen luokkaan, ilmoitustaulutyyppiset
viestit, postinkantajaviestit, jotka tarkoittavat vanhojen tiedostojen tai liitetiedostojen
laittamista tiedoiksi ja dialogityyppiset keskusteluviestit. Puro (2004, 63) lisa, etta
sahkopostit voidaan jakaa suoraan vastaanottajille osoitettuihin, tiedoksi osoitettuihin,
séhkdpostilistojen kautta lahetettyihin, mainoksiin ja roskapostiin.

Juholin (2009a, 178) Kirjoittaa, ettd sahkdpostia kdytetddn johdon viestintdkanavana,
sisdiseen tiedottamiseen ja muuhun tydyhteison yhteydenpitoon. Sahkopostia kéyte-
taan edelleen yhté paljon kuin ennenkin. Puro (2004, 62) kuitenkin huomauttaa, etta
séhkdpostia voi tulla pahimmassa tapauksessa jopa niin paljon, ettd yhden vastatun
postin jalkeen seuraava posti on jo odottamassa. Aalto ja Uusisaari (2009, 79) mainit-
sevat, ettd useilla ihmisilla séhkodpostilaatikkoon voi kertya kymmenia tai jopa satoja
viesteja pdivittain. “Turhat viestit” voivat vaikeuttaa tarkeiden viestien havainnointia.
Alasillan (2009a, 56-57) mukaan séhkdposti toimii parhaiten kahden ihmisen vélises-
sé viestinnassa, mutta vastaanottajan ollessa vieraampi, kannattaa sahképostin kaytta-
mistd harkita. Kahden kesken séhkdposti ei toimi silloin, jos asia on; laaja, monimut-

kainen, keskustelua vaativa tai tunteita herattava.

Alasilta (2009a, 74-75) kirjoittaa, ettd intranetin toimiessa paremmin, pystyttaisiin
valttymaén sahkopostitulvalta. Intranetin seuraaminen on velvollisuus sellaisilla hen-
kiloilla, jotka tydskentelevat paljon tietokoneen ddressa. Intranetia kannattaa kehittaa,
jotta voidaan jarkeistaa sahkopostin kaytt6d, esimerkiksi liitetiedostojen lahettdminen
on helpompaa intranetissa. Intranet alkaisi toimia paremmin, jos sité k&ytettaisiin en-
nemmin, kuin séhkdpostia. Juholin (2009a, 176) mainitsee, ettd intranet on osittain
korvannut sahkopostin tai ainakin véhentanyt sen kayttda. Kuivalahti ja Luukkonen
(2003, 46) kirjoittavat, etta intranetin hyotyja verrattuna muihin tiedotuskanaviin yri-
tyksen sisalla ovat muun muassa kattavuus ja nopeus. Intranetin laatu syntyy siitd, mi-

ten sen sisaltd on suunniteltu ja miten sieltd 16ytaa tietoa.
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Alasilta (2009b, 144-145) taas Kirjoittaa, ettd hénesta tuntuu, kuin lukijat ja tekijat oli-
sivat turhautuneet intranetiin. Inmiset, jotka intranetid tekevat, valittavat tekemisessa
kiirettd ja painetta. Useimmat kirjoittavat intranetiin muiden téiden ohella, ja teksteja
ei nain ollen esimerkiksi ehdité editoida. Esimerkiksi tarkeat ja vahemman tarkeat
tekstit voivat menna sekaisin, kun intranetiin laitetaan kaikki tekstit, mita organisaatio
on tuottanut. Pohjanoksa, Kuokkanen ja Raaska (2007, 45) mainitsevatkin kuitenkin,
ettd intranet on hyvéa kanava sisdiseen tiedottamiseen, ja se tukee yrityskulttuurin to-

teutumista jokaisen tydntekijan elaméssa.

Juholin (2009a, 176) lisaa, etté kaikki eivat kuitenkaan kayta intranetid innokkaasti.
Kéaytto vaihtelee, jolloin osa kéayttaa sitd paivittdin ja osa pitaé sité turhauttavana. In-
tranet ei kuitenkaan tavoita aina kaikkia tydyhteison jasenid, varsinkaan ihmisid, joilla

on hyvin liikkuva tyo.

Alasilta (2009b, 145-146) kirjoittaa, ettd johdon blogi on oiva tapa aloittaa intranetin
parannus. Intranetissa julkaistava blogi voi olla hyva tapa aloittaa blogin kéytt6 orga-
nisaation viestinndssa. Blogit ovat hyva keino saada aikaan vuorovaikutusta seka ne

tuovat samalla intranetiin elaman makua.

5.4 Sosiaalinen media

Otala ja Poysti (2008, 18) kertovat, etta sosiaalinen media palvelee palveluiden ja tyo6-
kalujen kautta avoimessa internetissa ja suljetuissa intraneteissa. Sosiaalisen median
tyovalineitd ovat esimerkiksi blogit, wiki-verkkoymparisto ja keskustelupalstat. Niill&
kaikilla web-sivuilla on oma rakenne. Salmenkivi ja Nyman (2007, 37) kirjoittavat, et-
t& Web 2.0 on Tim O Reillyn vuonna 2004 lanseeraama termi, joka tarkoittaa alustaa
verkostoitumiselle ja yhteisty6lle. Alusta siséltéa joustavia ohjelmistoja seka palvelui-
ta, jotka mahdollistavat palveluiden kéyttdmisen useilla eri tavoilla seka useilla eri
paatelaitteilla. Alasilta (2009b, 58-59) esittaa yhteisollisen median olevan yhdistelma
tekniikan muuttuvia mahdollisuuksia, ihmisten muuttuvaa sosiaalista kaytosta ja niista

yhdessa muodostuvia tarpeita.
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5.4.1 Sosiaalisen median tutkimus

Prewise-viestintatoimisto teki tutkimuksen sosiaalisesta mediasta vuonna 2009. Vas-
taajista 46 % kayttaa sosiaalista mediaa hyvaksi vapaa-ajalla ja tydajalla. Markkinointi
ja viestinté olivat yleisimmét kohteet sosiaalisen median kaytossé tydssa. Koulutuk-
seen sitd kaytettiin vain 15 %. Vastaajista 44 % kertoli, ettei hyddynné sosiaalista me-
diaa tyosséan lainkaan. (Leppanen 2009, 7, 13.)

Tutkimuksen mukaan sosiaalisen median suurin hyéty on tavoitettavuus, koska kaikki
ovat samalla foorumilla. Yksi suurimmista eduista on mahdollisuus viesti& isollekin
joukolle nopeasti. Vastaajien mielesté sosiaalisessa mediassa on hyvaa vuorovaikutus-
ta, se sdastaa aikaa ja kustannuksia seké helpottaa verkostoitumista. Valineet ovat
maksuttomia ja niitd on helppoa kayttaa. Liséksi vastaajat ovat sanoneet sosiaalisen

median lisddvan tiedonkulkua ja tyotehoa. (Leppéanen 2009, 14.)

Normikéyttajat kayttavat sosiaalista mediaa seké toissa, ettd vapaa-ajalla ja ovat hyvin
tietoisia sen mahdollisuuksista. Tassa kayttajaryhmassé on paljon ihmisid. Sosiaalisen
median kayttdmiseen tyOpaikalla oli kuitenkin esteitg, silla sosiaalinen media mielle-
tan usein asiaksi, joka kuuluu vapaa-aikaan. T&ll6in siihen kaytettava aika on vapaa-
aikaa, eika tyoaikaa. Tastd syystd osa ihmisista ei halua kayttaa sosiaalista mediaa
tyopaikalla, koska heidan moraali ei anna sité periksi. Tutkimus antaakin vinkiksi teh-
da selkeét ohjeet sosiaalisen median kayttoon tyopaikoilla seka selvityksen siit4, miten
sosiaalista mediaa voitaisiin tydssa hyodyntda. (Leppanen 2009, 15-17, 18-19.)

Tutkimus myos (Leppanen 2009, 20) osoittaa, etté yrityskohtaisia ratkaisuja kéytetdan
vain muutamissa paikoissa, ja vasta nyt tydyhteisdissa puhutaan sosiaalisen median
kéytosta ja siitd, saako sita kayttaa tydajalla. Suuressa osassa tyoyhteisoja ei kayteta
sosiaalista mediaa lainkaan, mutta sen kaytto sallitaan kuitenkin vapaa-ajan kaytténa
tybajalla. Osassa tyopaikoista on rajoituksia, silla tydyhteisoissé ei ole ymmarretty,
mit& mahdollisuuksia medialla on. Tutkimuksen mukaan on myos tyopaikkoja, joissa
sosiaalisen median mahdollisuudet ndhd&an, mutta asiaa ei ole viety eteenpéin seka
tyopaikkoja, joissa sosiaalisen median tyokalut ovat k&ytdssa ja niitd kdytetaédn. (Lep-
pénen 2009, 20.)
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5.4.2 Blogit ja wikit

Alasilta (2009b, 188) kirjoittaa, ettd blogi on véline ja menetelm4, jolla viestitaan.
Alasillan mukaan blogi siséltdd kannanottoja tai tulkintoja, wiki-verkkoympéristossa
sisdltdja voidaan puolestaan kehitella yhdessa. Blogit koetaan enemman viestinnaksi,
kun taas wiki-verkkoymparistot ndhdéan laajemmin uudenlaisena tapana toimia. Wi-
ki-verkkoympériston jalkeen on tullut wikipedia, jossa voidaan tehda sisaltoa seké
luokitella sitd, joka onkin wikipediassa hyvin tarkeda. Rattila (2007, 51) toteaa, etta
wiki-verkkoymparistot ja blogit ovat hyddyllisia, helppokéyttoisid sekéd nopeita vies-
tintdkanavia, koska niissé on helppo julkaista materiaalia ja sit4 voi julkaista kuka ta-

hansa, milloin tahansa.

Alasilta (2009a, 68) kirjoittaa, ettd Wiki-verkkoympéristo on verkkosivusto, joka te-
kee lapimurtoa suomalaisessa tyoyhteisdssa. Wikissa tiedon voi luokitella helpolla ta-
valla ja version hallinta on my6s helppoa. Ty6eldmaan voidaan hankkia wiki-
verkkoymparistén ohjelmistoja, jotka ovat maksuttomia, tai maksullisia. Rattila (2007,
96-97.) mainitsee, etté erilaisia wiki-verkkoymparistdja ovat muun muassa MediaWi-
ki ja TWiki. Ne ovat perustoiminnoiltaan kaikki hyvin samanlaisia, mutta yleensa niil-
I4 on jokaisella oma tarkoitus. MediaWiki on sovellus, joka on tehty alun perin Wiki-
pediaa varten, mutta téll& hetkell& se on yksi suosituimmista wikisovelluksista. Me-
diaWiki on kaytossad myos yrityksissa, jossa sitd kéytetdédn sisaisend tiedonhallintarat-
kaisuna, tai sisallonhallintatyokaluna. TWiki on wikisovellus, jota kdytetdan tiedon ja
dokumentin hallintajarjestelmand, tai ryhmatyokaluna. Yritykset kayttavat TWikia
usein sisaisessa kaytossa. TWikissa hyodyllistd on se, ettd paakayttaja voi muokata si-

ta mieleisekseen seka siihen saa monia erilaisia lisdiominaisuuksia.

Wikispacen (2010, About) mukaan Wikispaces on helppokayttdinen, ja siind on muun
muassa mahdollisuus saada keskustelu- ja historiatiedot kullekin sivulle. Wikispacella
pystytdén korvaamaan esimerkiksi intranet tai séhkodposti ja se onkin yksityinen kana-
va, joka on tarkoitettu esimerkiksi yrityksille ja yhteisoille. Sivuilla on esimerkiksi ra-
joittamatonta tiedostomuistia seka rajoittamattomia sivuja ja rajoittamattomia wiki-
verkkoymparist6ja. Wikispacen kayttod varten ei tarvita muuta, kuin internetyhteys ja
web-selain. Sivujen luomisessa ei ole rajoituksia, vaan kayttajat voivat luoda niita ra-

joituksetta. Aalto ja Uusisaari (2009, 62—-63) kirjoittavat, etta blogeissa on oleellisinta,
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ettd julkaistuja Kirjoituksia voidaan kommentoida. Blogit ovatkin nousseet yhté hyvik-
si tietoldhteiksi, kuin uutiset. Alasilta (2009a, 69) mainitsee, ettd blogin hyddyllisiin
ominaisuuksiin kuuluu, ettd uusin kirjoitus tulee edellisen paalle. Blogit ovat usein
verkkopaivékirjoja ja sopivat erinomaisesti esimiehille. Projektiryhma voi hyétya blo-
gin pitdmisesta parhaiten. Scoblen ja Israelin (2008, 165, 168) mielestd on myds ole-
massa ihmisié ja yrityksid, joiden ei kannata blogata. He sanovat, ettd ihmiset jotka
ovat ”pahoja” tai kuuluvat sellaiseen organisaatioon, voivat unohtaa bloggaamisen.
Myoskaan Kirjoittajien mielesta tylsien ja kommunikointitaidottomien ei kannattaisi

blogata.

Alasilta (2009a, 69) kirjoittaa, ettd blogissa voi kirjoittaa myos viikko- sek& muita tie-
dotteita. Halutessaan palautetta omista ideoistaan, kannattaa kayttaa blogia viestinta-
valineend. Alasilta (2009b, 20.) kirjoittaa, ettd blogi ei ole nettikolumni, vaikka onkin
hyvin samanlainen, eik& se ole myoskaan mika tahansa nettisivusto. Blogi on sivusto,
jolla voi julkaista tekstid, multimediaa tai molempia. Lukijat voivat kommentoida blo-
gikirjoituksia. Lukijoita saa yleensa enemman, mitd useimmin blogia muistaa péivit-

taa.

Salmenkivi ja Nyman (2007, 147) kirjoittavat, ettd blogit ovat suosittuja, koska kuka
tahansa voi kirjoittaa ja lukea niitd. Bloggaamiseen suosioon liittyy myos l16ydetta-
vyys, koska hakukonetta apuna kayttaen blogit pystytaan I6ytdmaan muun muassa
nimen perusteella. RSS-syotteet (RSS-syotteiden avulla lukijat ndkevét, kun tietoa on
lisatty verkkosivuille. RSS- sy6tteet tilaamalla saadaan esimerkiksi uusimmat uutisot-
sikot ja projektitiedot. (Salmenkivi ja Nyman 2007, 179)) edesauttavat blogin lukijaa,
koska ne kertovat heti, kun blogia on paivitetty. Kalliala ja Toikkanen (2009, 42) kir-
joittavat, ettd hyvand blogikirjoituksena pidetddn kohtalaisen pitkaa kirjoitusta, johto-
paatokset ja mielipiteet esittdvaa kirjoitusta sekd lahteisiin viittaavaa kirjoitusta.
Valittaessa viestintavélineita taytyy miettid kayttajanakokulmaa, eli mika véline olisi
helpointa k&yttad missékin tilanteessa. Johtajan taytyy tietéé eri viestintavélineiden
sopivuus sisélloltaan erilaisiin tarkoituksiin. Johtaja pystyykin omien johtamistoimen-
piteidensd avulla miettimé&an/vaikuttamaan, mita viestintdkanavia kaytetaan. (Humala,
2007, 99.)
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5.4.3 Virtuaalitiimit

Harisalo (2008, 121) kirjoittaa, ettd virtuaalitiimi on ryhm4, jossa jasenet ovat etdall
toisistaan ja ovat vain muodollisesti toistensa kanssa tekemisissa. Virtuaalitiimissa voi
olla jésenid eri aloilta ja alueilta. Virtuaalitiimeissé jasenet ovat yleenséd oman alansa
asiantuntijoita. Tietotekniikan kehittymisen myotéa virtuaalitiimitkin ovat kehittyneet.
Juholin (2009b, 216) kirjoittaa, ettd verkkoviestinta asettaa haasteita esimiehille.
Tyontekijat voivat olla eri puolilla maailmaa, ja projekteja voidaan hoitaa globaalisti.
Osa ihmisisté ottaa tdman vastaan ilolla, silla ndin tyontekijoille voi esimerkiksi l&het-
t&44 sdhkoposteja mihin vuorokauden aikaan tahansa. Kokoukset voidaan hoitaa kayt-
tdmalla uusinta kokousteknologiaa sekd nopeat yhteydenotot voi hoitaa puhelimen

kautta.

Fiilin (2009) mainitsee, ettd virtuaalitiimissa useimmiten viestitadn ainoastaan kirjalli-
sesti. Talloin esimerkiksi kehon Kieli, eleet ja &dnensavyt jaavat syrjdan. Tamé kannat-
taa ottaa huomioon johtamisessa. Juholin (2009b, 216-217) mainitsee, ettd me-henkeé
on vaikeaa saavuttaa, jos ihmiset eivét tapaa koskaan toisiaan. Verkkojohtamisessa voi
myo0s tapahtua helpommin vaérinkasityksia. Virtuaalitiimien tulee viestia selkeésti ta-
voitteista ja kaytdnndistd. Virtuaalitiimeissa taytyy aistia tiimin ongelmat ja reagoida,
jos niita on. Esimiesviestinté voi tapahtua fyysisessa tyotilassa, tai virtuaalisesti, jol-
loin se kattaa koko tydyhteisdviestinndn mallin ulottuvuudet, muun muassa muutosten

ja strategioiden késittelyn.

Juholin (2009b, 227) kirjoittaa, etta sisaiset verkostot menevat paallekkain silloin, kun
yksilOisté tulee siséisid organisaatiorajojen ylittavié verkostoja. Salmenkiven ja Ny-
manin (2007, 113) mukaan verkoston ja yhteisén ero ei ole kovin selvd, mutta on tar-
kedd, ettd siind on eroa. Yhteis0ssé jasenilld on yhteinen kiinnostuksen kohde. Verkos-
to voi muodostua ilman, etta sitd on nimitetty. Juholin (2009b, 227) kirjoittaa, etté asi-
antuntijan viestintdaroolin yhtend osana on siis sisaisten verkostojen rakentaminen ja

yllapito seka tehtavista riippuen myés ulkoinen verkostoituminen.

Pohjanoksa, Kuokkanen ja Raaska (2007, 49) kirjoittavat, ettd sdéhkdisen tyon tukemi-
sen muodot ovat virtuaaliset kokoukset, koulutukset ja esitykset, dokumenttien jaka-

minen ja yhteinen tydstdminen seka reaaliaikaiset keskustelut, kuten henkilokohtainen
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tyon tuki. Humala (2007, 83) kirjoittaa, ettd epdvarmuus luo vetaytymista ja pelkoa
seka levottomuutta, joka voi johtaa motivaation puutteeseen ja tuottavuuden vahene-
miseen. Tehokkaissa verkostotiimeissa rytmitetddn keskindista tyoskentelyajan vuoro-
vaikutusta niin, etté tydssa on saanndllisia tapaamisia kasvokkain seka vuorovaikutus-
ta verkossa. Humala Kirjoittaa, ettd se tuo elinvoimaa tiimien tydhon seka luottamusta

ja sitoutumista keskinaisiin suhteisiin.

Kasvokkain tapahtuvissa kokoontumisissa ndhd&an sanattomilla viesteilla yleensa hy-
vin, jos ihmiset ovat stressaantuneita. Virtuaalisessa ympéristossa on vaarana huo-
maamatta tapahtuva ylikuormittuminen. Ihminen voi olla on-line aina halutessaan, ja
siihen onkin hankalaa vetéé rajaa. Tiimin kaynnistyksessa on tapahtunut puutteita, ku-
ten sopimatta jaéneitd asioita, jos tiimill& on liian suuri tydkuorma ja informaatiotulva.
Erilaisia menettelytapoja on hyva luoda, joilla mitataan ja kerétaan tietoa ryhman toi-
minnasta ryhman siséllé ja ulkoa. Johdolla on suuri rooli kuulostella tapahtumia ja
tehd& havaintoja kaynnisséa olevista tapahtumista. (Humala 2007, 138, 140.)

