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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn aiheena on toimeentulotukikansion jalostaminen verkkotydkaluksi.
Opinnaytetyon toimeksiantaja on Kainuun maakunta -kuntayhtyma / sosiaali- ja terveys-
toimi / perhepalvelut.

Tavoite oli saattaa sisalléltdan valmiit toimeentulotuen myontdmisen sisaiset sovelta-
misohjeet Kainuun maakunta-kuntayhtyman intranetiin ”Kaimaan”, joka toimii kuntayh-
tyman laatualustana laadunhallinnan toimintakasikirjalle. Kehittdmisen kohteita olivat,
kuinka saada olemassa olevan kansion muotoilu mahdollisimman selkeédksi ja kuinka

kansiosta saadaan toimiva verkkotyokalu.

Toimeentulotuen myodntdmisen sisaiset soveltamisohjeet -kansiota on koottu noin 15
vuotta. Kansio siséltdd muun muassa toimeentulotukeen liittyvid soveltamis- ja laskenta-
ohjeita sekd prosessikuvauksia, tiedotteita ja lomakkeita. Nykyisin kansion péaasiallinen

tarkoitus on yhtendistaa Kainuun eri kuntien toimeentulotuen maérittely ja soveltaminen.

Opinnéaytetyon ulkopuolelle jaivat tiedotteiden ja lomakkeiden ulkoasun muotoilu. Kan-
sion tekstiosa oli yhtend Word-dokumenttina ja sen kokonaispituus oli 86 sivua. Sisallys-
luettelo oli erillinen 4 sivun dokumentti. Kansion alkuperéiset muotoilut poistettiin ja
tekstille luotiin yhtendinen ulkoasu. Kansioon rakennettiin linkitys, joka mahdollistaa
liilkkumisen sek& dokumentin sisalla ettd ulkoisten yhteistydkumppaneiden sivustoille.

Kehittdmismenetelméksi valittiin opinnaytetydlle rakennettu teoreettinen viitekehys seké
toimeksiantajan ja opinndytetyontekijdn olemassa olevan tietotaidon hyo6dyntaminen.
Teoreettinen viitekehys koostuu kirjallisuuden pohjalta tarkasteltuna asiakirjoittamisesta
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sekd tyoyhteison ja viestinndn muutoksista. Asiakirjoittamisen luku sisaltaa yleisesti hy-
van asiatekstin tuottamiseen liittyvid kysymyksia seka erityisesti verkkokirjoittamisen

vaatimuksia ja ominaispiirteita.

TyOyhteison muutosten vaikutuksia tarkasteltiin teoreettisesti, koska toimeksiantajan
organisaatiossa on juuri tapahtunut suuria muutoksia. Tydyhteison viestintdan perehdyt-
tiin, koska toimeentulotuen myoéntamisen sisdiset soveltamisohjeet -kansio on useam-
massa merkityksessa organisaation siséistd viestintad. Koska kansio tulee nyt myas siir-

tymaan séhkoiseen muotoon, oli tarpeen tarkastella viestinndn muuttumista yleisesti.

Kehittamistyd eteni suunnitellusti ja tyon tavoitteet saatiin toteutettua pientd poikkeusta
lukuun ottamatta. Loppuvaiheessa pééatettiin korjata kansion rakenne vastaamaan uuden
lain mukanaan tuomia uudistuksia ja ndin ollen kansion lopullinen siirto verkkoon ja sen
testaaminen jouduttiin jattdmaan opinndytetydn ulkopuolelle. Yhteenvetona voidaan kui-

tenkin todeta, ettd kehittdmisty6 onnistui odotusten mukaisesti hyvin.



2 ASIAKIRIOITTAMINEN

”Ennen vanhaan viisaan maineeseen paasi kuulemma sillg, ettd puhui ja kirjoitti kasitta-
mattomid. Nykyisin tilanne on onneksi toinen. En&é ei ole asiantuntija eikd mikaan, ellei
osaa viestida oman alansa asioita ymmarrettavasti ja kiinnostavasti myds ulkopuolisille.”
(Alasilta 1999, 5.)