5.4.4 Muut viestintakanavat

Alasilta (2009a, 62-63) kirjoittaa, ettd muut viestintdkanavat, kuin sdhkdposti voidaan
unohtaa helposti. Esimerkiksi huoneentaulun tekeminen auttaa ndkemaan, mité muita
viestintdkanavia on olemassa. Sahkdpostin liséksi muita viestintdkanavia ovat keskus-
telu puhelimessa tai kasvokkain. Lisaksi tekstiviestit ja pikaviestimet, kuten Messen-
ger ja Skype, wiki-verkkoympéristo ja blogit ovat viestintdkanavia sdahkopostin sijaan.
Liséksi erilaiset verkkoyhteisot, mikroblogaus, virtuaalimaailmat, perinteiset verk-
kosivustot, kuten internetsivustot, intranet, ekstranet ja perinteiset verkkojuttelut esi-
merkiksi chat, IRC sek& verkko-oppimisympéristot ovat vaihtoehtoja perinteiselle
séhkdpostin lahettelylle. Kalliala ja Toikkanen (2009, 42) mainitsevat, ettd mikroblo-
gaus on blogiympéristd, mika on suunniteltu kannykoita varten, mutta myés omalta
tietokoneelta voi mikroblogata. Mikrobloggauksessa viestit ovat alle 160 merkkia pit-
kid. Alasilta (2009a, 66) kirjoittaa, etta tekstiviestid voidaan kayttdd myos viestintava-
lineend. Se sopii hdnen mielestdan hyvin esimerkiksi silloin, kun pitéa saada lahetettya

kiireinen viesti kokoukseen.
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Alasilta (2009a, 70) kirjoittaa, ettd Facebook, MySpace ja LinkedIn voisivat olla en-
simmaisia verkkoviestinnan ratkaisuja, jonka kaytté suunnitellaan yhdessé henkildston
sekd asiakkaiden kanssa. Salmenkivi ja Nymanin (2007, 121) mukaan Facebook on
palvelu, joka tarjoaa ihmisille mahdollisuuden verkostoitua ja tarjoaa heille myds pe-
ruspalveluita. Facebookissa voi tehda alustan omalle profiilille ja verkostoitumiselle.
Aalto ja Uusisaari (2009, 93) kirjoittavat, ettd Facebookissa kayttajat voivat julkaista

omia kuulumisiaan, omia valokuvia seka linkkejé.

Salmenkivi ja Nyman (2007, 123) mainitsevat myds LinkedIn-palvelusta. LinkedIn-
palvelussa eri alojen ammattilaiset voivat verkostoitua keskenadn. Palvelussa pystyy
linkittymé&&n vain sellaisten ihmisten kanssa, jotka itse tuntee. LinkedIn-palvelu perus-
tuu siihen, ettd joku tuntee aina jonkun kuuden ihmisen kautta. Palvelussa voi esimer-

Kiksi lahettaa viesteja niille ihmisille, jotka ovat omassa verkostossa.

Alasilta (2009a, 71) ehdottaa myds yhdeksi viestinndn tyokaluksi Twitterid. Twitterin
ideana on, etta voidaan “blogata” milloin ja missa vain pelkalla matkapuhelimella.
Aalto ja Uusisaari (2009, 66) kirjoittavat, ettd Twitter on sosiaalinen verkostoitumis-
palvelu, jossa julkaistaan lyhyit4, 140 merkin pituisia viestejd. Kuka tahansa voi lukea
viestejd, mutta Twitterin k&yttdjat voivat kuitenkin merkitd haluamansa toiset Twitter-
kayttdjat seurakseen. Alasilta (2009a, 72) kirjoittaa, ettd tiimit tai projektiryhmat voi-
vat perustaa oman Twitterin. Tamén kautta saadaan tietoa esimerkiksi tyotovereiden
liikkeistd. Itse kritisoin Alasillan kommenttia, koska uskon, ettd kaikki ihmiset eivéat
halua, ettd heidan liikkeensa tiedetdan koko ajan.

6 VIESTINTATUTKIMUS JA TIEDOTTAJATIIMIN LUOMINEN

6.1 Tiedottajatiimi ja viestintdvalineiden kartoitus

Tein tydssani Kotkan kaupungille seka sisdisen ettéd ulkoisen tiedottajatiimin ja kaytin
tiimien luomisessa apuna viestintavalineiden kartoitusta. Tiedottajatiimin luomista
varten haastattelin Kotkan kaupungin viestintapaallikkoa Eila Lailavuota ja tiedotus-
paallikkod Kari Makkosta (liite 1) seké Jyvéskyléan kaupungin viestintgjohtajaa Helina
Méenpaaté ja Kouvolan seurakuntayhtymén viestintdpaallikkoa Laura Blomia. Kotkan

kaupungin haastatteluilla selvitettiin, millaisen ja mihin tarkoitukseen he tiedottajatii-
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mié tarvitsevat sekd miten se voisi mahdollisesti toimia. Jyvaskylan kaupungin vies-
tintajohtajaa Helind Mé&enpaatd haastattelin, koska Kari Makkonen oli kertonut, etta
kyseisessa kaupungissa toimii samantapainen tiedottajatiimi, jota Kotkan kaupunki
toivoi. Sain benchmarkkauksella hyvia vinkkeja esimerkiksi tiedottajatiimin luomi-
seen, tapaamisiin ja toimintaan liittyen. Kouvolan seurakuntayhtyman viestintépaéal-
likkoa Laura Blomia haastattelin, koska tiesin hdnen kuuluvan Kouvolan alueella toi-

mivaan, samankaltaiseen viestintaryhmaan.

Tein viestintatutkimuksen Kotkan kaupungille, koska halusin kartoittaa kaupungin
viestintavalineitd. Mielestani oli hyva ottaa ensin selvéag, millaisia viestintavélineita
kaupungin tyontekijat kayttavat ja miten he niita kayttavat, ennen kuin heille aletaan
ehdottaa uusia viestintavalineité. Sisdiselle tiedottajatiimille ehdotin paéavélineeksi
esimerkiksi intranetié ja ulkoiselle tiedottajatiimille sosiaalista mediaa, kuten Wiki-
verkkoymparistod. Viestintavélineiden kartoituksella pystyttiin myds nakemaéan ylei-
sesti, miten tyontekijat kayttavat viestintavalineité ja mihin kannattaa keskittyé ja mi-

hin ei. Kyselyn avulla 16ytyi ongelmakohtia, joihin olen ehdottanut ratkaisuja.

Lis&ksi ulkoisen tiedottajatiimin luomisessa kaytin hyvakseni SWOT-analyysid, visio-
ta, missiota, 3x3x3-mallia ja organisaatiokaavioita, joilla pystyttiin ideoimaan parem-
min, millainen tiedottajatiimi olisi ja mitd uhkakuvia silla olisi. (Menetelmét 16ytyvat
liitteestd 2.) Hamaldinen ja Maula (2004, 15) kirjoittavat, etta visio tarkoittaa organi-
saation haluttua tulevaisuuden tilaa. Visio vastaa siihen, millainen organisaatio haluaa
olla ja mité se haluaa tehda tulevaisuudessa. Vision tehtdvéana on olla houkutteleva ja
palkitseva véline organisaation jasenille, joten siihen tavoitteeseen kannattaa ponnis-
tella. Missio méérittelee organisaation olemassaolon tarkoituksen ja sen avulla voi-
daan kuvata, miten ja miksi organisaatio toimii tietyll tavalla. Missio vastaa kysy-
myksiin Mik&a on perustehtavdmme ja Mika on toimintamme tarkoitus. Hdmal&inen ja
Maula (2004, 85-86) esittavat 3x3x3-mallin keinona madritella ja kuvata organisaati-
on avainteemoja. Alun perin 3x3x3-malli on Pirjo Ojanperan suunnittelema. Sen avul-
la voidaan esittdé organisaation visio, josta johdetaan sen jalkeen strategiset paddmaéarat
ja lopuksi madritelld&n operatiiviset toimenpiteet. Mallissa voidaan kuvata myos ensin
strategian kolme avainteemaa, joita jatketaan selittdmalla tarkemmin kolmella alatee-
malla sekd halutessa viela niiden alateemoilla. SWOT-analyysi (Vilo 2010) on yritys-

toiminnan analysointimenetelm4, jossa voidaan selvittaa esimerkiksi yrityksen vah-
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vuudet ja heikkoudet seka tulevaisuuden mahdollisuudet ja uhat. Asiat laitetaan neli-
kentt&én, josta niitd voidaan analysoida. SWOT tulee sanoista S (strength *vahvuu-
det’), W (weakness "heikkoudet’), O (opportunity ’mahdollisuudet’) ja T (threat
"uhat’). Tarkastelua voidaan Vilon mukaan kayttad myos esimerkiksi jossain yritys-
toiminnan osassa. Nelikentén ylapuolelle laitetaan nykytila ja yrityksen sisdiset asiat,
alapuolelle tulevaisuus ja ulkoiset asiat, vasemmalle myonteiset asiat ja oikealle kiel-
teiset asiat.

Wysocki (2002, 36) kirjoittaa erilaisista johtajistomalleista. Jaetussa johtajuudessa
vastuu on jaettu poikittain, ja se my6s perustuu siihen, etté tiimin jasenet ovat asian-
tuntijoita. Tiimin j&sen kayttaa asiantuntemustaan silloin, kun hanell4 sitd on. Kaikki
tiimin j&senet ovat sitoutuneet paattdvyyteen. Ryhman johtaja ei ole kuitenkaan tyos-
kenteleva tiimin jasen. Han ennakoi ja maadrittelee rajat ja odotukset, mutta antaa tii-
min itse toimia. Tassé lahestymisessa on etuja seka haittoja. Se tarjoaa joustoa, kun
johtajaa valitaan tarvittaessa ja tiimi valtuuttaa sen tarvittaessa. Ongelmia tulee silloin,
kun tiimin jasen ei ole valmis hyvaksymaan valtuutusta ja olemalla vastuussa omasta
tuotoksesta. Itse kaytin sisdisessa seké ulkoisessa tiedottajatiimissé kyseista mallia so-
veltaen, silld tiimin johtajaa voidaan tarvittaessa vaihtaa ja kyseisissé tiimeissa myos
tiimin vetdj& on tyoskenteleva jasen tiimissé. (Organisaatiokaaviot 16ytyvat liitteestd
2.)

Mielestani sisdinen tiedottajatiimi on tarked Kotkan kaupungille, koska esimerkiksi
tiedottamisen yhtendistaminen on ollut haasteellista. Siséisell& tiedottajatiimill& tiedo-
tusta pystytédan yhtendistamaan, kun tiedotusta hoitavien ihmisten kanssa tavataan
sédannollisesti ja pidetaan yhteytta esimerkiksi intranetin valitykselld. Siséisessa tiedot-
tajatiimissé voidaan liséksi jarjestadd paremmin koulutuksia, esimerkiksi viestintataito-
jen koulutusta. Sisdinen tiedottajatiimi on my6s hyva keino auttaa tilanteissa, jossa
esimerkiksi tyontekijoitd on liian véhan hoitamassa viestintaa. Esimerkiksi
viestintayksikdssa on yleensa vain neljé tyontekijaa toissd, jolloin osan sairastuessa tai
ollessa esimerkiksi tydmatkalla, voisi toisesta yksikosta tulla joku auttamaan
viestintayksikkoa. Lisaksi siséinen tiedottajatiimi luo yhtendisyydelldan vakaampaa
ilmettd Kotkan kaupungista, koska viestiminen on eri yksikoiden valilla yhtendisem-

paa.
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Ulkoiselle tiedottajatiimille oli tarvetta, koska sellaista ei Kotkan alueella ole ja silla
voidaan kehittdd yhdessa alueen viestintdd. Ulkoinen tiedottajatiimi pystyy auttamaan
toinen toistaan paremmin erilaisissa asioissa, kuten kriisiviestinnassg, koulutuksissa,
markkinoinnissa ja erilaisissa tiedotettavissa asioissa. Ulkoisen tiedottajatiimin jase-
niksi ehdotin Kotkan alueella toimivia sidosryhmid ja muita, jotka viestintéa harjoitta-
vat. Ulkoisen tiedottajatiimin tavoitteena on vaihtaa ajatuksia ja auttaa, kun apua tarvi-
taan. Tiedonkulku on suuressa roolissa ulkoisessa tiedottajatiimissa, koska ndin pysty-
tdan nopeuttamaan alueen viestintadé esimerkiksi kriisin aikana. Ehdotin, etta tiedotta-
jatiimin jasenet voisivat uutisoida asioista esimerkiksi toistensa internetsivuilla mah-

dollisuuksien mukaan.

Kummassakin tapauksessa on ehdottoman tarkeéd, etté tiimit kokoontuvat. Toiminnan
on hyva olla jatkuvaa, jotta siitd saadaan parhaiten hyo6tya. Jatkuvuutta on varmistettu
tekemalld vuosikelloon valmiit paivamaéarét, jolloin tiimin on méaré kokoontua. Vuo-
sikelloon on merkitty liséksi erilaisia teemoja tapaamisille, kuten viestintataidot ja
Kriisiviestintd. Liséksi ulkoisen tiedottajatiimin vuosikelloon on merkitty tapaamisai-
koja internetiin sosiaaliseen mediaan. Nailla keinoin pystytdan varmistamaan, etta

ryhmét kokoontuvat ja toiminta on jatkuvaa. (Vuosikellot 10ytyvét liitteesta 3.)

6.2 Kotkan kaupungin viestintatutkimus ja tulokset

Tein viestintatutkimuksen Kotkan kaupungille syksyll4d 2010. Tutkimusmenetelmana
kaytin kvantitatiivista tutkimusta, koska halusin kartoittaa viestinnan tilaa, tarkastella
viestintavalineiden kayttoa ja selvittdd, miten viestintavalineitd kaytetadan ja mitka ka-
navat ovat tarkedmpid. Viestinnan kysely toteutettiin kvantitatiivisena kyselytutki-
muksena. Tarkoituksena oli kartoittaa viestinndn tilaa, jotta osattaisiin valita oikeat
tyokalut ja tyotavat tiedottajatiimien luomiseen. Tutkimus toteutettiin Kotkan kaupun-
gin tyontekijoille. Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara (2009, 139-140) kirjoittavat, etta
kvantitatiivinen tutkimus on tutkimusmuoto, jossa korostetaan syité ja seurauksia.
Kvantitatiivisessa tutkimuksessa keskeisié asioita ovat johtopaatokset aiemmista tut-
kimuksista, aineiston keruun suunnitelmat, tutkittavien henkildiden valinta ja paatel-
mien teko havaintoaineistoon perustuen. Tutkimuksessa Kotkan kaupungille valittiin

ensin kysymysten testausjoukko viestinté- ja suhdetoimintayksikosté. Testauskyselys-



37

sé saatiin tuloksia, joiden mukaan varsinaista tutkimusta pystyttiin parantamaan ja

nain ollen saatiin paremmat vastaukset.

Tutkimuksen avulla pystyttiin kartoittamaan, mita viestintavalineita sisaisen ja ulkoi-
sen tiedottajatiimin kannattaisi kéyttda. Tein tutkimuksen Digium-ohjelmalla, johon
pystyi vastaamaan noin 3000 henkil6d. Kysymysten muotoilussa kaytin Hirsjarven
ym. (2009, 198-200) mallia, jossa kdytetadn avoimia kysymyksid, monivalintakysy-
myksié ja asteikkoihin eli skaaloihin perustuvia kysymyksia. Avoimet kysymykset
tarkoittavat sitd, ettd vastaukselle jatetdén tyhjé tila. Monivalintakysymyksessé tutkija
on laatinut valmiit, numeroidut vastausvaihtoehdot ja vastaaja merkitsee vastauslo-
makkeesta, joko ympyroimalla tai raksittamalla parhaimman vaihtoehdon. Asteikkoi-
hin ja skaaloihin perustuva kysymystyyppi tarkoittaa, ettd siina esitetdan vaittamié ja
vastaaja valitsee niista sen, miten voimakkaasti han on samaa mielté tai eri mielt,
kuin vaittdma joka on esitetty. Paddosa tekemaani kyselyyn vastanneista oli i1&ltaan 50—
65 vuoden ikaisid. Kaikilla Kotkan kaupungin tyontekijoill& ei kuitenkaan ole mahdol-
lisuutta vastata kyselyyn, koska kaikilla ei ole tietokonetta tai tunnuksia kaytossaan.
Kyselyyn vastasi vain 54 henkilg, joten tutkimus on suuntaa antava. (Kyselylomake

l0ytyy liitteestd 4.)

Ensimmaiselld kysymyksella kartoitettiin, misté vastaajat saavat eniten tietoa tyohon
liittyvista asioista. Vastausten perusteella talla hetkell& tarkein viestintavéline on séh-
koposti, sen jalkeen tulevat kokoukset ja palaverit sekd intranet. Omassa tydsséan
tyontekijat kayttivat eniten séhkopostia, kahvipoytakeskusteluja, intranetid ja puhelin-
ta. Ndma kanavat valittiin, koska niiden avulla tyontekijat tavoittavat toisensa helpos-
ti, ja voivat esimerkiksi tavoittaa samanaikaisesti useita ihmisid. Vastaajien mielesta
oli my6s hyva, ettd sahkopostista jai dokumentti. Kahvipoytakeskustelut koettiin hy-
vaksi, koska ne olivat vastaajien mielestd helppoja ja nopeita tapoja viestia, ja esimer-
Kiksi tydvuoron vaihtuessa, kahvipdydan aaressa, pystyttiin vaihtamaan tyohon liitty-

véat kuulumiset.

Ulkoisen viestinnan kannalta tarkeimpana valineend pidettiin sanomalehted, Kotkan
kaupungin omia internetsivuja, televisiota ja internetié. (Taulukko 1) Henkil6t, joille
tarkeimpind kanavia olivat Kotkan kaupungin omat kotisivut, kokoukset ja palaverit,

perustelivat valintojaan sillg, ettd internet ja sosiaaliset mediat kasvattavat merkitys-
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tdan nopeina viestintdkanavina, mutta ne eivat sovi kaikille. Vastaajat toivoivatkin, et-
t4 tyOpaikkapalaverit sailyisivat. Ne vastaajat, jotka puolsivat kokouksia, palavereja ja
sanomalehtid, perustelivat vastaustaan toteamalla keskittymisen tarpeettomaksi, mutta
pitamalla tarkednd, ettd useimmat valineet ovat kéytossa. ”Intra ja Kotkan kaupungin
kotisivut”-vastaukseen péatyneet perustelivat vastaustaan niin, etté internetissa pitaisi
olla ajanmukaista tietoa aina, ja etta séhkoinen asiointi helpottaisi myos asiakkaita. In-
ternetsivuille toivottiin palstaa nimeltd “ajankohtaista”, jossa olisi tietoa esimerkiksi

tietdista ja muita péivittaiseen arkielamaén vaikuttavia asioita.

Taulukko 1.
Viestintatutkimuksessa oleva kysymys viestintavélineen tarkeydestd senhetkisessa ul-

koisessa viestinndssa. Taulukko on tullut valmiina Digium-ohjelman kautta.

Mika viestintavaline on mielestanne tarkein tamanhetkisen ulkoisen viestinnan kan-
nalta? (Valitse vain yksi vaihtoehto.)

Vastaus Lukumaé&ara|Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
1. |[Sanomalehdet 30 55,56%_|
2. |Aikakauslehdet 0| 0,00%
3. |[Radio 0| 0,00%

4. |Televisio 8| 14,81% -

Kotkan kaupungin
omat kotisivut

6. |Mainokset 0| 0,00%

Sosiaalinen media,
7. . . 0| 0,00%
esimerkiksi Facebook

8. |Jokin muu, mika? 2 3,70% l[

Yhteensa 54 100%b

Tarkeimpien kanavien lisaksi kysyttiin, mitd muita viestintavalineitd Kotkan kaupun-
gille toivottiin. Toivomuksina listattiin esimerkiksi seuraavia: sosiaalinen media, info-
nédytot odotustiloihin, intranetin tehokkaampi kaytto seka kerran vuodessa talouksiin
jaettava lehti. Henkildst6lehted ja tiedotteita kaivattiin myos paperisina versioina. Pe-
rusteluina oli esimerkiksi, ettd sosiaalinen media on kehittyneempi versio sahkdpostis-
ta, infondytot, koska ajankohtaiset tiedotteet nékyisivat ndin laboratorioon jonottaville
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ihmisille, jolloin ne ehtisi lukea. Kerran vuodessa ilmestyvaa lehted vastaajat kuvaili-

vat pieneksi Kotkan pikaoppaaksi, joka tukisi internetsivujen kayttoa.