Kieli ja kirjoittamisen taitoihin liittyvat vaatimukset muuttuvat tapakulttuurin, sosiaalis-
ten paineiden ja viestintdvalineiden teknisen kehityksen mukaan. Suomessa on siirrytty
1990-luvun aikana virkakielen sdvyttdmasta ja ohjaamasta yhteiskunnasta tietoyhteiskun-
taan ja tdma muutos asettaa toisenlaisia vaatimuksia ajattelulle ja kirjoittajille. Nykyiset
viestintavalineet luovat uusia kielenkayttotilanteita ja nyt Kirjoitetaan usein tilanteissa,
joissa aiemmin puhuttiin. Esimerkiksi sahkoposti arkipaivéistdd ja muuttaa kirjallista
viestintdd enemméan puhekielen omaiseksi. Toisaalta tietoyhteiskunnassa on nahtavissé

myos erikoiskielen kayton lisaantyminen. (Luukkonen 2004, 47-48.)

Virkakieleksi nimitetdan lain, hallinnon ja suunnittelun kielt4 ja sitd kaytetdan julkisten
tehtévien hoitamiseen. Virkakieli on virallissavyista ja persoonatonta ja se pyrkii tasmal-
lisyyteen seka siihen, ettd kukin virke voidaan ymmartaa vain yhdelld tavalla. Virkakieli
on poikennut yleiskielestd olemalla sekéd sanastoltaan ettd virkerakenteeltaan monimut-
kaisempaa. Valtioneuvoston vuonna 1982 tekemén paatoksen mukaan viranomaisten oli
ryhdyttava kielensa selkeyttdmiseen. Tdhdennettévié asioita olivat muun muassa virke- ja
lauserakenteet sekd sanavalinnat. Viranomaisten suhtautuminen kieleen on muuttunut ja

nain virkakielen ja yleiskielen ero on kaventunut. (lisa & Piehl 1992, 11-12.)
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Yleiskieli koostuu kielen vakiintuneista ilmauksista. Suurin osa sanoista on yleisesti tun-
nettuja ja muotoasultaan kirjakielen normien mukaisia. Yleiskielen virkerakenne on yk-
sinkertaista, jossa yksi asia kerrotaan loppuun ennen kuin aloitetaan uutta. Yleiskieli on

rakenteeltaan lahempand puhekieltd kuin virkakieli. (lisa & Piehl 1992, 15-16.)

Erikoiskielind pidetd&n eri ammatti- ja muilla erikoisaloilla kdytettavaa kieltad. Niiden
erikoisluonne syntyy lahinna siitd, ettd niissa kaytetadn erikoissanoja ja ilmauksia eli
termejd. Erikoiskielet poikkeavat yleiskielestd sanastoltaan tai virkerakenteeltaan. Esi-
merkiksi saadoskieli on erikoiskielista sellainen, joka poikkeaa yleiskielesta seka sanas-
toltaan ettd lauserakenteeltaan. (lisa & Piehl 1992, 16-17.)

Asiakirja tarkoittaa julkisen hallinnon toimintaa séatelevan arkistolain mukaan kirjallista
tai kuvallista esitysté tai sellaista s&hkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua
esitystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmérrettévissa teknisin apuvé-
linein. Asiakirja voi olla tallennettuna tekstind, numeroina tai kuvallisessa muodossa.
Tallennus voidaan tehda paperille, muoville, filmille, daninauhalle tai konekoodiseen
muotoon magneetille tai optiselle tiedontallennusvélineelle. (Liikearkistoyhdistys ry
2000, 5.)

Asiakirjan rakenne ja sisélto eivat ole samantekevid. Asiakirjan pitaa olla helposti ja te-
hokkaasti laadittavissa sekd kaytdssé hyvin toimiva. Asiakirjan ulkoisiin seikkoihin, ku-
ten laatuun ja ulkoasuun, on kiinnitettdv& huomiota. Asialliset, virheettomat ja laaduk-
kaat asiakirjat antavat ulkopuolisille positiivisen mielikuvan yhteisosta. (Aalto, Peltoma-
ki & Westermarck 2001, 113.)

2.1 Asiatekstin suunnittelu ja jasentdminen

Kirjoitustaito on nykyaikaisessa ty6organisaatiossa perustaito, jota jokaiselta on lupa
vaatia, mutta jonka yllapitamiseen olisi annettava myo6s valineitd ja tukea. Kirjoittaminen
on yksi tapa toimittaa viesteja toisille ihmisille. Lisdksi se auttaa oppimaan ja kehitté-
maan asioita seka hahmottamaan ja ratkaisemaan ongelmia. Kirjoittamalla voidaan antaa

selkeitd neuvoja ja ohjeita. Kirjoittaminen ei ole kuitenkaan pelkkaa faktojen siirtoa ja



5
jasentelya. Sill& voidaan my0s vaikuttaa toisten ihmisten ajatuksiin, tunteisiin, asenteisiin
ja kayttaytymiseen. (Alasilta 1999, 21; Uimonen 2003, 10.)

Asiatekstien tarkoituksena on ensisijaisesti valittaa tietoa ja mielipiteitd asioista, ei niin-
k&an herattad tunteita. Asiateksteissé, kuten esimerkiksi tiedotteissa, kaytetdan asiatyylia
ja ilmaisussa pyritaan yksiselitteisyyteen. Hyvéa asiateksti on kirjoitettu yhteisella neut-
raalilla yleiskielella. Teksti on jaettu asiakokonaisuuksien mukaan kappaleisiin ja siind
on selkeat, lyhyet lauseet. Teksti on havainnollista, ymmarrettdvaa ja perusteltua. Asia-
teksti on sdvyltadn myonteisté ja kohteliasta. (Kaloinen, Suntinen & Vallisaari 2004, 93,;
Uimonen 2003, 37.)

211 Kirjoittamisen suunnittelu

Kirjoitustyo aloitetaan madrittelemélla sen peruslahtokohdat. Kirjoittaminen on prosessi,
joka koostuu suunnittelusta, luonnoksen kirjoittamisesta ja tekstin viimeistelysta. Olen-
naista on kartoittaa, kenelle teksti on suunnattu, mik& on tekstin tavoite ja miten tavoite
saavutetaan, mika on teksti ydinsisaltd ja millainen savy ja tyyli tekstilla pitdisi olla.
Suunnitteluvaiheessa hahmotetaan tekstin sisaltéd, hankitaan lisaa tietoa ja tehdaan jasen-
telyd. Kun luonnostelu on tehty, viimeistellaan tekstin sisélto, tyyli ja kieliasu seka tar-
kastetaan oikeinkirjoitus. Tietoisesti suunniteltuna tekstista tulee todennakdisemmin sel-
lainen kuin kirjoittaja on halunnut. (Kaloinen, Suntinen & Vallisaari 2004, 87; Uimonen
2003, 9.)

Kirjoittamisen kaksi tarkeinta kysymysta ovat "kenelle” ja "miksi”. Jokaisella tekstilla on
tavoitteena saada jotakin tapahtumaan vastaanottajassa eli lukijassa. Se, miten tavoite
toteutuu, riippuu paljon tekstin suunnittelusta. Tietoinen pyrkimys asetettuun tavoittee-
seen helpottaa ja tehostaa Kirjoittamisprosessia. Tekstin tavoitteita voivat olla esimerkiksi
tiedon antaminen, lukijan mielipiteisiin tai tunteisiin vaikuttaminen, jonkin asian pohdis-

kelu tai lukijan ohjaaminen toimimaan tietyll& tavalla. (Uimonen 2005, 209-210.)

Kaikki ty6elamén tekstit ovat tarkoitettu luettaviksi. Erilaisille lukijoille Kkirjoitetaan eri
tavoin. Kirjoittajan ei kuitenkaan tarvitse vélittda kaikista, jotka sattuvat hanen tekstinsa

lukemaan. Tekstid suunnitellessa pitdd nimenomaan ottaa huomioon se, jolle teksti on
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tarkoitettu. Mikali kirjoittaja tietdd, millaisia lukijat ovat ja mitk& ovat heidan odotuksen-
sa tekstin suhteen, hén pystyy muotoilemaan tekstinsd sopivaksi. Kieleen ja tekstin ra-
kenteeseen vaikuttavat omalta osaltaan myos lukijan lukutottumukset ja lukemiseen kay-
tettdva aika. (Uimonen 2005, 212-213.)