Siséisessa ja ulkoisessa viestinndssé kohdassa sisdisia tiedotteita” vastattiin eniten,
etta sitd ei kaytetty ollenkaan. ”sahkoposti”-kohdassa vastattiin, etta sitd kdytetaan
paivittdin, "puhelin-kohdassa vastattiin, ettd sitd kdytetddn eniten paivittain. ”ilmoitus-
taulu”-vaihtoehdossa vastattiin eniten, etté sitd ei kdytetd ollenkaan, ”kokouksia ja pa-
lavereita”-vaihtoehdossa vastattiin eniten, etta sita kdytetaan kerran viikossa, "henki-
|6stolehti”-vastausvaihtoehdossa vastattiin, etté sité ei kayteta koskaan, ”kehityskes-
kustelut”-vaihtoehdossa vastattiin eniten, ettd sita kdytetddn kerran vuodessa ja "tiedo-
tustilaisuuksia”-kohdassa vastattiin eniten, etté sitd ei kdyteté ollenkaan. "keskustelua
esimiehen kanssa”-vastausvaihtoehdossa vastattiin eniten, etta sita ei kéyteta ollen-
kaan tai ettd sitd kdytetddn kerran viikossa, kahvipoytakeskusteluja”-kohdassa vastat-
tiin eniten, ettd sit4 kdytetdan joka péiva ja “intranetid”-kohdassa vastattiin, etté sita
kaytetadan eniten joka péiva.

Ulkoisen viestinndn valineissé kohdassa ”sanomalehdet” vastattiin, etta sitd kaytetdan
eniten paivittain, "aikakauslehdet”-vaihtoehdossa vastattiin eniten, etta sit4 ei kayteta
koskaan, “radio”-vastausvaihtoehdossa vastattiin eniten, ettd sitd ei kayteta koskaan,
“televisio”-vastausvaihtoehdossa vastattiin, ettd sita ei kdyteta koskaan ja ”Kotkan
kaupungin omat kotisivut”-kohdassa vastattiin eniten, etta sitd kaytetaan paivittain.
”Mainokset”-kohdassa vastattiin eniten, etté sitd ei kdytetd koskaan, ”sosiaalinen me-
dia, esimerkiksi Facebook”-kohdassa vastattiin eniten, etta sitd ei kdytetd koskaan,
“tiedotustilaisuudet”-kohdassa vastattiin eniten, ettd sitd ei kaytetd koskaan ja “tiedot-

teet”-kohdassa vastattiin eniten, etta sita ei kéytetd koskaan.

Kolmantena aiheena tutkimuksessa tiedusteltiin sisaisessa ja ulkoisessa tiedotuksessa
olevia puutteita. Vastauksista kévi ilmi, ettd vireilla olevien asioiden tiedotusta voisi
parantaa, Kotkan tiedotustoiminta on hidasta ja kaupunkilaisia ajatellen kankeaa ja et-
t& ihmisten tulisi myos itse osata etsié tietoa. Liséksi toivottiin sahképostin kaytto-
mahdollisuutta kaikille, lisatietoa tai koulutusta, esimerkiksi internetin osalta ja koulu-
tusta yleisesti viestinnastd, sosiaalisesta mediasta seka tietokoneiden ja internetin kay-

tosta.
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Viestintavalineiden méaraé vastaajat pitivat riittdvana (58,49 %) tai jokseenkin riitta-
vana (32,08 %). Vastaajien mielesta tietoa on, jos sitd vain etsii, eikd useampia tiedo-
tusvélineitd ehtisi seurata. Ajankohtaisen tiedon péivittamista pidettiin jo tutkimushet-
kelld kaytossé olleissa kanavissa aikaa vievana ja perusteluna esitettiin myos, etta va-

lineitd on, mutta niita ei osata hyddyntaa tarpeeksi.

Siséisen viestinnan tarkeimpin asioina vastaajat pitivat ensisijaisesti tavoitettavuutta
sekd sen ohella nopeutta ja ajantasaisuutta, selkeytta ja helppoutta seka avoimuutta.
(Taulukko 2) Ulkoisen viestinndn kannalta tarkeita asioita vastaajien mielesté ovat
selkeys, ajankohtaisuus, avoimuus, nopeus, tavoitettavuus, luotettavuus ja nakyvyys.
(Taulukko 3)

Taulukko 2.
Viestintatutkimuksessa kysytty tarkeimpid asioita siséisen viestinnan kannalta. Tau-
lukko on tehty Excel-ohjelmalla.

Térkedt asiat sisdisen viestinnan kannalta
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Tavoitettavuus Nopeus, ajantasaisuus  Selkeys, helppous Avoimuus

Taulukko 3.

Viestintatutkimuksessa kysytty tarkeimpid asioita ulkoisen viestinnan kannalta. Tau-

lukko on tehty Excel-ohjelmalla.

Tarkeat asiat ulkoisen viestinnan kannalta
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Kartoitettaessa siséisen ja ulkoisen viestinnan tilannetta ja toimivuutta, pidettiin niita
sisdisen viestinndn osalta hyvana ja ulkoisen viestinnan kohdalla huonona. P&&sééantoi-
sesti sisdisen ja ulkoisen viestinnan tilanteessa ja toimivuudessa ndhtiin parannettavan
varaa. Osa vastaajista totesi viestinnan toimivan hyvin tai toimivan toisinaan. Paran-
tamistakin nahtiin tapahtuneen. (Lisaa taulukoita ja tarkat kyselyn tulokset 16ytyvat
liitteestd 5.)

7 KEHITYSIDEAT JA PAATELMAT

7.1 Ehdotelmat ulkoiselle tiedottajatiimille

Tiimin tarkoituksena on yllapitaa viestintaa alueella verkostomaisesti, jolloin saadaan
apua erilaisissa viestintaan liittyvissa asioissa, kuten kriisiviestinnan hoitamisessa. Li-
séksi tiedottajatiimin tarkoituksena on vaihtaa ajatuksia viestintad tukevasti. Tiedotta-
jatiimin toiminta kannattaa k&ynnistaa verkostomaisesti, jonka jalkeen tiimien toimin-
taa voidaan laajentaa. Esimerkiksi verkkoa paljon tyokalunaan kéyttavien olisi hyva
mya0s toimia tiimind, sovittuina ajankohtina ja sovitussa paikassa. Jokaisen tiimin
kohdalla kannattaa kuitenkin miettid, miksi tiimin kokoontuminen on térkeaé, jotta
tydaika on mahdollisimman tehokasta. Yhdeksi kokoontumistavaksi ehdotan verkko-
yhteisod, jossa toimintaa voitaisiin pitdd ylla niind kausina, kun kasvokkain olevia ta-

paamisia ei ole.

Tiimissa voidaan jakaa erilaisia tyotehtdvid eri jasenille mahdollisuuksien mukaan.
Tyo6tehtdvien jakaminen vahentdd tyon tekemisen painetta ja ylikuormitusta. Toité ja-
kamalla voidaan liséksi hyodyntdd muiden jasenten esimerkiksi viestintakanavia hy-
vaksi, viestimalla mahdollisesti toisen organisaation sivuilla. Esimerkiksi Kotkan kau-
punki ja Kymenlaakson Kauppakamari voisivat tehda yhteisty6ta niin, ettd Kotkan
kaupunki voisi tiedottaa Kymenlaakson Kauppakamarin asioista omilla internet-
sivuillaan ja toisinpdin. Tiimissé voidaan liséksi ideoida ja keskustella tulevista yhtei-
sistd tiedotettavista asioista, kuten isoista tapahtumista. Tiedottajatiimi voisi yhdessa
toimiessaan panostaa markkinointiin, koska yhdessa voidaan keskustella, mitd asioita
on syyta markkinoida ja miten. Esimerkiksi kampanjoiden ja erilaisten projektien

suunnittelu on helpompaa, kun sitd tehdaan yhdessa. Kotkassa on jérjestetty muun
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muassa liikenneturvallisuuskampanjoita, joiden jarjestaminen olisi helpompaa yhdessa

tiedottajatiimin kesken.

Madrittelin tiedottajatiimille vision ja mission, joiden avulla toiminnan tavoitteet ovat
tiimille selkeitd alusta lahtien. Tiedottajatiimin on hyva pitda perusperiaatteet mielessa
kaikessa toiminnassa, jotta toiminta ei hiipuisi. Tiedottajatiimin visio on: Tavoit-
teenamme on olla toimiva ja voimavarat yhteen kokoava viestintatiimi. Haluamme pa-
rantaa alueen viestintaa ja palvella asukkaita parhaalla mahdollisella tavalla.
Tiedottajatiimin tavoite on seuraava: Kotkan kaupungin ulkoisen tiedottajatiimin pe-
rustehtéava on koota alueen viestintatyontekijat yhteen ja taten tuottaa toimivaa ja yh-

tendista viestintda Kotkan alueelle.

Madrittelin tiedottajatiimille ehdotuksia siitd, millaisia pelisaantdja tiimilla voisi olla.
Toiminnan yksityiskohtaiset sadnnot on hyva miettid yhdessd, koska sdantojen teke-
minen riippuu myos siité, keité tiimissa on. Ehdotin pelisdéntdjen koskevan esimer-
Kiksi tiimin vetdjan maarittelya, toimintamenetelmia kriisitilanteita varten, tapaa, jolla

ryhman jasenet kutsutaan koolle ja menetelmid, miten tiimi esimerkiksi tapaa toisiaan.

Tapaamiset olisi hyva jarjestdd kasvotusten sekd internetissa, esimerkiksi sosiaalisen
median ja siell& toimivan Wiki-verkkoympériston avulla. Kasvokkain tapahtuville ta-
paamisille ehdotin erilaisia, tapaamista koskevia teemoja, kuten Kkriisiviestintd, sosiaa-
linen media ja vuosibudjetin suunnittelu. Tiedottajatiimin ensimmaisen tapaamisker-
ran teemaksi ehdotinkin sosiaalista mediaa, silld endotin sit4 yhdeksi tiedottajatiimin
viestintdkanavaksi. Sosiaaliseen mediaan on mielestani hyvé tutustua perinpohjaisesti
heti alussa, jotta sitd opittaisiin kdyttaméaan, ja se miellettaisiin yhdeksi tiimin tar-
keimmisté viestinnédn tyokaluista. Ainakin ensimmaisell& tapaamiskerralla kannattaa
olla koollekutsuja, jotta tiimi varmasti tapaisi. Taman jalkeen koollekutsujaa voidaan
vaihtaa, jos niin halutaan. Tapaamisia voidaan myos tiivistdd esimerkiksi lounaan
merkeissé, jos sille on tarvetta. Tapaamisia voi kalenteriin merkittyjen tapaamisten li-
séksi olla esimerkiksi toisen jasenen luona, jolloin voidaan tutustua jasenten toimin-
taan. Lisaksi tiimi voisi matkustaa yhdessa tutustumaan esimerkiksi, miten Helsingin

yliopisto tai Helsingin Sanomat viestii.
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Tiedottajatiimin toiminnassa voidaan kartoittaa jasenten osaamisalueita, jotta toimin-
nasta saadaan paras hyoty. Tiimin jasenet voivat muun muassa opettaa muille jésenille

jotain tietokoneohjelmaa, jota muut eivat osaa.

Tiimin on hyvé kontrolloida omaa toimintaansa sen takia, ettd nahdaén, onko toimin-
nassa menty eteenpdin, ja onko se ollut kehittyvaa. Kontrollointikeinona ehdotin kay-
tettdvaksi esimerkiksi péivakirja-menetelmaé, jossa kirjataan ylds miten tapaamisessa
on kaytetty aikaa mihinkin aiheeseen. Spiik (2003, 89) ehdottaa, etté tiimilla olisi mit-
tareita, joilla voitaisiin arvioida tiimin toimintaa. Mittareiden kohdalla tiimille voisi
asettaa kysymyksid, kuten onko tiimilla mittareita, ovatko ne ymmérrettavig, toimi-
vatko ne oikealla tavalla, ovatko ne jasenten mielestd motivoivia, ohjaavatko ne toi-
minnan kehittdmiseen ja ohjaavatko mittarit tiimié niin, etta se toimii organisaation

hyvaksi.

Tiedottajatiimin on myds hyvé toimia Kkriisiviestinndssa. Kriisiviestinnan kannalta tie-
dottajatiimista onkin hyvin paljon hyotyéd, koska tietoa voidaan laittaa eri jasenten in-
ternetsivuille, silla pystytddn antamaan osalle kriisin keskell& olevista ihmisista lepoa,
pystytaan kartoittamaan paremmin sidosryhmié seka voidaan ideoida paremmin Krii-
siviestintdsuunnitelmaa. Lisaksi tapaamalla ihmisi& eri aloilta voidaan paremmin kar-
toittaa, mitd kriiseja voi sattua. Ehdotin tiedottajatiimille kriisiviestintéharjoituksia.
Makkonen (2010) mainitsee, etta kriisivalmiusharjoitus olisi hyvd, jossa voitaisiin tes-
tata, miten tiimi hoitaa kriisiviestintdd yhdessa. Lisaksi tiimin jaseni& voidaan ottaa

mukaan iskuvalmiusharjoituksiin.

Tiedottajatiimin jaseniksi valitsin jasenid Kotkan alueella toimivista Kotkan kaupun-
gin sidosryhmista. Valitsin henkilGitd, jotka harjoittavat viestintdd omassa organisaa-
tiossaan. Tiedottajatiimiin ei voi kuitenkaan pakottaa ketdan, joten jasenet ovat vain
ehdotuksia, lopullinen jasenisto selviéa vasta, kun tiimi alkaa toimia ja ndhdaan, ketka

siihen halusivat tulla mukaan.

7.2 Ehdotelmat siséiselle tiedottajatiimille

Kotkan kaupungin siséinen tiedottajatiimi syntyi tarpeesta, koska tiedotusta oli yhte-

naistettava. Sisaisessa tiedottajatiimissa erds painotus toiminnassa on ihmisten koulu-
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tus, jasenia voidaan kouluttaa esimerkiksi toimimaan median edessa ja heitd voidaan
kouluttaa viestintataidoissa. Sisdisessa tiimissa toiminta voi olla painottunut myods
toisten tukemiseen, esimerkiksi viestintayksikon ollessa vajaamiehitetty voidaan toi-
sesta yksikosté korvata puuttuvia henkil6ita tarkeissa viestintétilanteissa, kuten tapah-
tumaviestinnassa. Sisdisessa tiedottajatiimissé on erittdin tarkead tehda sopimus toi-
minnasta, jotta tiedottamista saataisiin yhtendistettyd. Tiimi voi kokoontua tarpeen

mukaan myos kahvitauoilla, jolloin toimintaa pystytédan pitdmaan ylla.

7.3 Parannusehdotuksia Kotkan kaupungille viestintavalineiden kayttoon

Pidin haasteina tyGpaikkoja, joissa ei ole tietokonetta. Mielesténi viestintdvastuiden
korostaminen tallaisissa paikoissa on erittéin tarkeda. Vastaajat kertoivat, etta olivat
lukeneet jo paatetyista asioista sanomalehdestd. Mielesténi tastd ongelmasta olisi hyva
keskustella paikoissa, jossa tietokoneita ei voida kayttdd. Keskusteltaessa voitaisiin
muistuttaa, miten tarkedd on, ettd esimies viestii asioista alaisilleen ja varmistaa, etta
tieto menee perille kaikille, esimerkiksi paperisena tiedotteena. Suurin ongelma on
esimiehen ja alaisen valisessa viestinnassa, koska niissa paikoissa, jossa tietokonetta ei
voida kéyttdd, on juuri esimiehen ja alaisen valinen tiedonkulku ensiarvoisen tarkeaa.
Tutkimuksessa olevat esimerkit kertovat juuri néist4 ongelmista. Esimiehen ja alaisen
valista viestintaa tulisi parantaa, koska osa vastaajista ei kdyta viestinnan ”vélineena”
keskustelua oman esimiehen kanssa. Ehdotin Kotkan kaupungille, etta esimiehille 1&-
hetettdisiin tiedote, jossa muistutettaisiin, miten tarkedd tiedotus on ja miten se vaikut-
taa koko tyoyhteisoon. Ehdotin myds, ettd esimiehille kannattaisi painottaa, mité itse
hyotyy hyvasta tiedonkulusta ja miten koko tydyhteiso ja esimerkiksi hoitoalalla poti-
laat sek& omaiset hyotyvat siitd, kun tiedonkulku toimii. Ehdotin esimerkiksi yhteisia
tapaamisaikoja esimiesten ja alaisten kanssa. Aina ei ole aikaa tavata, joten esimiesten
kokouksissa voisi olla henkil6ita, jotka ovat luotettuja, ja jotka voisivat tiedottaa asi-
oista. Olisi hyv4, ettd tieto valittyisikin aina paperilla, koska talldin se ei voi muuttua,
kuten suullisesti tietoa vaihtaessa. Dokumentti mista tietoa 10ytyy, tulisi olla nakyvélla
paikalla, kuten kahvipdydalla, mista sen voisi lukea. Lisaksi olisi hyva muistuttaa tie-
dotteessa, etté taytyy varmistaa tiedon kulku kaikille. Ehdotinkin, ettd nimettéisiin jo-
ku, joka vastaa siitd, ettd tieto menee todella kaikille. Ehdotin, ett4 tyoyhteisot tekisi-

vat esimerkiksi suunnitelmia omassa yhteisossédan, miten asioista tiedotetaan. Erityi-
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sesti hoitoalalla on hyvin térkedd, etta tieto kulkee, jotta pystytaan tiedottamaan tyoyh-

teison jasenten liséksi omaisille.

Tiedotteiden lukeminen on myds hyvin térkeéa, ja sitd on hyva painottaa. Tutkimuk-
sessa tuli ilmi, ettd enemmisto ei lue tiedotteita ollenkaan. Liséksi ilmoitustaulun te-
hokkuutta viestintavélineend kannattaa painottaa, koska tutkimukseen vastaajista
enemmisto sanoi, ettd ei kayta ilmoitustaulua ollenkaan viestintavalineend. Tiedotusti-
laisuudet ovat myds hyva keino viestid, mita kannattaa painottaa, koska tieto tulee
yleensa ylemmalta taholta, eika siiné ole vélikasia. Ehdotin lisaksi, etta tiedotustilai-
suuksia voisi jarjestaa tyoyhteison sisélla, esimerkiksi nimelld "infotunnit”. Niissa
esimies voisi kertoa, mitd tulevia tiedotettavia asioita on tulossa. Ehdotin liséksi, ett&
naissa tapauksissa olisi hyva perustella esimerkiksi esimiehille, miksi ne ovat tarkeité,

jotta niista tulisi tapaamiskertoja, mihin halutaan osallistua.

Ehdotin Kotkan kaupungille internetsivujen tutkimusta, koska internetsivuista tullut
palaute oli huonoa ja vastaajat kayttavat niita tutkimuksen mukaan paljon. Lisaksi eh-
dotin, ettd internetsivuille tulisi ohje, misséd kerrottaisiin muun muassa, mita sivuilta
I0ytyy ja missd mitdkin on. Pohjanoksa, Kuokkanen ja Raaska (2007, 25) mainitsevat-
Kin Kirjassaan, ettd internetistd on tullut ainakin yritysmaailmassa ensisijainen tiedon
etsimisen l&hde. Viestinndssa sanottaessa “uudistamme, kun tiedot ovat vanhentuneet”

ei pidd enédé paikkansa.

Kyselyssa tuli ilmi, ettd koulutuksille olisi tarvetta. Ehdotin, ett4 kaupungin tyonteki-
joille jarjestettéisiin koulutusta erilaisista viestintavalineistd. Koulutuksessa voitaisiin
kertoa, mitd kaikkea intranetissa on ja mité kaikkia viestintavéalineita on kaytossa. Li-
séksi ehdotin, ettd jéarjestettdisiin koulutusta tietokoneen kéytosta, jotta viestintavéli-
neiden kaytosta saataisiin paras hyoty. Suurin osa tutkimukseen vastanneista kertoi,
etta viestintavalineiden méara on talla hetkelld riittdva. Ehdotin, ettd talla hetkella kay-
tossé olevat viestintavalineet listattaisiin ja pidettéisiin niista koulutusta. Ehdotin, etta
ty6paikoille voitaisiin ldhettad lista, missa kerrottaisiin kdytossa olevista valineista
myo0s ulkoisissa viestintavalineissa. Listassa voitaisiin mainita, miten Kotkan kaupun-
ki tiedottaa esimerkiksi lehdessé. Kotkan kaupungin mahdollisesti ottaessa kayttoon
uusia viestintavalineitd, olisi syyta jarjestdd koulutusta niiden kéytosta. Lisaksi olisi

hyva kertoa miksi viestintavaline otetaan kayttdon, jotta pystyttéisiin vélttdmaan nega-
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tiivisuutta. Koulutusta olisi myds hyva jarjestéé tietoturvasta ja netiketista. Tata olisi
hyvé kerrata erityisesti silloin, jos yhteisollinen keskustelufoorumi otetaan kayttoon.
Ehdotin myos, ettd tyontekijoita koulutettaisiin siihen, mitd sdéhkdpostin vélityksella

kannattaa kertoa ja mité ei kannata.