Jos lukijan tietoja ja taitoja ei varmuudella tiedetd tai lukijoita on useampia, on parempi
Kirjoittaa liian selkeésti kuin kovin vaikeaselkoisesti. Tarkeinté tietenkin on, etta lukijat
ymmartévat lukemansa. Yleiskieli sopii melkein Kkaikille lukijoille ja mikali kirjoitetaan
vain saman alan ihmisille, voidaan kayttd4 alan erikoiskielta termeineen. Molemmissa
tekstilajeissa lause- ja virkerakenteelle on samat selkeyden vaatimukset. (Luukkonen
2004, 150.)

2.1.2 Jasennys ja esittamisjérjestys

Jasentely on tekstin tarkeimpié tekijoitd. Lukija odottaa johdonmukaista tekstié. Jasentely
on yleensda myods hankalin toteuttaa, koska ajattelun ja kirjoittamisen rakenne on erilai-
nen. Teksti etenee suoraviivaisesti asia kerrallaan alusta loppuun, kun taas ajattelu on
moniulotteisempaa ja poukkoilevampaa. Suunnitteluvaiheessa jasentelyéd auttaa esimer-
Kiksi ajatuskartta tai alustava siséllysluettelo, jonka avulla tekstiin tulevia asioita voi jar-
jestelld. (lisa, Piehl & Kankaanpéa4 1998, 24, 81.)

Jasentelyvaihtoehdon valintaan vaikuttavat, kuka on tekstin lukija, mikd on tekstin tar-
koitus, tekstilaji ja miten tekstid on tarkoitus lukea. Vakuuttamistarkoituksessa Kirjoitettu
teksti on jasentelyltdan erilainen kuin toimintaohje. Eri tekstilajeilla on omat jasentely-
ratkaisunsa. Muutamia tyypillisimpid jasentelyvaihtoehtoja ja esimerkkeja ovat lisa,
Piehl & Kankaanpadn mukaan aika-, aihepiiri- ja ongelmanratkaisujarjestys seka karki-

kolmiomalli.

Aikajarjestyksessd asiat kerrotaan todellisessa tapahtumajarjestyksessa. Asiatekstiin
aikajarjestys sopii silloin, kun tekstin tarkoitus on selostaa tapahtumien kulku, kuten esi-
merkiksi kokouspoytakirjoissa. Aikajarjestysta kaytetddn myds eri prosessien kuvauksis-
sa ja yksittaisissa toimintaohjeissa. Useampia ohjeita siséltdva toimintaohje on kaytan-
nollisempad olla aihepiirijarjestyksessa. (lisa, Piehl & Kankaanp&é 1998, 85, 90.)
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Aihepiirijarjestys sopii siis silloin, kun kuvataan laajempaa kokonaisuutta, jota voi tar-
kastella osissa. TyOelaman teksteissé aihepiirijarjestys on tavallinen. Esimerkiksi laajat
toimintaohjeet, kasikirjat, yrityksen vuosikertomukset, esitteet tai tuoteluettelot ovat

usein aihepiirijarjestyksessé. (lisa, Piehl & Kankaanpaa 1998, 94, 101.)

Ongelmanratkaisujarjestys on tyypillinen tutkimusraporteille. Jarjestyksessé analysoi-
daan ensin annettua aihetta tai ongelmaa ja paadytaan jonkinlaiseen ratkaisuun. Jarjestys-
t4 kaytetddn myos lehtiartikkeleissa ja opetusteksteissd. Ongelmanratkaisujarjestyksessa
lukijan kannalta tarkein asia on usein lopussa. (lisa, Piehl & Kankaanpad 1998, 102.)

Karkikolmiomalli on moniin teksteihin sopiva vaihtoehto. Karkikolmiomallissa aloite-
taan tdrkeimmisté asioista edeten véhiten tarkeisiin. Karkikolmiomallia sovelletaan muun
muassa uutisissa, tiedotteissa, ilmoituksissa, paatoksissa ja esityksissa. (lisa, Piehl &
Kankaanpaa 1998, 106-107.)

Koko tekstin jasentelyn lisaksi eri jasentelymalleja kdytetdan lukujen ja kappaleiden ja-
sentelyyn. Esimerkiksi kérkikolmiomallin mukaan Kkirjoitetun tekstin kappaleet voivat
olla ryhmitelty aikajarjestykseen tai ongelmanratkaisujarjestyksessa olevan tekstin alalu-

vut ovat usein aihepiirijarjestyksessa. (lisa, Piehl & Kankaanpéaé 1998, 126.)

2.1.3 Kappaleet

Kappalejako auttaa lukijaa hahmottamaan nékdkulman vaihtumisen. Yleisesti yhteen
kappaleeseen sijoitetaan yksi asiakokonaisuus. Kappaleen pituus riippuu asiasta, mutta
sekd hyvin lyhyet, ettd hyvin pitkat kappaleet hankaloittavat lukemista. Parhaimmillaan
kappaleet ovat vaihtelevan pituisia. Asiakirjastandardi suosittelee kappaleen pituudeksi
enintaan 15 rivid palstanleveyden ollessa 13 cm. (Suomen standardisoimisliitto SFS
2000, 3; lisa, Piehl & Kankaanpaa 1998, 127, 130.)

Kappale rakennetaan niin sanotun ideavirkkeen ympdrille. ldeavirke voi olla kappaleen
alussa tai lopussa. Asiatekstissa ideavirke yleensa aloittaa kappaleen ja sitd seuraa tarvit-
tava maara asiaa taydentavia tukivirkkeitd. Mikali kirjoitetusta kappaleesta ei ideavirketté
l6ydy, kappale olisi hyva liittaa toiseen kappaleeseen. (Luukkonen 2004, 197.)
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Kappaleiden tulisi luontevasti liittya toisiinsa. Tarvittaessa kytkentailmauksina edelliseen
kappaleeseen voidaan kayttada esimerkiksi sanoja: kuitenkin, myds, nimittdin, siksi. Silta
kappaleiden vélille saadaan rakennettua myods paattamalla edellinen kappale kysymyk-
seen, johon seuraavassa annetaan vastaus. Ainoastaan uutisteksteisséd kaytetddn tdysin
itsendisia kappaleita, jolloin tekstid muokattaessa ei tarvitse kiinnittd&d huomiota juonen-
kulkuun. (lisa, Piehl & Kankaanpéa 1998, 134, 136.)

2.2 Asiatekstin sisélto ja tyyli

Asiatekstin sisalto ja tyyli maaritellaan lopulliseen muotoonsa tekstin viimeistelyvaihees-
sa. Tdssa vaiheessa kirjoittaja varmistaa muun muassa, ettd tekstissd on ymmarrettavat ja
valitun tyylin mukaiset virkerakenteet ja sanamuodot. Tekstin otsikointi viimeistell&én ja
tekstin oikeakielisyys tarkastetaan. (lisa, Piehl & Kankaanpaa 1998, 29-30.)

221 Juoni

Tekstid yhdessé pitava voima on juoni. Juoni syntyy tapahtumista ja asioista sek& niiden
valisista suhteista. Juonta sitomaan kaytetdan esimerkiksi pronomineja, toistoa ja syno-
nyymeja. Juoni voi olla myds ty6eldman teksteilld. Niissé juonen odotetaan olevan melko
yksinkertainen ja selked, joka muodostaa yhtendisen kokonaisuuden. (lisa & Piehl 1992,
37.)

Myds kappaleet ja otsikot sekd tiedon rakentuminen ovat juonen kuljetuksen keinoja.
Tiedon rakentuminen tutusta asiasta uuteen asiaan on lukijan kannalta helpoin teksti.
Jarjestys nopeuttaa lukemista ja parantaa tekstin muistamista. Myos juoni yhtenaistyy,
kun edellisen lauseen, virkkeen tai kappaleen asia toistuu seuraavan alussa jo tuttuna
asiana. Rakennetta kaytetddn sekd lauseissa, virkkeissa ettd kappaleissa. Tiedottavissa
asiateksteissa edullinen kappalerakenne on kuitenkin esitelld kappaleen uusi asia ensim-
maisessa virkkeessa ja kuvata asiaa seuraavissa virkkeissa tarkemmin. Tietoisena teho-
keinona voidaan kayttaa taysin poikkeavaa jérjestystd, jos halutaan esimerkiksi pyséayttaa
lukijan pohtimaan asiaa. (lisa, Piehl & Kankaanpad 1998, 138-141, 145-147.)



222 Otsikointi

Otsikolla on monta tehtavaa. Lukijalle hyva padotsikko kertoo aiheen lisaksi myos teks-
tin tarkoituksen ja nakokulman. N&kodkulmana voi olla joko kirjoittajan tai lukijan nako-
kulma ja sen tulisi jatkua samana myos tekstissa. Kirjoittajaa otsikko auttaa rajaamaan
tekstinsd sisaltod. Hyva otsikko myds houkuttelee lukemaan. (Luukkonen 2004, 127,
196.)