Viestintayksikon olisi myds hyvé tiedottaa omasta toiminnastaan, koska tutkimukses-
sa huomattiin, ettd kaikilla Kotkan kaupungin tyontekijoilld ei ole tietoa, mité viestin-
tayksikko tekee. Viestintayksikdn omaa tiedotusta yksikostddn kannattaa parantaa
esimerkiksi kertomalla intranetin etusivulla, jos koko yksikkd on poissa tydpisteesté.
Tutkimuksessa tuli lisaksi ilmi, ettd muistakaan yksikaoisté ei ole niin paljoa tietoa, jo-
ten ehdotinkin, ettd muut yksikot ilmoittaisivat myos, mitd he tekevat.

Makkonen (2010) mainitsee, ettd Kotkan kaupungilla on kdytdssaan hieman sosiaalis-
ta mediaa, kuten mainontaa Facebookissa ja YouTubessa. Esimerkiksi Kotkan Meri-
péivia ja Lasten Meripéaivid on mainostettu sosiaalisessa mediassa. Tutkimukseen
vastaajat olivat maininneet, ettd tiedotus on hidasta ja kankeaa, joten ehdotin Kotkan
kaupungille sosiaalista mediaa kayttddn. Makkonen (2010) mainitsee, ettd he eivét ole
vield l0ytaneet selke&td mallia sosiaaliseen mediaan. Kaikki sosiaalisen median véli-
neet eivat ole Kotkan kaupungille tuttuja, kuitenkin esimerkiksi Kotkan kaupungin
etusivulla voi tiedon liséta esimerkiksi Facebookiin ja Twitteriin. Mielestani sosiaali-
nen media Kotkan kaupungilla voisi olla muutakin, kuin Facebookin kéayttoa. Face-
book on hyvé véline markkinoinnissa, mutta tiedotukseen olin ehdottanut kaikille kot-
kalaisille kayttéon keskustelufoorumia, jossa asioista voitaisiin keskustella ja tiedot-
taa. Talla tavoin saataisiin paremmin kotkalaisten mielipiteité esille. Keskustelufoo-
rumin avulla valtyttaisiin esimerkiksi silté, ettd asioista kuultaisiin lilan myohaan.
Tiedotusta olisi hyva lisata, jos uusi viestintdkanava otetaan k&yttéon. Ehdotinkin, etta
keskustelufoorumista laitettaisiin ilmoitus paikalliseen lehteen. Lisaksi mahdolliselle
uudelle viestintdkanavalle olisi hyva tehda selkeét ohjeet, miten sitd kaytetdan. Osa
tutkimukseen vastaajista oli sanonut, etteivat kaytd koskaan sosiaalista mediaa, kuten
Facebookia. Ehdotin, etté sosiaalisesta mediasta pidettaisiin koulutusta, ja kerrottaisiin
Kotkan kaupungin tydntekijoille, mit4 sosiaalisen median valineitd on olemassa. Mi-
kéli Kotkan kaupunki ottaa sosiaalisen median kayttoon, olisi hyvé, ettd sen kaytosta
tehtdisiin ohjeistus, miten sité kéytetdan esimerkiksi tytajalla. Resurssin salliessa mie-

lestani olisikin hyvé, ettd sosiaalista mediaa hoitamaan palkattaisiin erikseen henkil®.
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Ehdotin Kotkan kaupungille, ettd esimerkiksi mielipidekyselylla voitaisiin kartoittaa,
ketk& viestintaa haluaisivat tehdg, koska tutkimuksessa tuli ilmi, ettd ihmiset ovat
Kiinnostuneita viestimaén, kunhan heitd hieman koulutettaisiin. P4&osa viestinnasta
tapahtuu mielestani kuitenkin viestintdyksikossd, mutta on hyvé kartoittaa ketka
muutkin haluavat toimia viestinndssa. He voisivat esimerkiksi vastata siit4, ettd tyoyh-

teisOssa viestitaan.

Viestintavalineita kysyttdessa tuli ilmi, ettei henkildstolehti saanut kovin suurta suo-
siota. Ehdotinkin Kotkan kaupunkia harkitsemaan, ettd henkildstdlehdesta tehtaisiin
kerran vuodessa kaikille kotkalaisille jaettava lehti. Intranetiin kannattaa myos panos-
taa. Mielestani olisi hyva informoida, miten intranetid voidaan kdyttaa ja miten siita

hyodytaan parhaiten.

Tiedon suodattamisesta oli tullut muutamia kommentteja kyselyyn. Ehdotin Kotkan
kaupungille, etté resurssien puitteissa yritettéisiin luokitella, mille ryhmalle tiedote-
taan. Tietoa voi tulla liikaa, jos sita tulee koko ajan. Talléin on mahdollista, etté ei
osata ndhd& en&a oleellista tietoa ja tiedotus voi menné kokonaan ohi. Ehdotinkin, etta
mikali on mahdollista, tiedotettaisiin hallinnon asioista hallinnolle ja esimerkiksi hoi-

toalaa koskevista asioista hoitoalalle.

7.4 Ehdotuksia ulkoisen tiedottajatiimin viestintavalineisiin

Ehdotin, ettd ulkoisessa tiedottajatiimissé on tarkeinta painottaa palavereita ja sosiaa-
lista mediaa viestintavalineend. Tdman jalkeen sahkdposti ja puhelin ovat hyvié lisia
tiedottamiseen. S&hkdpostilla on hyvé viestia, koska se on helppokayttdinen. Ehdotin
kuitenkin, ett4 tiedottajatiimi k&yttaisi my0s muita viestintdkanavia, joita painotettai-
siin. Tutkimuksen mukaan séhkdposti on ylivoimaisesti suosituin keino, mill& viesti-
tdan. Se on vastaajien mielesta helppo ja nopea keino viestimiseen, ja sill& saa saman-
aikaisesti yhteyden useisiin eri ihmisiin. Mielesténi kuitenkin sahkoposti on hyva tu-
keva viestinnan valine, mutta ei paavéline. Puhelin on myods hyvé keino, koska tutki-
muksen mukaan sitd kaytetadn paljon. Puhelin voisi olla sahkopostin kanssa hyva pe-
rusviestintavéline, joka voisi toimia perusasioiden viestimisessd. Ehdotin kuitenkin,

ettd puhelin ja sahkoposti eivét olisi padasiallisia viestintavalineitd. Ulkoinen tiedotta-
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jatiimi tapaa toisiaan harvemmin, joten olisi hyva, etté olisi viestintdkanava, jossa voi-
taisiin olla helpommin yhteydessé. Puhelin ja s&éhkdposti voivat ruuhkautua, jos vain
niita kéytetdan viestimiseen. S&hkopostin ja puhelimen kdytdssa on hyvé ottaa huomi-

oon mahdolliset muuttuneet sahkopostiosoitteet ja puhelinnumerot.

Kokoukset ja palaverit ovat hyvié keinoja viestida myos ulkoisessa tiedottajatiimissa.
Kasvotusten tapahtuva viestintd on tarkead, koska siind voidaan vaihtaa ajatuksia ja
benchmarkata, kuten ulkoisessa tiedottajatiimissa on tarkoitus. Liséksi kasvokkain ta-
pahtuvissa palavereissa voidaan saada hy6tya koulutuksesta, jolloin joku tiedottajatii-
min j&sen voi opettaa muita k&yttdmaan esimerkiksi jotain tietokoneohjelmaa. Liséksi
kasvokkain tapahtuvissa palavereissa voidaan k&yda esimerkiksi tutustumassa jonkun
tiedottajatiimin jasenen tyOpaikkaan ja toimintaan, jolloin tiedottajatiimin toiminnasta
saadaan parempi hyoty. Painotan, ettd kasvokkain tapahtuvat kokoontumiset ovat erit-
téin tarkeitd, jotta tiimin toiminta voi jatkua. Kasvokkain tapahtuvissa kokoontumisis-
sa voidaan kerrata ké&siteltyja asioita ja pohtia tulossa olevia asioita.

Suosittelen tiedottajatiimin kayttdon sosiaalista mediaa, koska yhteydenpito ei olisi
talloin paikkakeskeistd, vaan jasenet voisivat olla yhteydessa toisiinsa kauempaakin ja
hétatapauksissa kotoa kasin. Repo (2009) kirjoittaa, ettd tiimin verkostoitumista voi-
daan auttaa jarjestamalla epavirallisia verkostoitumistilaisuuksia, palkitsemalla seka
kayttdmalla sosiaalista mediaa apuna. Otala ja POysti (2008, 95) toteavat kuitenkin, et-
t& yrityksen kannattaa ottaa sosiaalisen media k&yttoon vain silloin, kun silla on selkea
tarkoitus ja sill& saavutetaan etuja, kuten helpotetaan tietojen I0ytymista, véhennetaan
séhkdpostin lahettelyé tai nopeutetaan materiaalien tuottamista. Sosiaalisen median
tyovalineet itsessaan eivat kuitenkaan tuota hyétya, vaan niita syntyy vasta, kun tyo-

valineitd kaytetaan sopiviin tarpeisiin.

Mielestani sosiaalisesta mediasta tarkeimmaksi valineeksi tiedottajatiimille voisi olla
Wiki-verkkoympéristd. Tiedottajatiimin kasvokkain tapahtuvat kokoontumiset ovat
harvemmin, joten olisi tarkead, ettd heilld olisi toimiva kanava, jossa voitaisiin kom-
munikoida. Intranetié ei voida kayttaa, koska ulkoisessa tiedottajatiimissé on jasenia
muualtakin, kuin Kotkan kaupungin siséltd. Wiki-verkkoymparisto toimii kuitenkin
samalla tavoin, kuin intranet, joten se voisi olla hyvé paikka tiedottajatiimin viestimi-

seen. Li ja Bernoff (2008, 220) mainitsevat kuitenkin, ettd wiki-verkkoymparistoa ei



49

ole kuitenkaan helppoa saada kéyntiin. Menestyksellinen wiki-verkkoympaéristo tarvit-
see sellaisia ihmisid, jotka haluavat osallistua, liséksi se tarvitsee hyvaa siséltod, koska
wikin kéyntiin saaminen vaatii enemman sisaltod, kuin keskustelupalsta. Wiki-

verkkoympariston kaytto tarvitsee myos karsivallisyytté ja toimintaperiaatteita. Ennen

wiki-verkkoympariston kayttdd on méériteltdva kunnolliset ja tasapainoiset saannot.

Liséksi suosittelin ulkoiselle tiedottajatiimille kaytettavaksi kuvapalvelua, kuten
Flickr-palvelua, jossa voidaan jakaa ja kommentoida kuvia. Flickr-palvelu voisi auttaa
esimerkiksi Kotkan markkinoimisessa kuvien avulla ja esimerkiksi tiedottajatiimin ja-
senet voisivat kommentoida kuvia, mitka sopisivat markkinoimiseen ja mitka ei.
Flickr-palvelu toimii liséksi videopalveluna, jossa voidaan jakaa videopatkia. Video-
palvelun kautta voitaisiin my6s markkinoida Kotkaa ja tiimin jasenet voisivat kom-

mentoida, mitd ovat mielta videoista.

Ehdotin tiimin k&yttoon myos Twitterid. Se voisi olla hyvé keino tiimin jasenille vies-
ti& esimerkiksi mahdollisen kriisin aikana, jolloin tietoa pitéa vaihtaa nopeasti. Twitter
viestimiskeinona kriisin aikana voi olla myds ongelma, koska siihen voi hukkua aikaa

muilta, tarkeimmilta viestinnan véalineilta.

7.5 Ehdotuksia sisdisen tiedottajatiimin viestintavalineisiin

Sisdisen tiedottajatiimin toiminnassa on hyvé painottaa intranetié ja palavereja, jonka
jalkeen viestintaa tukevia valineita ovat séhkoposti, puhelin ja tiedotteet. Tutkimuksen
mukaan eniten kdytetty viestinnan véline Kotkan kaupungilla on sahk6posti. Ehdotin,
ettd sahkoposti olisi edelleen hyvin paljon kéytetty viestinnan valine. Moni henkil6
Kotkan kaupungilla kaytta4 sité, joten se on luonnollinen véline sisdisen tiedottajatii-
min kayttoon. Ehdotin kuitenkin, ettd vaikka s&éhkdposti on ylivoimaisesti suosituin
viestintavaline, olisi tiedottajatiimin hyvéa ottaa kayttéon myds muita viestinnén vali-
neitd. Talla tavoin voitaisiin erottaa tiedottajatiimid koskeva tiedotus ja muu kaupun-
gin tyontekijoiden valinen viestintd. Sahkopostia kéytettdessa on hyvéa kayttaa tii-
mis&hkopostia, jossa tiedottajatiimille on luotu oma sahkopostilista. Lista kannattaa
tarkistaa vélilla, ettd tiimin jasenten sdhkopostiosoitteet ovat ajan tasalla. On lisaksi
mahdollista, etta sisaisesté tiedottajatiimisté eroaa ihmisia tai niité tulee lisaa, joten on

tarkeda tarkistaa sdhkodpostiosoitteet aika ajoin.
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Sisdisesséa tiedottajatiimissa on mahdollista kdyttaa intranetid, koska jasenet ovat kau-
pungin sisélté. Intranetiin on syyté panostaa, koska tutkimuksen mukaan vain 16,67 %
vastaajista vastasi, ettd intranet on tarkein viestinnan valine tdméanhetkisen sisdisen
viestinnan kannalta. Tein intranetiin valmiin sivuston, mihin siséinen tiedottajatiimi
voi lisata tekstid ja kommunikoida sita kautta. Talla hetkellda kommunikoiminen in-
tranetin kautta ei ole mahdollista, mutta ehdotin kommunikoivaa intranet-sivua. In-
tranetin tehokkaammalla kayt6ll& olisi mahdollista vahent&a sahkopostin lahettelyd,
jolloin séhkdpostilaatikko ei tayttyisi niin nopeasti. Intranetin hyvalla kaytolla saatai-

siin lisaksi tarkedt viestit ndkymaan paremmin.

Liséksi ehdotin intranetiin kaytettévaksi blogia, jolloin esimerkiksi muut tiimin jasenet
voisivat seurata mitd viestinnassé tapahtuu seké tutustua paremmin siihen miten vies-
tintd toimii. Blogin kdyttdminen voisi parantaa vuorovaikutusta tiimin jasenten vélillg,
esimerkiksi kommentoimisella. Kilpi (2006, 31, 45, 92) kirjoittaa, ettd useiden tydnte-
kijoiden tybaika on hyvin kiireista ja aikaa bloggaamiselle ei tunnu olevan. Jos itse ei
ehdi bloggaamaan, mutta haluaa etta blogataan, voi blogia pitadé joku muukin yrityk-
sestd. Blogin pitdminen on nopeaa, koska esimerkiksi blogimerkinta on heti julkaise-
misen jalkeen koko henkilokunnan luettavissa. Blogiviesti on suora viesti ilman véli-
kasia seké blogin avulla annetaan mahdollisuus muille yrityksen jésenille kommentoi-
da siind kasiteltyja asioita. Lisaksi tiimin yhteinen blogi auttaa tiimin jasenia sitoutu-
maan esimerkiksi projektiin ja kokemaan sen omakseen. Liséksi jos tiimiin liittyy uu-
sia jasenid, he paasevat mukaan tiimin toimintaan paremmin blogin kautta. Uudet j&-

senet voivat kertoa itsestddn blogin kautta.

Tein Kotkan kaupungille tiedottajatiimié varten intranetiin oman etusivun malliksi.
Keskityin tekemé&an ehdotelmaa, enk& kokonaista intranet-sivustoa. Otin suunnittelus-
sa huomioon Kotkan kaupungin internetsivujen graafisen ilmeen ja suunnittelin in-
tranetin etusivua sen perusteella. Sivujen perusrakenteessa on ohjeet siitd, mika tiedot-
tajatiimi on, mité se tekee, tapahtumakalenteri, kriisiviestintdohje, yhteystiedot ja kes-
kustelufoorumi. Keskustelufoorumi on hyva vuorovaikutuskanavana tiedotuspaallikon
ja tiedottajatiimin valill4. (Malli intranet-sivusta I0ytyy liitteestd 6.) Talla hetkelld ei
ole teknisesti mahdollista kéyttaa keskustelufoorumia intranetissa, mutta ehdotin kui-

tenkin sellaista.
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Erddnd tehokkaana viestintdkanavana ehdottaisin kokouksia ja palavereita. Tutkimuk-
sen mukaan 16.67 % piti sit4 tarkeimpana viestinndn muotona. Ehdottaisin myds si-
séiselle tiedottajatiimille saannollisié ja kalenteriin merkittyja tapaamisaikoja, seka
niiden liséksi tilanteesta riippuen niin sanottuja “pikapalavereja”. Esimerkiksi jonkun
Kiireisen tiedotettavan asian tiimoilta palavereita voitaisiin pitdd useamminkin. ”Pika-
palaverit” voisivat olla esimerkiksi kahvitauon pituisia, eli noin 15 minuutin pituisia.
Kahvipoytékeskustelut ovat hyvin suosittuja viestinndn muotoja, joten esimerkiksi
kahvitauon voisi pitéa tiedottajatiimin kokoontumisen puitteissa. On kuitenkin pidet-
tava huolta siit4, ettd ne jotka eivat paase “pikapalaveriin” saavat tiedon kasitellyista
aiheista jotain muuta kautta, kuten intranetin tai séhkdpostin kautta.

Siséiset tiedotteet on myo6s hyvé keino viestia tiedottajatiimissa, ne voisivat olla kui-
tenkin muita keinoja tukevia valineitd, koska tutkimuksen mukaan tiedotteita pitaa
tarke&nd ainoastaan 5,56 % vastaajista. Sisaiset tiedotteet voitaisiin jakaa sen jalkeen,
kun tiedottajatiimi on kokoontunut kasvokkain. Liséksi asiat on hyva tiedottaa myds
intranetin ja sahkopostin kautta. Talla tavoin on mahdollista varmistaa tiedon kulku
silloin, kun on mahdollinen s&hkokatko, eika tietokoneita voida kayttdd. On myos
mahdollista, ettd kaupungin siséll& toimiva internetyhteys ei toimi aina, joten myos
silloin on hyva kayttaa siséisia tiedotteita. Sisdiset tiedotteet voi tehdd myods hétatapa-
uksessa késin. Sisdiset tiedotteet voidaan liséksi lahettaa sisaisella postilla, joka toimii
vaikka tietokoneet eivét toimisikaan. Kotkan kaupungilla ollaan l&hes kokonaan luo-
vuttu paperitiedotteista, mutta halusin kuitenkin ehdottaa niiden kaytt6a, koska voi ol-

la tilanteita, jolloin tietokoneita ei voida kayttaa.

Tutkimuksen mukaan puhelin on my6s hyvin tarkeé viestinndn valine Kotkan kau-
pungin tiedotuksessa. Puhelin voisi olla my0s yksi eniten kdytetyimmista viestintava-
lineistd tiedottajatiimin toiminnassa. Puhelimen kaytdssa olisi tarkeaa tarkistaa aina
valilla, ovatko puhelinnumerot vield voimassa, koska tiimisté voi poistua ihmisia tai

sinne voi tulla lisda ihmisia.

Tiedottajatiimin toimiessa, se voi tiedottaa yhdessé asioista myds kaupungin sisélta
ulos asukkaille. Kotkan kaupungin internetsivut on hyvé keino viestia ulos, koska tut-

kimuksessa kerrotaan, ettd Kotkan kaupungin omia internetsivuja kéytetaan eniten
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paivittdin. Ulospdin tiedotettaessa esimerkiksi Kotkan kaupungin internetsivujen kaut-
ta, olisi hyvé sopia yhteiset sddnnot, kuka asioista tiedottaa ja kuka siitd on vastuussa.

Sopimus kannattaa tehdé kirjallisesti, ettd sen voi séilyttaa.

Tiedottajatiimin olisi hyva kouluttautua kéyttdmaan intranetid ja internetid. Tutkimuk-
sen mukaan niihin haluttaisiin koulutusta, seka intranetin hyvalla koulutuksella voitai-

siin tehostaa sen kayttamista.