Véliotsikoita kannattaa kéayttad varsinkin pitkissa, yli yhden sivun mittaisissa teksteissa.
Véliotsikon tehtdva on tiivistaa luvun sisaltd, jasentda tekstia ja opastaa lukijaa 16yta-
madn oikean kohdan. Valiotsikon on vastattava luvun siséltod. Etenkin, kun ei ole tarkoi-
tus lukea koko tekstid, lukija 16yt44 haluamansa kohdan véliotsikoinnin avulla. Véliotsi-
koinnin liséksi voidaan kéayttdd marginaaliotsikoita, joita ei yleensa lisata sisallysluette-
loon. (Luukkonen 2004, 129; lisa & Piehl 1992, 28.)

Otsikot voivat olla nimedvi4 tai tiivistavid. Nimeéva otsikko kertoo tekstin aiheen. Ni-
medva otsikko sopii erityisen hyvin aihepiirijarjestysmalliseen tekstiin, josta lukija etsii
tietoa. Muun muassa tiedotteissa, viranomaispaatoksissa ja hakuteoksissa ovat nimedvat
otsikot tyypillisia. Tiivistava otsikko on véite tai kasky, joka tiivistdd luvun olennaiset
asiat. Tiivistava otsikko sopii etenkin karkikolmiomalliseen tekstiin, kuten uutisotsikoi-
hin. Myos tiedottavissa teksteissa kéytetddn tiivistavid otsikoita, koska ne kertovat
enemmaén kuin nimeévét otsikot. (lisa, Piehl & Kankaanpaa 1998, 251-252.)

Otsikko on houkuttelevampi, jos se on Kielellisesti kaunis ja se myds koskettaa lukijaa.
Otsikon sisaltama kysymys, kehotus, karjistys tai jokin sanaleikki lisd4 sen houkuttele-
vuutta. Lyhyen otsikon hahmottaminen on helpompaa kuin pitkén, joten se ei saisi olla
lausetta pitempi. Mikéli informaation kannalta on tahdellistd, voi kéyttaa lisérivié, jossa

tdsmennetéén otsikon asiaa. (lisa, Piehl & Kankaanpaa 1998, 255, 261.)

2.2.3 Ymmarrettavyys

Ymmarrettdvyydessa on kysymys siitd, miten hyvin lukija pystyy toistamaan ja selitté-

maan lukemastaan olennaisen siséllon. Tekstin ymmérrettavyyteen vaikuttavat monenlai-
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set seikat. Useat néistd seikoista ovat sidoksissa lukijaan. Lukijan asenteet, ndkemykset,
historia ja elaméntilanne vaikuttavat siihen, miten han tekstia tulkitsee. Tekstin tulkinnan
voidaan yleisesti ajatella syntyvan suhteessa muihin teksteihin. Lukija peilaa tekstia ai-
kaisemmin lukemiinsa saman tekstilajin, saman tavoitteen tai saman aiheen omaaviin
teksteihin ja teksteihin, jotka esiintyvét samassa yhteydessa luettavan tekstin kanssa. (li-
sa, Piehl & Kankaanpéa 1998, 156-157; Alasilta 1999, 70.)

Vaikka kirjoittaja ei voi juurikaan vaikuttaa siihen, miten yksittainen lukija tulkitsee h&-
nen tekstidan, on seikkoja, joilla hén voi helpottaa tekstin ymmarrettavyyttd. Naita seik-
koja ovat muun muassa tekstin tavoitteen tdsmentdminen, paa- ja sivuasioiden erottami-
nen ja asioiden suhteiden selventdminen. Myos tekstin késitteiden siirto lukijan maail-
maan niin, ettd lukijan on helppo samaistua tekstiin seka tekstin savy vaikuttavat ymmaér-
rettdvyyteen. (lisa, Piehl & Kankaanp&dé 1998, 159.)

Ymmarrettavyytta voidaan parantaa kayttdmalla asiatyylista yleiskielta eli muun muassa
selkedd virke- ja lauserakennetta. Padsaantona voitaneen pitad, ettd yhdessa virkkeessé on
yksi asia. Asian syy-seuraussuhteet saadaan tarvittaessa esille kayttdméalla virkkeessé
paa- ja sivulauseita. Padasiat ilmaistaan paalauseessa ja sivuasiat sivulauseissa. Asiatyy-
liseen yleiskieleen kuuluvat myos kieliopillisesti oikeat muodot ja tutut sanat. Runsas
verbien kaytto, tiiviit lauseet ja virkkeet, lyhyet kappaleet seka havainnollistaminen li-
sddvat ymmarrettavyyttd. (Luukkonen 2004, 98; Alasilta 1999, 71.)

224 Havainnollistaminen

Havainnollisen kielen muodostavat konkreettiset ja aktiivimuotoiset verbit, konkreettiset
substantiivit ja adjektiivit seka lauseiden subjekteina olevat ihmiset, eldimet ja esineet.
Konkreettinen teksti on tyypillisintd kaunokirjallisuudessa ja yleisaikakausilehdissa.
Ty0Oeldman tekstit ovat harvoin lilan konkreettisia, mutta seka liian konkreettinen ettd
lilan abstrakti teksti voi olla vaikeaa lukijalle. (lisa, Piehl & Kankaanpad 1998, 175.)

Teksti on havainnollisempaa kéyttamalla verbeja substantiivien sijaan. Esimerkiksi lau-
serakennetta voi muuttaa niin, ettd sana havainnollistaminen on muodossa havainnollis-
taa. Havainnollisuus lisdantyy kayttamalla konkreettista selitystd abstraktin rinnalla tai
antamalla esimerkkejéd. Abstrakti asia havainnollistuu esittdmalld asia konkreettisin kieli-



11
kuvin, kuten esimerkiksi sahkgisten palvelujen viidakko. Mutkikasta asiaa voidaan yk-
sinkertaistaa haivyttdméalla epdolennaisuuksia ja nostamalla olennaisia kohtia liioittelun
ja karjistyksien avulla. Havainnollistuskeino valitaan tekstilajin mukaan, mutta esimerkit
ja verbityyli sopivat lahes aina. (lisa, Piehl & Kankaanpad 1998, 181-182, 209.)

225 Kielellinen kohteliaisuus

Teksteissa kohteliaisuus ilmenee lukijan hyvéksymisend ja hanen itsendisyytensa kunni-
oittamisena. Riippuen lukijasta ja tilanteesta voi kielellista kohteliaisuutta osoittaa eri
tavoin. Toisinaan muodollinen tapa on kohteliaampi kuin tuttavallinen ja péinvastoin.
Tavasta riippumatta kohteliaan vaikutelman antaa, kun lukijaan suhtautuu myotamieli-
sesti ja arvostavasti. (lisa, Piehl & Kankaanpaa 1998, 271-273.)

Viestinnan sujuvuuteen kohteliaisuuden lisaksi vaikuttaa lukijan huomioon ottaminen.
Lukijaa voidaan huomioida valitsemalla kirjoitustapa, joka on selked ja tilanteeseen so-
piva seké tarvittaessa antamalla riittdvat toimintaohjeet ja neuvot. Lukija arvostaa myds
Sitd, ettd saa riittdvasti totuudenmukaista tietoa, joka kuitenkin pysyy asiassa. (lisa, Piehl
& Kankaanpéé 1998, 284.)

2.3 Verkkotekstin vaatimuksia

Tietoliikenneverkot ovat useimmille kayttéjille suurimmalta osin ndkymattomia vaikka
ovatkin osittain fyysisia verkkoja. Kayttgjalle puhelu nakyy puhelinkoneena, kirje pape-
rina, faksi laitteena jne. Laitteiden valille tarvitaan verkkoja, palveluja ja niiden tuottajia,
ettd viesti siirtyy paikasta toiseen ja laitteelta toiselle. Teletoiminnassa merkittdvampia
verkkoja ovat puhelinverkko, matkapuhelinpalveluverkot seké dataverkot. Naiden liséksi
on lahiverkkoja, kiinteitd yhteyksia ja laajakaistaverkkoja. Useimmat ovat yhteydessa
toisiinsa, joten kaytt4ja ei valttamatta tiedd, mita kautta viesti kulkee. (Viheréd 2000, 31.)