Liséksi sisdinen tiedottajatiimi voisi harkita kayttdvansa myos sosiaalista mediaa. Tar-
keimpané vélineend olisi hyva olla intranet ja sdhkoposti, mutta kannattaisi harkita
pelkastéén tiedottajatiimin kayttoon tulevaa keskustelufoorumia. Tutkimuksessa tuli
kuitenkin ilmi, ettd sosiaalista mediaa kaivattiin Kotkan kaupungin kayttoén. In-
tranetissa kdytettava blogi on hyva keino kayttéa sosiaalista mediaa, mutta sen liséksi
voitaisiin harkita esimerkiksi Wiki-verkkoympariston kayttamista. Wiki-
verkkoympariston ja blogin kayttdminen voi olla joillekin tiimin j&senille aivan uutta,
joten siihen on hyva jérjestéa koulutusta. Liséksi ehdotin, etta sisainen tiedottajatiimi
voisi harkita kayttavansa myds muita sosiaalisen median valineitd, kuten kuvapalve-

luita.

7.6 Paatelméat opinnaytetydprosessista

Opinnéaytetyo oli mielekds ja mielenkiintoinen tyd, mutta samalla my6s haastava.
Opin ja sain ty6sta hyvin paljon ja tunsin kasvaneeni lapi koko prosessin. Haasteel-
lisinta tydssa oli sen tuoma vapaus, silla minulla ei ollut tyélle mitd&n mallia, vaan
loin jotain aivan uutta. Sain kuitenkin paljon ideoita haastattelemalla Kotkan kaupun-
gin tiedotuspaallikkoa ja Jyvaskylan kaupungin viestintajohtajaa. Tiedotuspééllikko
antoi selkeat toiveet, mit4 han halusi ja viestintdjohtaja kertoi, miten heidén kaupun-
kinsa tiedottajatiimit toimivat. Tein tyota kohtalaisen kauan, mutta sain oivalluksen
tyon tekemiseen aika my6haan, koska minulla ei ollut mitddn mallia ty6n tekemiseen.
Alkuvaiheessa haasteelliselta tuntui juuri se, etten oikein tiennyt, miten tiedottajatii-
min tekisin. Toisaalta tyon tuoma vapaus aiheutti myos sen, ettd tyon tekemist ei olisi
halunnut lopettaa, vaan sité olisi voinut jatkaa hyvinkin pitk&an. Luodessani jotain ai-
van uutta ty6 kasvoi aika paljon siitd, millaiseksi olin sita alun perin ajatellut. Lopulta

tyo6 taytyi kuitenkin rajata, koska aikaa oli rajallisesti. Omat haasteensa loivat kaupun-
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gin kohtalaisen pieni viestintayksikk® seké tiedotus- ja viestintapaallikot. Paallikot ha-
lusivat eri asioita, ja heité oli toisinaan vaikeaa tavoittaa esimerkiksi sahkopostitse
muiden tyokiireiden vuoksi. Ratkaisuna paadyin tekemé&an kaksi eri tiimid. Tydssani
painotin kuitenkin ulkoista tiedottajatiimia, koska mielestani kyseisella tiimilla saatai-

siin Kotkan alueella parhaiten toteutettua verkostoitumista.

Tiimien muodostamista varten tehty viestintavalineiden kartoitus olikin helpompaa ja
sujui ongelmitta, kun henkil6stolle osoitettu kysely saatiin kayntiin. Kyselyyn vastasi
melko vahén ihmisia kaupungin tyontekijoihin ndhden. Kysely ei ndin ollen antanut
selka& kokonaiskuvaa viestintavalineiden kaytostd, mutta antoi kuitenkin suuntaa, mi-
ten Kotkan kaupungin tyontekijat kayttavat viestintavalineitddn. Tutkimus muun mu-
assa osoitti, ettd sdhkoposti on ylivoimaisesti kdytetyin sisdisen viestinnan véline. Ky-
selyn ansiosta viestintavalineiden ehdottaminen tiedottajatiimeille onnistui helposti.
Itsedni innosti erityisesti se, etta pystyin vetoamaan valinnoillani juuri tehtyyn tutki-
mukseen, enk& esimerkiksi vain nimennyt viestintdvalineita tiedottajatiimeille sen

mukaan, mik& minusta olisi tuntunut parhaimmalta.

Mielestani luomani tiedottajatiimit ovat kayttokelpoisia Kotkan kaupungille ja toivon-
kin, ettd niita kaytettaisiin, koska niille oli selkeé&sti tarvetta. Olen iloinen I0ytdmistani
uusista viestintavélineista, kuten Wiki-verkkoymparistostd, joka on mielesténi se hyva
vaihtoehto Kotkan kaupungille. Uuden viestintavalineen kdytt6on ottaminen tuo kui-
tenkin haasteita, kuten miten ihmiset saadaan kayttdmaan viestintavalinetté ja miten
saadaan avoin asenne uutta kohtaan. Toivoisin, etté tiedottajatiimit alkaisivat kokoon-
tua vuoden 2011 alusta, kuten vuosikelloon on merkitty. Tyoaika on kiireistd, mutta
jos tapaamispéivat sovitaan etukateen, pystytaan niista pitdamaén kiinni. Toimintaa on
hyva pitad ylla, koska siitd hyddytaan niin paljon. Verkossa tapahtuvat kokoontumiset

ovat mielestani hyvé keino varmistaa tiimien toimivuus.

Ty0o kiinnosti minua, koska se kuulosti niin erilaiselta. Vaikka tydssa oli sen vapauden
vuoksi hetkittain haasteellisiakin vaiheita, olen silti tyytyvéinen, etta tein tyon tavan-
omaisesta poikkeavasta aiheesta. Tyon tekeminen oli kasvattavaa, ja opin siitd paljon
tulevaa tyoeldmaa ajatellen. Kiinnostuin tyosta entistd enemman, kun tyoni herétti yl-
lattavan suurta mielenkiintoa kédymisséni tyohaastatteluissa. Tunsin, etta ty6éténi arvos-

tettiin, ja uskon siitd olevan hyotya myos jatkossa hakiessani toita.
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Erds suurimmista havainnoista tyossa oli, ettd muualla Suomessa kyseisié tiimejé oli
jo kaytdssad mutta Kotkassa sellaista ei ollut. Kotka on alueena kuitenkin kohtalaisen
suuri ja alueella on paljon ihmisid, jotka toimivat viestinnén parissa. Lisaksi havaitsin,
etta tiimit toimivat hyvin samalla tavoin eri puolella Suomea. Huomasin, ettd Kotkan
kaupungin tiedotuspééllikko toivoi juuri sellaista tiedottajatiimid, miké oli muualla jo
kéytossa.

Haluttuihin tuloksiin pééastiin mielestani oikein hyvin. Tyon tilaajan toiveet ja esitta-
maéni ehdotukset kohtasivat mielesténi hyvin. Kotkan kaupungin viestintayksikko toi-
voi Kotkan kaupungin siséll4 toimivaa tiedottajatiimid ja tiedottajaverkostoa koko
Kotkan alueelle. Toteutin kummatkin toiveet, vaikka paneuduin enemman ulkoiseen

tiedottajatiimiin.

Jatkossa toimintaa pystytaan yllapitdméaan, kunhan tiimit kokoontuvat ja pitavat yhte-
yttd toisiinsa esimerkiksi verkossa. Tiedottajatiimien toiminnan k&ynnistyminen voi

vieda aikansa, koska ne ovat vield niin uusi toimintamuoto, mutta esimerkiksi hyvilla
perusteluilla voidaan tiimien jasenid motivoida. Asioita on hyvé mielesténi perustella,

jotta toiminta on mahdollisimman motivoitunutta toimintaa.

Tyon tilaajan kanssa yhteistyo sujui hyvin. Olen tydskennellyt Kotkan kaupungin
viestintayksikossa kesalla 2009, joten tunsin sielld tyoskentelevat ihmiset ja heidén
tyotapansa. Tyoskentely Kotkan kaupungilla auttoi myds viestintavalineiden kartoit-
tamisessa, koska tiesin, mité vélineitd heilld on kéytdssé ja miten niita yleensa kayte-
tdan. Toiminta myos muiden tyéhoén liittyvien ihmisten kanssa oli helppoa. Kéavin
haastattelemassa Jyvaskylén kaupungin viestintgjohtajaa, Helind Mé&enpaata Kunta-
markkinat 2010 -tapahtumassa, jossa samalla tapasin myds muun muassa kunta-alan
esittelijoita ja k&vin kuuntelemassa muutaman luennon. Kouvolan seurakuntayhtyman
viestintapaallikkoa haastattelin séhkopostilla. Olen ollut sielldkin toissa, joten tiesin

Kouvolan alueella toimivan viestintaryhmén olevan niin ik&an hyvéa vertailukohde.

Tehdessani tyota opin erilaisista viestintavélineista hyvinkin paljon. Erityisesti sosiaa-
linen media oli minulle kohtalaisen uusi viestintavéline, ja esimerkiksi Wiki-

verkkoympariston kaytto tydssa oli aivan uusi asia. Uskon, etté sosiaalisen median
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tuntemisesta on paljonkin hyotya tulevaisuudessa. Mielesténi sosiaalinen media li-
saantyy koko ajan viestinnén alan tyopaikoissa, joten on tarke&a tutustua siihen kun-
nolla. Lisaksi oli hyva kerrata niin sanottuja ”vanhoja” viestintavélineitd, kuten s&h-
kdpostia ja intranetid. Niiden tutkiminen oli hyvinkin antoisaa, koska se antoi hyvia ja
yllattaviakin tuloksia esimerkiksi siitd, miten paljon séhkdpostia oikeasti kéytetaan.
Suosittelenkin erilaisten tutkimusten tekemistd, koska talloin saadaan erittdin hyvéa ja

ajankohtaista tietoa siitd, miten ihmiset toimivat.

Jatkoehdotukseni on, etta tiimien kokoontumisista on hyvin tarkeda pitaa kiinni. Muu-
tama tunti kerran esimerkiksi kahdessa kuukaudessa ei ole ajallisesti kuitenkaan niin
paljon, ettei siit4 voisi pita& kiinni. Tiimin toiminnasta saadaan parhaimmillaan odo-
tettua toimintaa, johon halutaan ehdottomasti osallistua. Tiimissa toimimalla saadaan
kuitenkin paljon ideoita muilta tiimin jaseniltd, joten hyotysuhde on niin suuri, etta ta-

paamisista kannattaa pitaa kiinni.
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KYSELYLOMAKE KOTKAN KAUPUNGIN VIESTINTA- JA SUHDETOIMINTAYKSIKON
HAASTATTELUUN

Lomakkeesta ndkee mita asioita haastattel uissa kysyttiin.

Haastattelukysymyksia:
Yleiset tiedot Kotkan kaupungista ja sen viestinnasta:

Mitk&a ovat Kotkan kaupungin perustehtavat ja toiminnan tavoitteet?

Mitka ovat Kotkan kaupungin viestinnan perustehtavat ja tavoitteet?

Onko eri sidosryhmille maaritelty omat viestinnéalliset tavoitteet?

Mita sidosryhmia Kotkan kaupungilla on?

Mitk&a sidosryhmaét ovat tarkeimpia?

Kuinka usein tarkeimpien sidosryhmien kanssa ollaan tekemisissa ja miten?

Mité kehitettavia asioita Kotkan kaupungin sisaisessa ja ulkoisessa viestinnassa

on?

8. Tuleeko viestinndsséa olemaan muutoksia ja jos tulee niin millaisia?

9. Mita viestintavalineitd Kotkan kaupungilla on kaytdssa ulkoisessa ja sisaisessa
viestinnassa talla hetkella? Niista tarkeimmat?

10. Miten sosiaalinen media nékyy Kotkan kaupungilla? Mitéa sosiaalisen median
valineitd Kotkan kaupungilla on kaytossa?

11.Mika taho vastaa kaupungin markkinoinnista talla hetkella?

12.Miten kaupungin viestinndssa on toimittu on-line viestinnén kanssa, esim.
nettipaivitys Kymen Sanomien sivuilla?

13.Minka verran internetissa kaytetddn sahkoista asiointia, tuleeko sinne esim.
palautteita?

14.Miten viestinta on hoidettu kansainvalisesti, esimerkiksi maahanmuuttajat jne.?

NoakwnNpE

Tiedottajatiimi:

Mitk&a ovat tulevan tiedottajatiimin perustehtavét ja tavoitteet?

Mita viestintavalineitd tiedottajatiimi tulisi kayttdmaan toimiessaan kesken&dan?

Keista tiedottajatiimi koostuu, ketka kuuluisivat tiimiin?

Viestintd kampanjoissa ja projekteissa: viestiiko tiedottajatiimi sielld tiimina vai onko

esimerkiksi kampanjoihin ja projekteihin oma strategia ja ryhmittyma?

Millaiset vastuut tiimissa olevilla jasenilla on yleisesti ja viestinndssa?

Onko vastuuhenkilditd koulutettu tai ohjeistettu tehtévaan ja jos on, niin miten?

Miten tiedottajatiimi toimii jatkossa, tehdaanké mahdollista kehitystyota?

Onko tiedottajatiimille ajateltu jakaa mahdollisia materiaaleja; ohjeita tms.?

Miten tiedottajatiimi kokoontuu; saanndllisesti esimerkiksi viikoittain vai jonkun

kutsumana?

10. Miten tiimilaisten tavoitettavuus varmistetaan, jos joku ei esimerkiksi paase
paikalle?

11.Millaiset resurssit etakokouksiin on, voiko tiimi tavata joskus "etéisesti?

12. Onko tiedottajatiimille budjetoitu rahaa ja aiotaanko sita budjetoida?

13. Miten tiedottajaverkosto on toiminut ennen?

PwpNPE
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Tiedottajatiimi kriisitilanteen sattuessa:

1. Kiriisitilanteen sattuessa: kuka hoitaa viestinnan, onko tiedottajatiimi mukana
kriisiviestinnassa?

Tiedottajatiimin osa-alueet/vastuun kriisin sattuessa?

Kuka kaynnistaa kriisitiedottamisen?

Onko tiedottajatiimia ajateltu kouluttaa kriisitilanteiden varalle?

Kuka vastaa mediasuhteista kriisitilanteessa?

abrwn
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3X3X3-MALLI ULKOISELLE TIEDOTTAJATIIMILLE
3x3x3-mallista ndhddan suunnitel ma tiedottg atiimista.

Idea

Nikemysten ), kkaus

laajentumine

suunnittelu
yhdessa

Ajatusten
vaihto

) Oppiminen
Ulkoinen
viestinta

Tiimin
sisdinen
koulutus

Viestinnan

Sanoma- Benchmarkkaus

yhdistéminen lehdet

Ei sokeu-
tumista
omalle

tyolle

Viestinnan
tyokalut

Haasteellista
ja palkitsevaa

Sahkoposti

Tapaamiset Ulkoinen tiedottajatiimi

Koulutus

Toiminnan
tukeminen

koulutus
tilaisuudet

kartoitus

muualla
Suomessa

Muut
tiimit, esim.
Kouvolassa

Koulutus
Kotkassa

Yhteiset
tutustumis



SWOT-ANALYYS

SWOT-analyysista ndhdaan ulkoisen tiedottajatiimin vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja

uhat.

SWQOT-analyysi

+

Sisainen ympadristo
Vahvuudet

Yhdessa toimiminen

Tietojen vdlitys

Ajatusten vaihto ryhmassa

Osaaminen

Erilaiset taidot

Varahenkildjarjestelma

Viestinnan nopeutuminen
Verkkoyhteyden kautta nopea keskustelu
Sahkdpostin kuormittamattomuus

Sisdinen ymparisto
Heikkoudet

Ei oteta vastuuta

Ajan puute

Vaikeus kadyttaa verkkoyhteisoa

Verkossa hankalaa tavata, koska sitd ei osata
kayttaa

Sdhkopostin kdytto edelleen voimakasta

Ulkoinen ymparisto
Mahdollisuudet

Vahvana haasteissa

Parempaa markkinointia
Erilaisten taitojen hyvaksikaytto

Ulkoinen ymparisto
Uhat

Ei aikaa eika kiinnostusta verkossa tapaamiselle
Kiinnostuksen lopahtaminen

Tapaamisten loppuminen

Toiminnan hiipuminen

Tietosuojan huonontuminen
Verkkotapaamisen tietoturvariskit
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ORGANISAATIOKAAVIOT

ULKOINEN TIEDOTTAJATIIMI

Organi saatiokaaviosta ndhdaan ketka kuuluisivat tiedottajatiimiin.
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ULKOINEN TIEDOTTAJATIIMI
Organi saatiokaaviosta ndhdaan lagjemmin, keta kannattaa hyddyntéda tiedotta atiimissa.

Tiedottajatiimin
vastuuhenkild, vetdja

Tiedottajatiimin jasenet,
sidosryhmat

Erilaiset harrastusryhmat
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SISAINEN TIEDOTTAJATIIMI

Organi saatiokaaviossa ndhdaan, ketka kuuluisivat siséiseen tiedottajatiimiin.

ORGANISAATIOKAAVIO SISAISELLE TIEDOTTAJATIIMILLE

Terveysjohtaja

Ymparisto-

Opetustoimen,
johtaja

paivahoidon
ja varhaiskasvatukse!
vastuualueen
henkild

Tilapalvelu-
johtaja

Nuorisotyon
yksikon vastuu-
alueen

henkild

Kaupunki-
suunnittelu-
johtaja

Kulttuurijohtaja

Strategia-
ja rahoitusjohtaja

Liikuntatoimen
johtaja

Matkailu-
palvelut

Kanslia-
paallikkoé
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VUOSIKELLO ULKOISEEN TIEDOTTAJATIIMIIN
Vuosikelloon on merkitty muun muassa tapaamisgjat, tapaamisten aiheet,

verkkokokoontumiset ja tutustumi set.

VUOSIKELLO 2011

Joulun aika

Joulukuu Tammikuu
25.1.
Marraskuu Pikkujoulu: Ensimmainen
illallinen tai tapaaminen, .
5§ teatteri aiheena Helmikuu
Tapaaminen, tutustuminen -\
aiheena seuraavan ja sosiaalinen / 1-2-Tutustumine
vuoden 1.12. media esimerkiksi
Qudjetti Verkko lounaan
Lokakuu 10.10 [gpaaminen R
Verkko Maaliskuu
tapaaminen 4.3.

Verkkotapaamine

Tutustuminen
esimerkiksi Helsingi
yliopistoo

erkiksi Helsingin Sanomiin

8.4.Tapaaminen,

aemana viestintataidot
Tutustuminen

5.9.Tapaaminen,
aiheena kriisiviestinta

Syysku Tutustuminen esipretkiksi esimerkiksi Kymenlaaksp :
Kotkan SatapraOy:n viestintadn i uhtikuu
1.8.ja 22.8. - Kevétpaiva,
Verkkotapaamine Vapagmuotoisia esimerkiksi golfausta
tapagmisia
verkdssa Verkkotapaap iner:l'oukokuu

Elokuu

ko kesalomien
takia

Kesata

Heindkuu Kesikuu

Kesalomakuukaudet
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VUOSIKELLO SISAISELLE TIEDOTTAJATIIMILLE
Vuosikelloon on merkitty tapaamisajat ja tapaamisten aiheet.

VUOSIKELLO 2011

Joulun aikaTammikuu
Joulukuu

12.12.Tapaaminer|,17-1- . Helmikuu
aiheena tulevan | Tapaaminen,

uoden tiedotettal @lheena tutus-
H asiat tum[nEh Ja

peisaantoje
tekeminen

Marraskuu

Maaliskuu

Lokaku

17.10.Tapaamine
aiheena kontrollointi:
onko tiimista ollut

hyétya

14.3. Tapaaminen,
aiheena tiedotetta-

vart asiat

Huhtikuu
Syysku

8. Tapaaminen, aiheen4
esan alkana olleet tiegh-

tettavat asiat ja syksyHa

tuldyat tiedotettavat asiat

Elokuu

Heindkuu Kesdkuu

Kesilomat
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KOTKAN KAUPUNGIN VIESTINNAN KYSELYN KYSELYLOMAKE

Kyselylomakkeesta ndhdaan mité asioita kyselyssa kysyttiin.

Kotkan kaupungin viestinnan kysely

Opiskelen yhtei soviestintéa K ymenlaakson ammattikorkeakoulussa ja teen
opinnaytetyttani Kotkan kaupungille aiheena tiedottajatiimin luominen.
Opinnaytetychoni liittyvan kyselyn tarkoituksena on kartoittaa Kotkan viestinnan
nykytilaa ja kdyttssa olevia valineitd. Kyselyyn vastaaminen on tarkeas, jotta
kehitysty6ta voidaan tehda. Pyydan ystavallisesti, etté kayttéisitte hetken aikaanne
vastaami seen.

Kyselyyn vastaamisaika paéttyy 3.10.2010.

Opiskelija Niina Lahtela

Perustiedot

Kysymykseen on pakko vastata

1. Tyénkuva Kotkan kaupungilla: ‘

2. Sukupuoli: |

3. Ika: j

Viestintavalineet
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4. Saan eniten tietoa omaan tyohoni liittyvista asioista (valitse vain yksi vaihtoehto):
Sahkdposti

Intranet

Henkil6stolehti Tarmo

[Imoitustaul ut

Infotilai suudet

Esimies

Tyo6paikkakokous

Jostain muualta, mistad?

Ooooooo0onn

5. Mita néista viestintavalineista kaytatte eniten (valitse vain yksi vaihtoehto):
Sahkoposti

[Imoitustaul ut

Henkil 6stol ehti

Infotilai suudet
Esimies
Kahvipoytakeskustel ut

Intranet

OOonoDnononnan

Jokin muu, mi ka’?‘
6. Miksi kaytatte juuri kyseista viestintavalinetta?

=
|

[
| i

7. Mika viestintavaline on mielestanne tarkein tamanhetkisen sisaisen viestinnan
kannalta? (Valitse vain yksi vaihtoehto.)

[ Sisdiset tiedotteet
Sahkoposti

Puhelin

[Imoitustaul ut
Kokoukset ja palaverit
Henkil 6st6lehdet

K ehityskeskustel ut
Tiedotustilai suudet

OnonOononnn
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Esimies
Kahvipoytakeskustel ut

Intranet

OnO0nn

Jokin muu, mi ka’?‘

8. Mika viestintavaline on mielestanne tarkein tamanhetkisen ulkoisen viestinnan
kannalta? (Valitse vain yksi vaihtoehto.)

Sanomal ehdet
Aikakaus endet
Radio

Televisio

8/

Kotkan kaupungin omat kotisivut
M ai nokset
Sosiaalinen media, esimerkiksi Facebook

OOonoDno0nnano

Jokin muu, mi ka’?‘
9. Haluaisitteko etté kyseisiin viestintavalineisiin keskityttaisiin enemman? Miten?

e o

10. Minka muun viestintavalineen haluaisitte tulevan Kotkan kaupungin kayttoon?

-l

_

[
I [
11. Perustele, miksi?

id
L« | i

12. Kuinka usein kaytatte seuraavia sisdisen viestinnan valineita (esimerkiksi kerran
viikossa/paivassd) Kotkan kaupungin tiedotuksessa:

Sissisiatiedotteita |
Sahkopostia |
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Puhelinta

[Imoitustaulua

|

|

K okouksiaja palavereita |
Henkil 6stol ehte |
K ehityskeskusteluja |
|

|

|

|

Tiedotustilaisuuksia

K eskustel ua esimiehen kanssa

Kahvipoytakeskusteluja

Intranettia

13. Kuinka usein kaytatte seuraavia ulkoisen viestinnan valineita (esimerkiksi kerran
viikossa/paivassa) Kotkan kaupungin tiedotuksessa?

Sanomal ehdet |
Aikakausl ehdet |
Radio |
Televisio |
|
|

Kotkan kaupungin omat kotisivut

M ainokset

Sosiaglinen media, esimerkiksi Facebook |
Tiedotustilai suudet |
Tiedotteet |

14. Onko tiedotuksessa mielestdnne puutteita? Jos on, missa asioissa ja millaisia?

[
I i

15. Haluaisitteko lisatietoa tai koulutusta johonkin viestintavalineeseen tai viestinnan
osa-alueeseen? Jos haluatte, mihin?
=

[
Il i

16. Onko viestintavalineiden maara mielestanne:
> liidlinen

[T riittava
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jokseenkin riittéva
jokseenkin riittaméton

riittAméaton

ooonnao
<
&
D
]
3

En 0saa sanoa

17. Perustele.

o
| o

Sisdinen ja ulkoinen viestinta

18. Mitka asiat ovat mielestanne tarkeitd asioita sisdisen viestinnan kannalta?

.

[
Ki i

19. Mitka asiat ovat mielestanne tarkeita asioita ulkoisen viestinnan kannalta?

.

[
Ki i

20. Mielipiteitanne sisdisen ja ulkoisen viestinnan tilanteesta ja toimivuudesta?

=

[
| o

Kiitos vastauksestanne!
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KOTKAN KAUPUNGIN VIESTINNAN KYSELYN TULOKSET

Tuloksista ndhdaén miten kyselyyn vastattiin.

Kotkan kaupungin viestinnan kyselyn tulokset 15.10.2010

Kyselyyn vastas 54 henkil 64, joista 48 oli naisiaja 6 miehid. Paaryhmét kyselyyn vastagjissa oli
hoitgjia 13, toimistotydntekijoita, 13, johtamistasolla olevia 13, ohjagjia 4 ja suunnittelijoita 2.
Muita alojen edustagjiaolivat: asiantuntija, ATK- suunnittelija, jarjestelméatukihenkil 8, sosiaalialan
palvelualue, matkailuneuvonta, koulukuraattori, lastentarhan opettaja ja viestintéén ja tapahtumien
jarjestamiseen liittyvét tehtévét ala

3. Vastaajat olivat ialtdan 41,51 % 50-65 vuoden ikéisig, 37,74 % 40-50 vuoden ikéisig, 16,98 %
3040 vuoden ikéisiaja 3,77 % 20-30 vuoden ikaisia.

4. Saan eniten tietoa tydhoni liittyvista asioista:

Sahkdposti 61,11 %
Tyo6paikkakokous 16,67 %
Esimies 11,11 %
Intranet 5,56 %
Jostain muualta 5,56 %

5. Mita ndista viestintavalineista kaytatte eniten:

Sahkoposti 87,04 %
Kahvipoytakeskustel ut 5,56 %
Jokin muu 5,56 %
Intranet 1,85 %

" Jokin muu” vaihtoehtoon oli vastattu: puhelin jaraportti vuoron vaihtuessa
6. Miksi kaytatte juuri kyseista viestintavalinetta?

Suurin osavastasi sahkoposti, koska se on nopea kayttaa.
V astaukset:

Sahkoposti:
"Helppo, nopea.”

”Sen voi lukeaja siihen siihen vastata itselle sopivaan aikaan. Sahkopostin voi |ahettda koko
tyoyhteisolle tai vain yhdelle henkil6lle. Se on luotettava ja kaytanndllinen tapa viestid.”

"Helpoin tapa viestid”
"Helpoin, koska esimiesta usein vaikea saada kiinni.”

" Tavoitan ne henkil 6t jotka haluan VARMASTI.”
” Se on nopea,tavoittaa kaikki ja siitd jaaitselle dokumentti.”
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"Helppo véittda asioita, kysymyksiaja liitetiedostoja edelleen muokkausta varten.”

”- tavoittaa useita henkil 6ité samalla kertaa - @ tule puheltua turhia - useimmiten nopea - asiallinen
- tavoittaa etéi simmankin yhtei styokumppanin tasaveroisesti”

" hel ppo, tavoittaa vastaanottgjan juuri silloin kun hénelle sopii. Siitd jaa dokumentti.”
"Nopeus, helppous’

" Tavoittaa useita henkil 6ita samalla kertaa— e tule puheltua turhia— useimmiten nopea— asialinen
— tavoittaa etdisimmankin yhtei stytkumppanin tasaveroisesti.”

" Séhkopostilla saan gjan tasalla useammalle ja todistetusti tiedon saman aikaisesti. © )

"Viestinnan kohteet ovat eri puolilla kaupunkiaja néin tavoitan kaikki asianosaiset samallaviestilla
yhdelld kertaa. Sahkdpostissa on myos se etu, etté siita jaa dokumentti asian toimittamisesta ja
my®6skin voin l8htevista posteista seurata viestin perillemenon (eli milloin vastaanottaja lukee
viestin).”

"tavoittaa useat ja samaa viestia el tarvitse toistaa seka siitd jaa "tosite””

” Se on nopea, saavuttaa helposti kohderyhmi& Se on sovittu yhteisesti tiedonkulun valineeksi.”
"Helppo kayttéa silloin, kun minulla on siihen sopivaa ailkaa. Aina en paase osallistumaan
tyopaikkakokouksiinkaan, mutta esimies toimittaa poytakirjat aina s-postilla jokaiselle tydpaikkani

jasenelle.”

"Helppo, e ole sidonnainen aikaan elka paikkaan. Mahdollisuus k&yttda mobiilivalinetta -
sdhkoposti siis kaiken aikaa saatavilla.”

" Lahetan paljon tiedotus asioita koko talollemme teampostilla.. S&hkoposti tavoittaa |ahes koko
talon henk.kunnan... el voida sanoa ettd ” en matiennytkdan” jos olet saanut henk.koht.postia..

kuullut jutut usein unohtuu ja muuttuu muotoon ”en ma ole kuullutkaan™.
"Helppo.”

"Helppo, nopea, yksinkertainen kayttaa.”

"Helppo ja nopea, viesteista jaa dokumentti”

"nopeus’

" Sahkoposti tavoittaa tehokkaimmin”

"Kétevin, e sido aikaan tai muiden henkil 6iden tavoitettavuuteen. Puhelinta kaytan vahintéan yhta
paljon.”



” Sagpuneeseen séhkopostiin on helppo vastata ja kommentoida saman tien kun olen lukenut
postin.”

" Tavoitettavuus varmempaa ja yhteydenotosta jaa " kirjallinen” jalki, jota usein tarvitsen
todistamiseen.”

"dllavoi |ahettda ja vastaanottaa veisti toiden lomassa ja veistin vastaanottgja saa avata sen
héiriintymétta (toivottavasti). Sillavoi myos |8hettéd asiaan kuuluvialiitteita.”

"Nopea ja helppo. Esim. tavoitan isomman porukan yhdella viestilla.”

"Helppo jatavoittaa kerralla suuren joukon”
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” Asian sa eteenpéin vaikka henkil6a el tavoittais puhelimellaja kaupungin siséisessa sdhkdpostissa
nékee onko astaanottaja lukenut sen ja silloin tietda ettd asia on hoitumassa eteenpéin tai vastuu on

siis siirtynyt seuraavalle henkilélle.”
"Helppoa ja nopeaa e ka tarvitsee odottaa, etta vastaanottaja on tavoitettavissa.”

”"nopea, kattava’

" s8hkdpostiviesti tavoittaa myos ne tyontekijét, jotka eivét ole kahvipdytakeskustel uissa paikalla’

"Nopea ja saa asianosaiselle tiedon vaikkei tavoita esim. puhelimella’

” Se on nopea. Henkil6t, joita tavoitan voivat vastata kun heille sopii.”

"Tyo kiiredllistd, vaikea |ahted selvittdmaan/hoitamaan asioita.”

" Tavoitettavuus on hyvé ja sahkopostin voi lukea silloin kun se parhaiten sopii.”
"Nopea ja helppo tapa.”

"Helppo kayttéd, nopea’

”Kuuluu tydnkuvaan olla selvilla asioista. Tiimiposti siihen selvin valine, kun gjankohtaiset asiat
kyseessa.”

Kahvipoytékeskustel ut:

" Pienessa yksikossa hel ppo tiedottaa vuoron vai htuessa seké asukas- ettd muut asiat kaffekupin
aarella”

"Helpoin janopein.”
"etsin tietod’
Puhelin:

"Nopea, vastauksen saa heti, kun saa yhteyden.”
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"Tyoni on asiakastyoté asiakasneuvottelun liséksi keskeisin viestintd viestintavaline
asiakastydssani on puhelin.”

Raportti vuoron vaihtuessa:

" Suullisesti tieto kulkee nopeimmin. Tydn luonne on jatkuvaa eli toinen jatkaa siitd mihin toinen
jai, tilanteet eivét jéa odottamaan vaan elavét koko gjan.”

7. Mika viestintavaline on mielestéasi tarkein tamanhetkisen sisdisen viestinnan kannalta?

Sahkdposti 57,41 %
Kokoukset ja palaverit 16,67 %
Intranet 16,67 %
Sisdiset tiedotteet 5,56 %
Esimies 1,85 %
Kahvipoytékeskustel ut 1,85 %

8. Mika viestintavaline on mielestidnne tarkein timanhetkisen ulkoisen viestinnan kannalta?
(Valitse vain yksi vaihtoehto.)

Sanomal ehdet 55,56 %
Kotkan kaupungin omat kotisivut 25,93 %
Televisio 14,81 %
Jokin muu, mika? 3,70%

Jokin muu, mik&? Vastattiin internet.

9. Haluaisitteko etta kyseisiin viestintavalineisiin keskityttaisiin enemman? Miten?
V astaukset:

Kokoukset ja palaverit, Kotkan kaupungin omat kotisivut:

" Internet ja sosiaaliset mediat kasvattavat merkitystdan nopeina viestintdkanavina, mutta kaikille se
e sovi, joten toivon tyopaikkapalaverien séilyvan.”

Sahkdposti ja sanomal ehdet:

"kOTKAN KAUPUNGIN NETTISIVUT pitdis uusia. Ne ovat sekavat eika sielta |dyda
haluamaansatietoa.”

Intra, Kotkan kaupungin omat kotisivut:

"Kannykoihin. Nykyaan useimmilla on kannykka jatdman lisaksi poytdpuhelin. Poytdpuhelimista
tulisi luopua, kukaan pysty kahteen yhta aikaa puhumaan kuitenkaan.”

Kokoukset ja palaverit, sanomal ehdet:
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"Keskittyminen el ole tarpeellista. On vain hyva, etté kaytetddn useita valineitd, koskayleisd on
heterogeenista.”

Intra, Kotkan kaupungin omat kotisivut:

"Kyllg muttaviestinté pitéisi olla enemman kertovaa, esim. useimmat vammaiset tai vanhukset
eivét osaa kayttéainternettiatai heilla el edes ole konetta kotona.”

Intra, Kotkan kaupungin omat kotisivut:

"Kyll& Internetissa pitdisi aina olla gjanmukaistatietoa. Se on helposti 1éhes kaikkien saatavilla
Esim. sahko6inen asioiminen helpottaisi asioiden hoitoa myos asiakkaan kannalta. Olisi tarkeéa etta
internet-sivut olisivat jérjestelmélliset jatoimivat jatieto oikeaa. Sivujen tekijoiden pitdisi paneutua
tyohonsa kunnolla, eiké niin kuin nykyaan, joku vaan tekee jonkin sekalai sen sepustuksen Kiireessa,
eika kuntalaiset |10yda sielta mitdan. Siellé pitais olla myos oikeanlainen gankohtaista- palsta, jossa
olisi tietoa esim. tietdistd, muuttuneista yhteystiedoista ym. paivittdiseen arkieldmaan vaikuttavista
asoista”

Séhkoposti ja sanomal ehdet:

"Teemoittaisiainfoja’

” En”

"Toivoisin itse saavani tydyhteisoni jasenilté tiedon sdhkopostitse. Sen koen tehokkai mmaksi
vélineeks, sillatuntuu ettd ainaei omiin korviin kantaudu tietoa, joka vaikuttaa omaan tyohon.
Sanomalehti tai ilmaigulkaisut toiminnastamme olisi hyddyksi. Vaillajotain juttujaon,
asialisiakin, mutta vaikuttaa siltg, ettd enemman tarvitaan arkistatietoa ja nimenomaan faktaa, mita
téd puljatekee.”

"Tyotani koskevaainformaatiota el koskaan saada kaikkien asiakkaiden tietouteen, joten

sanomal ehdet ja kaupungin omat internetsivut riittavat mielestani talla hetkella ulkoiseen

viestintadan.”

"Toivoisin, ettd henkil stoon liittyvét asiat viestitettéaisiin ensin siséisesti, esm, Helmerin poydall&,
kuin annetaan tieto sanomal ehteen.”

Sahkdposti jatelevisio:

"Teknisesti oltava aina toimintakunnossa ja nopeutta liséttava.”

Sahkdposti jainternet:

" Internetista saa paljon tietoa, kun kaikki tieto vaan paivitetéan.”

Intranet ja K otkan kaupungin sivut:

"Kyll& Internetissa pitdisi aina olla gjanmukaistatietoa. Se on helposti |éhes kaikkien saatavilla.

Esim. sahkoinen asioiminen helpottaisi asioiden hoitoa my0s asiakkaan kannalta. Olisi tarkeéa etta
internet-sivut olisivat jarjestelmalliset jatoimivat jatieto oikeaa. Sivujen tekijoiden pitéis paneutua
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tyohonsa kunnolla, elké& niin kuin nykyaén, joku vaan tekee jonkin sekalai sen sepustuksen kiireessa,
eiké kuntalaiset |0yda sieltd mitéan. Siella pitdis olla myos oikeanlainen g ankohtai sta-pal sta, jossa
ol ISI tietoa esim. tietdistd, muuttunei sta yhteystiedoista ym. péivittaiseen arkielaméan vaikuttavista
asioista.”

”Oman toimiaani sivut lagjemmiksi jaelavimmiksi.”

Intranet ja sanomal ehdet:

"En.”

Intranet jainternet:

" Ajankohtaista, asiallista, helposti |0ydettavaé ja omaksuttavaa tietoa nettiin.”

Sisédiset tiedotteet ja sanomal ehdet:

"Ulkoisesta viestinnasta voisi ollaenemmén Intrassa’

Sahkdposti ja Kotkan kaupungin kotisivut:

"Nykyisell&an toimiva.”

Kokoukset ja palaverit, sanomal ehdet:

"Kylla Kaupungin omiainternetsivujatulisi edelleen kehittda. Sanomalehdille jaradiolle vois
|8hettda saannollisesti uutisaiheitatai esim. kutsujatiedotustilaisuuksiin.”

Sisdiset tiedotteet, Kotkan kaupungin kotisivut:

" Omien kotisivujen paivittaminen tarkeda. Vanhentuneet tiedot pitéé poistaa valittomasti.”
Séhkoposti jatelevisio:

"Tarkoitatteko kysymysta 8 (televisio): en.”

Kahvipoytakeskustel ut ja sanomal ehdet:

" peruskayttoon, joka paivavai see kayttoon yhtendinen postitus... mie onn kuullu...-kekustelut liian
yleisid’

Sahkdposti ja sanomal ehdet:

"tyOpaikalle paikallinen sanomalehti.”

"paikallis-/iimaisiendet. Kaikkien saatavilla.”

10. Mink& muun viestintavalineen haluaisitte tulevan Kotkan kaupungin kayttoén?

V astaukset:



" Internet-sivuja kannattaa kehittéé edelleen interaktiivisempaan suuntaan.”

" Sosiaalisen median.”

" En tiedd uuden vélineen tarpeesta, saan tietoa riitavasti, kun vain haen.”

" Netti.”

” oma kannettava tietokone.pienocismalli puhelimeen”

" Korttelitapaamiset asukkaille”

" perintei set sanomal ehdet ja paikallisradio toimii viela kuitenkin paremmin em. ryhmille”
" Eik6han sanomal ehdet, nettisivut jne. edellailmaistut tahot ole ihan riittavét.”
"Henkil6stolehti jatiedotteet tulisi toimittaa myds paperiversiona.”

" Infonayt6t odotustiloihin.”
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" Intran viela tehokkaampi kayttd. Selkeammin asiat esille, essm. vastuualueiden kautta. Nyt paljon

tietoavain H:asemalla.”

"Kerran vuodessa kaikkiin talouksiin jaettava lehti. Esimerkiksi seurakunnilla on sellainen.
Siihenkin pitdisi paneutua sitten ammattimaisin ottein. Sevoisi ollapieni tietopaketti kaupungin
palveluista ja toiminnasta, |dhivuosien tapahtumista, esim. suurista rakennushankkeista, katujen
paallystyksistd, nuorisopalveluista, terveyspalveluistaym. ym.”

" Facebook on suosittu nuorten keskuudessa.”

"radio - omat kotisivut”

”"En mitaén.”

"NyKyiset riittéavat.”

" En osaa sanoa.”

" videoneuvottel ulaitteet aktiiviseen kayttéon”

" Intranetin kayttoa pitéisi tehostaa.”

" Sellaisen viestintavalineen kaupungin tyontekijoiden valillg, jossa olisi mahdollisuus

kaksi suuntai seen viestintéén. Autoritéérinen (esim. Intranet tai Tarmo) viestinté tuntuu
puuduttavalta, silla artikkelin synnyttdmia omiaideoitaja gatuksiaei pysty esittémaan missaan!”

" s8hkdposti”

"internet”
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11. Perustele, miksi?
V astaukset:

Internet-sivuja kannattaa kehittda edelleen: ” Internetin kayttd on nuoremmille sukupolville
luonteva tapa etsia tietoja ja antaa pal autetta.”

Sosiaalinen media: ” se on kehittyneempi versio séhkopostista.”

En tieda uuden vélineen tarpeesta...: " Uuden infokanavan luominen maksaa ja muutenkin raha
tuntuu olevan tiukassa.”

Internet: " Ihmiset etsivét netistatietoa. Kun elvét [0yda niin soittavat ja hdiritsevét varsinaista
tyotani.”

Korttelitapaamiset asukkaille: " Lahelle ihmistd, matala kynnys tulla kuulemaan kaupungin €li
omista asioista’

Perintei set sanomalehdet ja paikallisradio: ” kts ed. vastaukset”

Eikohan sanomalehdet, nettisivut ole riittavét: " Ei perusteltavaa, silla uskon kohtien 7. ja 8.
tavoittavan kaikki, jotka kaupungin toiminnasta tietoa haluavat ja etsivat.”

Henkil 6stolehti jatiedotteet tulisi toimittaa... ” Kaupungin palveluksessa on joukko tyontekij6ita,
joillae ole mahdollisuutta kayttéa tietokonetta eilka néhda tiedotteitaintra-netista. Tieto hellle e
kulje, jos esimies ei siitd huolehdi. Tama aiheuttaa myos joissakin tapauksissa esimiehille
mahdollisuuden harjoittaa mielivaltaista "sensuuria’ tiedottamisessa.”

Infondytdt odotustiloihin: ” Ajankohtai set tiedotteet ndkyisivat esim. laboratorioon jonottaville ja
siinatilanteessa asioita ehtisi naytolté lukea.”

Intranetin viela tehokkaampi kaytto: ” Tiedon lisd@minen, helpommin saatavilla, avoimuus’

Kerran vuodessa kaikkiin talouksiin jaettava lehti. Esimerkiksi seurakunnilla on sellainen. Siihenkin
pitds paneutua sitten ammattimaisin ottein. Se voisi olla pieni tietopaketti kaupungin palveluistaja
toiminnasta, |ahivuosien tapahtumista, esim. suurista rakennushankkeista, katujen paallystyksista,
nuorisopalveluista, terveyspalveluista ym. ym. : " Kaupungin nettisivut ovat tala hetkellaniin
sekaiset, ettel sieltaitsekdan tahdo |6ytéa edes omaa yksikkda. Jos sen saisi kuntoon niin lehti voisi
tukea nettisivujen kayttoa. Lehti vois olla erdanlainen Kotkan pikaopas.”

Facebook on suosittu nuorten keskuudessa. : " Nuoret tavoittaa paljon helpommin kuin esim.
sdhkopostin kautta, joita he eivét ainalue. Tekstarikin on paljon varmempi viestintavaline, kuin
séhkoposti.”

Radio, kotisivut: ” - radiota kuutelee alka moni, mutta siina on haitta puolena ettel pdase valitsemaa
toisen ihmisen puolesta kanavaa. Ehdotan, etté valitaan tietty kanava jossa |éhetetéén séanndllisisti
kaupungin tiedotuksia ja kiinnostavia ohjelmia. - omat kotisivut, “voisivat toimia myds radion
kanssa yhtei stydssa - olkoonkin, etté kotisivut ovat parantuneen edellisesté. Informatiivinen ja
kiinnostava kotisivut olis mielestani tdméan aikan vaatimustason viestintavalineita.”
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En osaa sanoa: " En tieda mit&d ne muut voisivat olla”
Videoneuvottel ut aktiiviseen kayttoon: ” saastdd matkakustannuksissa ja tydgjassa’

Sellaisen viestintdvaineen kaupungin tyontekijoiden vailla...: ” Kun tydntekija on vastaanottanut
tiedon (Intranet tai Tarmo), niin hanella on joskus tahto kehittda koko kaupungin palveluita. Tall6in
olisi hyddyllistéd,jos oman ideansavois turvallisesti esittda jollakin foorumilla(ilman etté tyontekija
menettéd kasvojaan, mikdli ko. idea el ole hyva).”

Internet: ” Sitéhan kaikki lukee:-)”

12. Kuinka usein kaytatte seuraavia sisdisen viestinnan valineita (esimerkiksi kerran
viikossa/paivassd) Kotkan kaupungin tiedotuksessa:

Sisdisiatiedotteita

Ei ollenkaan
Joskus/harvoin

Ix/vk

Paivittain

Muutoksi sta tiedotettaessa
2x/vk

Muutaman kerran vuodessa

P FRPEPNWWO

Séhkopostia

Paivittain 19
Ix/kk 1

Puhelin

Paivittain 19
Ei koskaan 1

[Imoitustaulu

Ei ollenkaan

Joskus

Joka toinen kuukausi
Ix/vk

Kerran kuussa

PFRPEPNNPRMO

Kokouksiajapalavereita

Ix/vk

Ei ollenkaan
Joskus
Paivittain

PN W



Henkil Ostol enti

Ei koskaan
Joskus/harvoin
Kerran kuukaudessa
[Imestyesséan
4x/vuosi

Ix/vuosi

Kehityskeskusteluja

Kerran vuodessa
En koskaan
Kerran kahdessa vuodessa

Tiedotustilaisuuksia

Ei ollenkaan
Ix/vuosi/muutaman x vuodessa
Kerran viikossa/tarpeen mukaan
Ix/kk

Joskus/harvoin

K eskustel ua esimiehen kanssa

Kerran viikossa

Ei ollenkaan

2x/kk/1x/kk

Paivittain

1x/2x/vuosi

Harvoin

Muutaman kerran viikossa

Kahvipoytakeskusteluja

Ei koskaan

Monta/muutamia kertoja pdivassa

Kerran kuukaudessa

Intranetia

Ei koskaan

Joka toinen viikko
Muutaman kerran viikossa
4x/viikko

Harvoin

Kerran vuodessa

N N L I e
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13. Kuinka usein kaytatte seuraavia ulkoisen viestinnan véalineita (esimerkiksi kerran
viikossa/paivassd) Kotkan kaupungin tiedotuksessa?

Sanomal ehdet

Paivittain

2-4x/vuosi

Ei koskaan

1-2x/kk

1-2x/viikko

Uuden kauden alkaessa
Tarvittaessa

Aikakauslehdet

Ei koskaan
Joskus/harvoin
Ix/kk
Ix/viikko

Radio

Ei koskaan

Paivittain

Muutaman kerran vuodessa
Ix/kk

6Xx/vuosi

Harvoin

Ix/viikko

Televisio

En koskaan
Paivittain
Satunnai sesti
6x/vuosi
Harvoin

Kotkan kaupungin omat kotisivut

Paivittain

Ei ollenkaan

Kerran viikossa
Tarvittaessa

Ix/kk

Muutaman kerran vuodessa
4x/vuosi

3x/viikko
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M ai nokset

Ei koskaan
Paivittain
Joskus
1-3x/vuosi
Harvoin
Ix/viikko

RPRRRNER

Sosiaalinen media, esimerkiksi Facebook

Ei koskaan
Viikoittain
Ix/kk
5x/vuos

Tiedotustila suudet

Ei koskaan
1-2x/vuosi
1-5x/vuosi
Harvoin
6x/vuosi

Kun niitdon

Joskus

Tiedotteet

Ei koskaan

Tarvittaessa
Pari kertaa vuodessa

6x/vuosi
Joskus
3x/kk
Harvoin
3x/vuosi

14. Onko tiedotuksessa mielestdnne puutteita? Jos on, missa asioissa ja millaisia?

V astaukset:

"Vireilla olevien asioiden tiedottamista vois parantaa.”

PR ERPNDWDNO® N L
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"Henkil6stolle voisi tiedottaa ennen asioiden julkai semista sanomal ehdissa esim. tyopaikan muutto
uusiin tiloihin tuli meille tietoon sanomal ehdesta |lukemalla. Omaisten kyselytulva oli melkoinen ja

emme osanneet siihen vastata kuin sen saman minka kaikki olivat lukeneet |ehtiartikkelista.”
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" Ainakin kaupungin sivut on huonot.”

" Kaupungin tiedotus ulos on nopeampaa kuin sisdlle. Ssaamme useinkin lukea lehdesta térkei sta
itsedmme koskevista asioista, joista olemme taysin tietdmattomia.”

"TyOaikaa €li resurssia lisda tyopa kkamme medianomille. Kotkan tiedotus yleisesti ottaen hidasta
jatuntuu kankealta kaupunkilaisia gjatellen.”

" kaupunki on vahentanyt lehti ilmoittelua, josta on seurannut se, ettel esim liikuntatoiminnasta saa
ilmoittaa lehdissa kokonaisvaltaisesti (ryhméan aikajapaikka, ) saalaittaa vain...tyyliin ryhmét
alkavat, esitteitd sieltaja sieltd...vertaa ed. vastauksiin...vammaiset ja vanhukset”

"Nettisivuille pitdisi saada enemman tiedotusta. Katso Kotkan nettisiuvt: Y hdyskuntatekniset
palvelut- kysel ytutkimus 33 kunnassa. Mista kuntalaiset saavat tietonsa. K otkassa vahemman netin
kautta kuin muualla.”

" Tiedotus riittavaa, mutta hajautettu...”

" Ehk& kaupunki on liian iso instanssi, mutta jos gjattel ee vain tdméan oman tyoyhteison tilanteita,
niin joitakin puutteita on. Tieto jactaan epétasai sesti, vaikka jarkevinta on ilmaistatieto kaikille
samanaikaisesti. Tuntuu usein olo vahan etéiseltd, kun asiat on sovittu hiljaisuudessa. Tarkistamatta
kaikkien kantaa. ”

"Viittaan kohtiin 10 ja 11 antamiini vastauksiin.”
" henkil 6st6@ suoraan koskevat asiat tulee ensin tiedottaa asianosallisille ja sitten vasta lehdistdlle.”
"Ei ole. On kyse ihmisen omasta aktiivisuudesta hakea informaati ota haluamastaan aiheesta.”

"kysymys epaselva (13, 14..) onko omassa tiedottamisessavai kaupungin tiedottamissa??
Askeisessd kysymyksessa kuinka usein kéytét, ssamaan infoa via kdytan kanavaa tiedottamiseen.”

"Mielesténi tiedottaminen sujuu aika hyvin... mielestani pitdd muistaa, ettd myds kuulijalaon
vastuu = taytyy osata etsia tiedotteita esim. lukemalla séhkoposti tai aukasemallaintranet ja
katsomalla g ankohtaiset asiat.. tdngpaivana tuskin kuitenkaan kaikkea asioita tullaan kertomaan
ihmisille henk.koht. silmétysten.”

" Tiedotuksessa on suuria puutteita. Tieto e vain yksinkertaisesti kulje. Ei organisaation sisdlla eika
organisaatiosta ulos. Kaupungin pakkalistoilla pitéisi ollaedes yks alan ammattilainen, joka
helpottaisi kaikkien muiden tiedottamista suunnittelemalla esim. vamiita pohjiaja yksinkertaisia
ohjeita. Olis viela parempi jos olisi kokonainen tiimi hoitamassa tiedotusta.”

"Ei kdyteta nykyajan mahdollisuuksia, esim. joukkosdhkoposteja tydpaikan pikaisissa tiedoksissa.”

"On tilanteita, jolloin kaupungin henkil6st6on kuuluvat pyrkivét kayttamaan tiedotusvalineita apuna
omien padméaérien edistamiseksi. Pitéisi luoda selkeét pelisaannét, kuinka asioita viestitéan.”

"Asioista pitdis yleensa tiedottaa huomattavasti nykyistéa aiemmin. Yleensa tiedotetaan vasta sitten,
kun esim. joku kampanjatms. on jo akanut ja silloinkin esim. sanomal ehdesta saa joskus ko. juttua
etsimdlaetsia. Lisda ndkyvyytta!”
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" Paikoitellen yksittéinen tyontekija saa hitaasti tietoa, kuten Y T-neuvottelut.”

" Pédtetyt asiat |6ytyvéat usein sanomal ehdestéa ennen siséista tiedotusta’

"Olisi kohtuullista, ettéa kaupunki tydnantgjana kertoo henkil dstdlleen muutoksista ja paétoksista
ensin esim. intrassatai séhkopostilla. Nykyisin tiedot muutoksistatai paétoksista saa lukea
paikallislehdesta joka suodattaa tietoa omien nakokul miensa mukaan. Kuntatoimistossa eri
hallinnonal ojen tekemien paétosten seuraamiseen &l rivityontekijoilléa ole aikaa (eika suurin osa
kaupungin tyontekij6ista osaa kuntatoi mistoa edes kayttas).”

”JO000 ... - omat kotisivut saisivat péivittyd useammin - pitaisi kayttééa koko repettuaaria
hyvakseen”

"Kyllaon puutteita. Esim. viestintdyksikko saattaa ollatyhjajaovet auki. Kaytavan lasiovessaon
huonosti havaittava tiedote, missa on henkil6iden puhelinnumerot. Siis viestintdyksikko vois itse
parantaa tiedottamista omien henkil 6idensé tavoitettavuudesta.”

"Ei tule mieleen.”

" Pitda olla aktiivinen ja uhrata aikaa niiden selailuun jotta pysyy ajan tasalla.”

e ole”

" kaupungin hallintokuntien sisdlla asiat eivét kulje riittéavasti; esim. tapahtumista tiedotus
puutteellista.”

"En ymmartanyt kysymysta 13; tarkoittaako viestin |8hettdjand vai vastaanottajana? Haluaisin,etta
Intranetissa olisi kaikki Kotkan kaupungin jarjestdmét koulutukset kaikkien Kotkan kaupungin
tyontekijoiden nahtéavanad.”

"kyll&, tieto El kulje - tieto tulee kaytavillg, muuttuu on epaselvaa.... e paése vaikuttamaan”
"tiedottaminen voisi tapahtua nopeammin.”

"vaikea sanoa’

" Séhkoposti ja sen kéyttd mahdolliseksi kaikille. Sédnnolliset koko henkil 6stoa koskevat infot esim.
tiedotustilaisuudet kaupungintalolla 1-2 x vuodessa, riippuen onko térkeda koko henkil 6stda

koskevaatiedottamistal”

15. Haluaisitteko lisatietoa tai koulutusta johonkin viestintavéalineeseen tai viestinnan osa-
alueeseen? Jos haluatte, mihin?

V astaukset:

"Toistaiseks en tarvitse.”
"En, koska en ole tiedottgja. Eika minullakai ole oikeuttakaan ulkoiseen vietintéan.”

" Intranettiin”
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"Koulutus olisi jees, muttamité sillatekee, jostybdaikaa el riita lisdpanostukseen télla sarallal”

" péivitys koulutus on aina paikallaan...itsella taustalla mm. markkinoinnin ja mainonnan
peruskoulutus...tosin vuosisata sitten :)”

"Kaikki koulutus on hyvasta.”

" Intranet jainternet -sivujen yll&pito”

"Viestintéa on itselleni mieluinen alue. Haluaisin olla"linkkind" monenlai sessa viestinndssa, mutta
oman tyon ohella se on mahdottomuus. Toisaalta toivoisin myds kaupungilta koulutusta
nimenomaan kaikelle henkil 6stolle viestinnan eri alueista, sillé luulenpa, jotta kehityskel poista
viestintavaeks kelpoa kamaa |0ytyy ylléttavilta palleilta. :)”

"Entarvitse.”

" Sekakirjalliseen etté suulliseen viestintdan.”

" Internetin kéytto”

"Itse en tarvitse, mutta lagjemmin koulutusta tarvitaan esim. kaupungin siséisen séhkdpostin
kéyttssa. Monet tyontekijat aiheuttavat tietamattomyyttaan tietoturva- ja salassapito-ongelmia
kayttaessaan sahkopostia vadrin esim. asiakasasioissa.”

" olen edelleenkin epédvarma facebookin kaytosta”

" Sosiaalinen media’

” En.ll

e tarvettatdlla hetkella”

"internetisivujen paivitys’

" sosiaalisen median hyvaksikaytto, esim. Facebook”

" Tietokoneen kaytossa (liitteiden |&hettaminen ym.)”

" Tietokoneen arkikayttoon tydssa.”

16. Onko viestintavalineiden maara mielestanne:

Riittava 58,49 %
Jokseenkin riittava 32,08 %
En osaa sanoa 3,77 %
Liiallinen 1,89 %
Jokseenkin riittamaton 1,89 %

Riittamaton 1,89 %
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17. Perustele.

V astaukset:

Riittava

"Tietoakyllaloytyy, kun vain vaivautuu etsimaan.”

" Aikaa kuluu paljon mikali seuraajokaistatiedotusvalinettd, joten viestintékanavien maarda on
hyvaragjata. Toisadta, jottatieto saavuttaa jokai sen tarvitaan useampiakanavia.”

"Eri kohderyhmét tarvitsevvat eri vélineet.”

"Valitsin riittdvan, mutta joskus tuntuu, etté tietoa on liian useassa paikassa, jolloin kaikkien
Seuraaminen vie aikaa.”

"Véainetaon riittévasti. Jokaisella on omakin vastuu |0ytéa tarvitsemaanka infoa, mutta toisaalta
koen hyvaks sen, etté tarkeinté informaatiota "suodattaisi” joku ja tarvittaessa jakaa sen

tyoyhtei sonsa kéyttéon. Enka hiukan hankalaa... :)”

"Tietoa on hyvin saatavilla, kunhan vain osaa etsid.”

"Kyllavéinetaon, muttapitéis ollatahtoa kéyttaéa niita”

"Viestintdvalineitad ja-kanaviaon riittavasti, mutta niita el viela osata kayttaa tarpeeks
tehokkaasti.”

"Useampiatiedotusvdlineita el ehtisi seurata.”

"Kaikkiae kumminkaan ehdi kayttéd”

"Tieto kulkee.”

" sdhkdposti ym on hyvia mut el kayteta kaikille!”

" Tiedot saa monelta taholta jos haluaa niité hakea.”

Jokseenkin riittava

"Vdineitd on jos vain niita kaytettaisiin.”

"vertaa ed. vastauksiin...kaikillakuntalaisilla el vielakéan ole internet mahdollisuutta kotonaan...”

”Normaaliol osuhteissariittava, poikkeustilanteissa mikdan ei riitd. Ainaloytyy jokin ryhméatai tieto

joka e tavoitariittavasti. Nailla resursseilla on asia kohtuudella ok.”

"Ainaei info kata koko haluttua vaestod. Mielestani taélla tyopi steessa asioi den eteen tehdaan
riittéavasti toita, jotta gjankohtaiset asiat tiedotetaan gjoissa.”

"Vdineitd on mutta niiden hyddyntémisessa on puutteita.”



" Ajankohtai sen tiedon péivittaminen ja gjan tasalla pitdminen on nytkin néissa kanavissa liikaa
alkaavievas.”

" Sahkopostiin e kaikilla tyontekij6illa viela mahdollisuutta. Kun kaikilla mahdollisuus,
tiedonkulku parantuu.”

” Avaoimista toimista/tytpaikoista liséd tietoa esim. ilmaislehtiin”

” Saan tarpeelliset tiedot néillavainellg mitéjo on.”

Riittamaton:

"Viittaan edelleen kohtiin 10 ja 11 antamiini vastauksiin.”

En osaa sanoa:

" Asiakastydssa tarvitsee paljon sekéd vastaanottaa etta antaa tietoa.”

18. Mitka asiat ovat mielestédnne tarkeita asioita sisdisen viestinnan kannalta?
Tavoitettavuus
Nopeus, g antasai suus

Selkeys, helppous
Avoimuus

N 01N ©

V astaukset:

" Tiedon saamisen hel ppous, monikanavaisuus.”
"Muutokset.”

" Kaupungin henkil ston tilanne kaikilla osa-aueilla.”
" Asiailmoitetaan selkeasti”

"Tavoittaa oikeat henkil6t, pitda ihmiset gjan tasallajossain asiassa.”

" Sdhkopostia lukevat kaikki, Helmerista taas moni e vielékdan 8l ya katsoa tiedotteitailman, etta

esim. sahkopostilla tiedotetaan, etté katsokaa sieltd.”
”- nopeus’

"etta varmasti kaikki asianosaiset saavat tiedon monipuolisesti. ettd kaikkien vastaanottokyky
otetaan huomioon...toinen ihminen lukee tiedon, toinen kuulee...tama pitda ottaa huomioon”

" Ajantasaisuus, faktat kohdallaan”

"Oledllisen tiedon erottaminen kaikesta tietoméaarasta.”

Liite5/1
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"Tieto tulee readligjassa.”

" Omaa tyota koskevat”

” Luottamus, mutta ei voi unohtaa avoimmuuttakaan. Jos on tydyhteisoon vaikuttavia asioita, niin
joistakin " kuppikuntien kehittelemist&’ systeemeisté on aiheellista saada kaikkien tietéé ajan
tasalla”

”Koko kaupungin henkil stoa koskevat ohjeistukset ja méaaréykset, tapahtumat ja oleelliset
muutokset henkil 6stoon liittyvissa palvel uissa yhteystietoineen.”

" Paatokset, ohjeet, kaikkia koskevat”

" Kaikkia henkilstoryhmié koskevat Tietoliikenteeseen liittyvét, esim.péivitykset, kayttokatkokset”
"Keskustelut.”

" avoimuus’

" Asioistailmoitetaan ja” kuulijat” osaavat kdyda etsimassa kuultavia asioita aina aika gjoin esim.
|lukemassa oma sdhkoposti.”

"Tietoajaettaisiin sita tarvitseville etlka vain niille jotka ovat jossain kokouksessa fyysisesti 1&sna
Tiedon pitéisi myos olla oikeata ja gjantasaista.”

"Tiedon pitdis tavoittaa kaikki tarvittavat henkil 6t yhté aikaa.”
"Henkil 6st6on liittyvét asiat ja organisaation toiminnassa tapahtuvat muutokset”

" Kaupungin taloudelli sesta tilanteesta johtuvien sééstétoi menpiteiden suunnittelu ja jatkotoimista
paattaminen.”

" Téarkedt tiedot tulisi saada mahdollisimman pian henkil Gston tietoon”
" Ajankohtaisuus, selkeys, tieto kaikille asianosaisill€’
” Ajankohtai suus, ymmarrettavyys, kattavuus.”

” Ajankohtainen tieto samanaikaisesti kaikille; el voida olla pelkén kahvipdytakeskustel ujen varassa,
jolloin joku saattaa puuttua porukastajajaailman tietoa.”

" Tiedon nopea saapuminen/leviaminen, samanlaisena kaikille.”
"- oikea alkaista- asiat asioinae mitéén arvailua’

" Henkil 6ston tavoitettavuus.”

"Tiedon kulku jatavoitettavuus.”

" kaikkia koskevat yhteiset asiat”



"viestin selkeys ja nopea tavoitettavuus’
"Tiedon pitda kulkea eri hallintokuntien valill&; Intranetin hyodyntaminen térkedd”
" Aslanosaiset saisivat tiedon mahdollisimman nopeasti”

" 1) Oikeudenmukaisuus,etta emme pihtaa tarkedé tietoa. 2) Tyontekijan on hyva etukateen tietés,
onko hanen "pakko" tietéa jokin asia, vai onko se vapaaehtoista - tiedon seulonta.”

"muutokset osastokohtaiset sopimukset muutokset ensin tyontekijoille”

" Tiedon saannin nopeus ja riittéava lagjuus asioiden kéasittel yssa.”

" selkeys, tasapuolisuus kaikille”

" Tavoitettavuus’

"Nopea, oikea-aikainen tiedottaminen.”

19. Mitka asiat ovat mielestanne téarkeité asioita ulkoisen viestinnan kannalta?
Selkeys
Ajankohtaisuus
Avoimuus
Nopeus

Tavoitettavuus
Luotettavuus

Nakyvyys

PWhbSbSOoro

V astaukset:
"Tiedon nakyvyys’

" Strategiat javisiot. Tavoitteet ja niiden saavuttamisen arviointi. Kaytdssa olevista palveluista
tiedottaminen. Merkittévat muutokset.”

" Kaupungin strategian inhimillisyyden korostaminen.”
"Helppo tavoitettavuus tarvittaessa.”

" Ulospéin pitéé antaa tarpeeksi tietoa.”

" Nopeus-g ankohtai suus-avoimuus’

"samat kuin edel|&’

"Riittavyys, 18pinakyvyys’

" Oikean median [8ytdminen eri asiakasryhmille. Nettisivuille on vaikea saada selkeita polkuja
tiedottamista varten.”

Liite5/1
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"Tieto on faktaa’

" Selkeys, saavuttavuus, ajankohtai suus’

" Luotettavuus. Kaupungin on viestittava asiat todenmukaisesti ja toisaalta ulkoa tulevan tiedon on
oltava luotettavaa. Asiallisuus ja avoimmuus. Selkokielisyys ulospain viestittéessa on hyvin

tarkeda.”

" Asiallinen tiedottaminen kaupungin taloudellisesta tilanteesta, mahdolliset toimenpiteet koko
henkil 6st6d koskien, kaupungin asukkaisiin vaikuttava paétoksenteko jne.”

"Kuntalaisiakoskevat asiat tiedotetaan selkeasti ja asiallisesti”

”Kotkan kapunkiin liittyvét asiat Kymenlaakson asiat Valtakunnalliset sis& jaulkopolitiikan asiat
Maailman tapahtumat”

" Ajankohtai suus, paivittaminen.”
" avoimuus’
"Tiedon saanti internetista = 1&hes kaikkien saatavilla (tiedon saa ken haluaajatai vaivan ndkee)”

" Jarjestelméllisyys, ettatiedon |0ytaa hel posti ja etta tietoa on saatavillaja se on oikeaa. Tiedon
pitéd kulkea kuntalaisille mahdollisimman nopeassa aikataul ussa.”

" Oikeatieto oikeaan aikaan”

" Toimintaympéristossa tapahtuvat muutokset”

"Kuten edella. Lisaksi kaikki asukkaiden viihtyvyyteen jaterveyteen vaikuttavat hankkeet. Pitéis
luoda toimiva julkinen keskustelufoorumi, jottel asioistatarvitsisi lukea sanomalehtien
tekstaripalveluista.”

" Tarkedt tiedot tulisi saada mahdollisimman pian henkil 6stén tietoon”

" Ennakointi. Asioista tiedottaminen jo suunnittel uvaiheessa.”

" Kaupungin asi oista tiedotettaessa sen varmistaminen, etté tieto on ymmarretty oikein (termit,
kasitteet ym.)”

” Kohderyhman mukainen tiedotus ja selkeys’

" Oikedllisuus ja totuudenmukai suus’

"- oikea aikaista - kohdennettu oikein - mielenkiintoista—"
" Asian selked esittaminen.”

"SAmat kuin kohta 18.”
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"kuntalaisia koskevat asiat”
" asioiden oikeellisuus (faktat) ja g ankohta milloin asia julkaistaan”

" Netissd pitda olla gjan tasalla olevaa tietoa, pois vanhentuneet asiat valittdmasti. Kaupungin
yhtena nen markkinointi-ilme pitéa nékya kaikessa ti edottami sessa.”

" Tavoittaa kaikki, jotka kiinnostuneita ko. viestinnasta’

Y htei skunnan muuttuvat olosuhteet (uudet lait,valtakunnan budjettileikkaukset etc.), jotka
vaikuttavat asiakkaitteni eldmaan.”

" Asioiden riittavan lagja kasittely.”

" Selkeys, tasapuolisuus kaikille.”

"Viestien oltava selkeitd, ymmarrettavia ja viestien tavoitettavuus oltava kattava.”
" Avoin tiedottaminen.”

" Antaa hyva kuva K otkan kaupungista. Hyvéalla tiedottamisellajaévét pois turhat luulot ja
epamiel yttavét lehtikirjoitukset.”

20. Mielipiteitéanne sisdisen ja ulkoisen viestinnan tilanteesta ja toimivuudesta?

Sisdinen viestinta hyva 6
Siséinen viestintd huono 3
Ulkoinen viestintd hyva 1
Ulkoinen viestintd huono 4
Toimivaa 3
Toimii joskus, joskus el 2
Parannettavaa 4
Parantamista on tapahtunut 1

V astaukset:

” Sisdinen viestinta toimii mielesténi paremmin kuin ulkoinen.”
" En osaa sanoa.”

"Kehitettdvaa on vield’

"Nettisivut & toimi.”

"Molemmat toimivat hienosti.”

"- Ei oikeinitsellani riita aikaa asian hyvin hoitoon. - kaupungin nettisivun paduutinen on usein
turhan kauan se samaesim. uusi teatterikappal e’
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"mielesténi paljon parannettavaa on viel@’
"Toimii ok”

" Sisdinen OK muuten, muttatietoa tulee liikaa. oleellisen [6ytaminen hankalaa. Ulkoisessatulisi
varmaan miettid, miten valitaeri mediat eri kohderyhmille.”

"Toimii hyvin”
" Tiedon |6ytéaminen eri paikoista aikaavievda.”

"Tuntuu, etta sisdinen viestintd, i tydyhteison tilanteissaei oikein toimisi. Yleisesti ottaen koko
kaupungin kuvioista saa selkeésti tietoa eri valineistéd. Jumitusta siis tyOyhteisossa. ..”

"Ulkoiset viestimet hakevat mielell&8n sensaatiouutisiaja véarittavét asioita
"mielenkiintoisemmiksi”, ulkoisessa tiedottamisessatulisi ollatodellatarkkaviestin sisdll6sté ja
jattda mahdollisimman vahan tulkinnanvaraa. Ainatéamae mielesténi ole onnistunut
paattdjiltdmme, jotka asioista tiedottavat. Sisdinen viestinté el ole koko henkil 6stéa tavoittavaa ja
muodostaa tilanteen, jossa henkil 6st6 on eriarvoisessa asemassa tiedottami seen nahden.”
"kohtuullista’

"Molemmat on aaarvoisesti hoidettu. Kaikki parantamisehdotukset havi&é johonkin byrokratian
rattaisiin.”

” Sisdinen viestinta on parantunut Helmerin ansiosta. Oikean, puolueettoman tiedon jakaminen
ulkoisiin viestimiin pitéis ollakaikkien kaupungin tyontekij6iden tavoitteena.”

" Sisdinen toimii paremmin kuin ulkoinen. Hankkeille ja kampanjoille ym. tulisi laatia hyvissd goin
etukéateen aikataul utettu tiedotussuunnitelma, jota noudattamalla tiedotteet medialle gjoittuisivat
aina sopivaan aikaan. Etukateen tulisi aina sopia kuka vastaa mistékin tiedotteesta.”

"Tiedotus & ainatavoita kohdetta’

" K ehitettavaa on”

" Eivétkohan ne ole riittdvan toimivat. En ainakaan ole j8anyt paitsi mistdan. Tosin kotisivujen
péivittaminen jaelavoittdminen olisi paikallaan.”

"Ulkoinen toimii syklittéin, kuten siséinenkin. Joskus tietoa saa odottaa kauankin”
”- saisi olla parempaakin”
"V armaan parannettavaa kummassakin.”

"Tietoavarmasti |6ytyy, mutta g antasalla pysyminen vie oamn aikansa. Joskus joku tieto on ollut
esim. intranetissid jajos e ole huomannut sitd, saattaajoku sanoa ettd sielléhan se on ollut...”

”joskus toimii jajoskus &”
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"sisdinen viestinta toimii paremmin kuin ulkoinen. Ulkoista viestintééa ei ehka toimipisteissa
itsendisesti uskalleta kayttaa kun sité kuitenkin hoidetaan keskitetysti.”

"Véillatoimii, vaillae”

”Koen, etta téssa kunnassa tytnantaja jakaa tietoa aika hyvin (oikeudenmukaisuus). Mielestani
tyonantgja el hyddynna ruohonjuuritason tietoa: ei |6ydy turvallistaja puol ueetonta kanavaa
ylospéin, missa kehtaisi esittéd omiaideoitaan.”

" surkeeta’

"Toimii mielestani hyvin télla hetkell&.”

" Parantumista on tapahtunut ,viestintda kehitetdan, niin,etta se saavuttaisi koko
henkil 6ston. Tiedottaminen kuntalaisille myds tarkeda.”

" Ainahan kannattaa miettia parannuksia, jos vain jotain keksii.”
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GRAAFIT KOTKAN KAUPUNGIN VIESTINNAN KYSELY STA

Graafei sta néhdaén miten vastagjat ovat vastanneet kyselyyn.

Taulukko 4
Aka:
Vastaus Lukumaara| Prosentti 20% 40% 60% 80% 1009%
1. [20-30 2 3,77%.
2. |30-40 9| 16,98% -
Yhteensa 53 100%06
Taulukko 5

Saan eniten tietoa omaan tyohoni liittyvista asioista (valitse vain yksi vaihtoehto):

Vastaus Lukumé&éra| Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
2. |Intranet 3 5,56%.
Henkilostélehti
3. 0 0,00%
Tarmo
4. |llmoitustaulut 0 0,00%
5. |Infotilaisuudet 0| 0,00%
6. |Esimies 6 11,11%-
7. |Tyépaikkakokous 9| 16,67% -I
Jostain muualta,
8. | 3 5,56%.
mista?
Yhteensa 54 100%0
Taulukko 6

Mika viestintavaline on mielestanne tarkein tamanhetkisen sisaisen viestinnan kannalta? (Valitse
vain yksi vaihtoehto.)

Mit& naista viestintavélineista kaytatte eniten (valitse vain yksi vaihtoehto):

Vastaus Lukumaara|Prosentti 20% 40% 60% 80% 1009%0




2.|llmoitustaulut 0| 0,00%
3.|Henkilostolehti 0| 0,00%
4. |Infotilaisuudet 0| 0,00%
5.|Esimies 0| 0,00%
6.|Kahvipdytakeskustelut 3| 5,56% .
7.|Intranet 1| 1,85% II
8.|Jokin muu, mika? 3| 5,56% .
Yhteensa 54 100%0

Taulukko 7
Onko viestintavalineiden maara mielestanne:

Vastaus Lukumaé&aré| Prosentti 20% 40% 60% 80% 100%
1. [liallinen 1 1,89%II
2. |riittava 31| 58,49% _
3. |jokseenkin riittava 17| 32,08% _
4 jokse-enkin ol 0.00%

vahainen
5. |véhainen 0| 0,00%
6. j?ksneeTk,i_n 1|  1,89% II

riittamaton
7. |riittaméaton 1|  1,89% II
8. |En osaa sanoa 2 3,77% ll

Yhteensa 53 100%0
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12. Kuinka usein kaytatte seuraavia sisaisen viestinnan valineita (esimerkiksi kerran

viikossa/paivassd) Kotkan kaupungin tiedotuksessa?

Taulukko 8
Sisdiset tiedotteet
9
8
¢
2
3
= E =
5 ‘ ‘ ™ I e .
& & & BN & & &
¢ ¢ ¢ ¢ & ¢ ¢
0\% N QA\ Qq} 60\' > QQ
& & ® EG
@ o SN
@ & &
N NG
W »
Taulukko 9
Sahkoposti
20
18
16
14 +
12 1
10 |
8 |
6 |
4
2 ,
] [
0
Paivittain Kerran viikossa

Taulukko 10
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20

Puhelin

18 A
16 A
14 ~
12 ~
10 A
8
6
4
2
0

I 420000

Paivittain Ei koskaan

Taulukko 11

=
o © O

OFRrNWAUOITON

lImoitustaulu

Ei Joskus
koskaan

h.....

Joka Kerran  Kerran Joka Useita
toinen  viikossa kuussa  pdiva kertoja
kuukausi péivassa

Taulukko 12

16
14
12
10

o N b O ©

Kokoukset ja palaverit

Kerran viikossa

Ei koskaan Joskus Paivittain
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Taulukko 13
Henkilostodlehti
9
8 -
7 ,
6 ,
:
3 ,
2 -
5 ‘ B = = =
. > P > >
& & & & &
e & S S $ &
NS 2 X & . &
<« o » W {\'{’b &
¥ & N )
Taulukko 14
Kehityskeskustelut
12
10
8
:
4
2
0
Kerran vuodessa Ei koskaan Kerran kahdessa
vuodessa
Taulukko 15
Tiedotustilaisuudet
8
7
2
g I M Sarjal
: -
1
1 —
= s 3 o £
< 53¢ s g e
. g > 8 3 2
Y 0 c e = %]
g s < = S
EE - S
= <
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Taulukko 16

Keskustelu esimiehen kanssa

—
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=
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Taulukko 17

Kahvipoytékeskustelut

‘ | Sarjal‘

14
12
10

0 © < N O

Muutamia kertoja Kerran
kuukaudessa

Ei koskaan

Joka paiva

paivassa

Taulukko 18

Intranet

B Sarjal
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13. Kuinka usein kaytatte seuraavia ulkoisen viestinnan valineita (esimerkiksi kerran
viikossa/paivassa) Kotkan kaupungin tiedotuksessa?

Taulukko 19
Sanomalehti

8

7

6

5

;
3

2

1

0

’)&b

Taulukko 20

Aikakauslehdet

16
14
12

o N b O

Ei koskaan Joskus/harvoin Kerran kuukaudessa Kerran viikossa

Taulukko 21



12

oON MO ©

Radio

Taulukko 22

Ei koskaan

Paivittain

Televisio

Satunnaisesti

Kuusi kertaa
vuodessa

Harvoin

Taulukko 23

OFRrNWhOON

Kotkan kaupungin omat kotisivut

Taulukko 24
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Mainokset
16
14
12
10
:
6
4
2
0
Ei koskaan Péivittdin Joskus 1-3 kertaa Harvoin Kerran
vuodessa viikossa
Taulukko 25

16
14
12

o N M O

Ei koskaan Joka péiva Viikoittain Kerran
kuukaudessa

Sosiaalinen media, esimerkiksi Facebook

Viisi kertaa
vuodessa

Taulukko 26

Tiedotustilaisuudet

O RPN WA OO N O

Eikoskaan  1-2kertaa  1-5kertaa Harvoin  Kuusi kertaa Kunniitdon  Joskus
vuodessa  vuodessa vuodessa

Taulukko 27
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Tiedotteet
8
7 m
6 o
5 o
]
3 o
2 m
'y ﬂ!—ﬂ ‘ N I s I s I
> = & & < S | <
0%‘3;6 &Q’@ @06 s & & & &
N S N Q R N NS o
< <& & & F F
& & <® ®
\\\\
Taulukko 28
Mielipiteita siséisen ja ulkoisen viestinnén tilanteesta ja
toimivuudesta
7
6
5
4 O Sarjal
3 M Sarja2
2
1
0 I
Sisdinen viestintd hyvd  Ulkoinen viestinta Sisdinen viestintd  ulkoinen viestinta hyva
huono huono
Taulukko 29
Mielipiteita sisdisen ja ulkoisen viestinnén tilanteesta ja
toimivuudesta
45
4
3,5
3
2,5 .
:
15
1
0,5
0
Parannettavaa Toimivaa Toimii joskus, joskus Parantamista on
ei tapahtunut
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INTRANET-SIVU SISAISELLE TIEDOTTAJATIIMILLE

Tein siséiselle tiedottajatiimille intranet-sivun, josta |Oytyy muun muassa méaritelma
tiedottajatiimista, ohjeita, tapahtumakalenteri, keskustelufoorumi ja yhteystiedot

Tiedottgjatiimi sivuston etusivu

- —

=
B KOTKA

- EVERINET 8 Talous Hallinto Henkilostoasiat Tietohallinto  Linkit ja vinkit

INTRA
Viestintd ja . P i
suhdetoiminta Tiedottajatiimi Hae intrasta
. - Toimiva sisdinen tiedottajatiimi on tarked Kotkan kaupungin tiedotuksen I >
Video-chjeisto \u_rhtené_iiswl:!en kanna!ta. Lisﬁl_-csi jﬁrjas_té_iy‘t\;neen _tiimin tui_minta on tarkead
I Tiedottajatiimi t|IE_|r'|tE|55E|r jossa tarvitaan esimerkiksi lisGapua tiedottamiseen, kuten
sairastapauksissa. T
Ohjeita ~~.. Helmeri
Kriisiviestintd
7 ON TIETOO
Tapahtumalkalenteri @@
Keskustelufoorumi @@EKDTUKITDIMINTA

Yhteystiedot f\’__).l! RUDKALISTAT

PUHELIMLUETTELD
YARASTO
¥IESTINTA

WEB-OHJELMAT

m & E &P

LOMAKKEET
0‘-. SISAINEN TYONHAKU
A KARTTAPALYELY

5_? SEUTULASKENTA

KALEMNTERI
= LOKAKUU 2010 =
[m][x]lxlx]le]le]ls]
[2]2][=]
[s][s|e][z ] e ][=]zo]
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KOTKAN KAUPUNGIN ORGANISAATIO 1.3.2009

Viestintd ja suhdetoimintayksikkd on konsernihallinnon vastuual ueen aapuolella.

ORGANISAATIO 1.3.2009
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