Tietoverkot, kuten esimerkiksi Internet, ovat arkipdivaa jo monissa tydyhteisoissa. Jotta
menestyisi niin sanotussa tietotydssa, on osattava seké hakea etta tuottaa tietoa verkkoon.
Verkkokirjoittaminen onkin uusi merkittdvé taito organisaatioissa. Yha useampi péaasee
tyossddn osallistumaan tiedon tuottamiseen verkkoon. Verkkokirjoittamisessa yksi kes-
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keinen menestystekija on mielenkiintoisuus. Valtavan informaatiomaéran ja kiireen kes-
kelld on keskeista kyeta tuottamaan viesti, joka tavoittaa ja pysayttdd ne ihmiset, joille

halutaan jotain viestia. (Salminen 2001, 110.)

Verkkokirjoittaminen vaikuttaa vaativan monien tuttujen viestintamallien kyseenalaista-
mista ja asioiden ajattelemista uudelleen. Muutoksen kohteena ovat seké yksilolliset ettd
koko organisaation toimintatavat. Kun yksilén on opittava lukemaan, Kirjoittamaan ja
jopa ajattelemaan uudella tavalla, organisaatiokin alkaa el&& toisin kuin ennen. (Alasilta
1998, 52; Juholin 2001, 142.)

Verkkosivustot ovat myds useille lukijoille uusi asia. Aina tarkoituksenmukainen liikku-
minen ja halutun tiedon saaminen ei suju toivotulla tavalla. Tdméa johtuu osin kirjoittajien
ja suunnittelijoiden taitojen puutteesta ja osin vakiintuneiden kaytantdjen puutteesta. Pe-
rinteisestd tekstin tuottamisesta tutut yhteiset sopimukset ja vakiokaytdnnot helpottavat
verkkoteksteissd etenemista niilta osin, jotka perustuvat luonteviin ja totuttuihin tapoihin.
Esimerkiksi kulttuureissa, joissa tekstit luetaan oikealta vasemmalle, lukijat silméilevat
my0s verkkotekstin tastd lahtokohdasta. Nain ollen naytollakin tarkeimmat asiat, esimer-
kiksi yhteison nimi ja valikot, tulisi sijoittaa vasempaan ylakulmaan ja marginaaliin.
(Luukkonen 2004, 40-41.)

Verkkotekstin lukeminen on hitaampaa kuin paperilla olevan tekstin lukeminen, koska
sen ymmartaminen, asiakokonaisuuden hahmottaminen ja yksityiskohtien uudelleen 16y-
tdminen on vaikeampaa ruudulta luettaessa. Siksi on erityisen térkeéa, ettd verkkoteksti
on helposti silméiltavaa ja tekstin ulkoasu helpottaa lukemista. Verkkotekstiin ei voi teh-
da alleviivauksia eikd muistiinpanoja, joten verkkotekstin muistaminen voi olla myds
vahdisempad. (Kaloinen, Suntinen & Vallisaari 2004, 117; Uimonen 2003, 60.)

Teksti on sitd tehokkaampi, mitd varmemmin se saa lukijoissa aikaan sen vaikutuksen,
jota kirjoittaja on tavoitellut. Tehokkaan verkkotekstin kolme laatuvaatimusta ovat sil-
mailtavyys, luettavuus sekd kaytettdvyys. Namé vaatimukset patevat myods perinteisessa

kirjoittamisessa, mutta ennen kaikkea verkkokirjoittamisessa. (Alasilta 1998, 134.)
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2.3.1 Silmailtavyys

Silméiltavyys on tekstin antama ensivaikutelma. Www-sivua ei yleensa lueta alusta lop-
puun, vaan sivua silméaillaan. Silméiltavyyteen vaikuttaa luontevan kokonaisuuden né-
keminen kerralla ilman sivujen selaamista tai vierittdmistd. Hyvin silmailtava verkko-
teksti on kuin uutinen. Siind on kuvaava ja mielenkiintoinen padotsikko. Tarkeimmat
tiedot ovat heti alussa, varsinkin pitkissa teksteissd. Seuraavat kappaleet syventévat tietoa
ja verkossa kappaleiden tulisi olla lyhyitd. Valiotsikointi helpottaa lukemista. Mahdolli-
sen valikon tulisi mahtua kerralla ruudulle ja valikossa olevien tekstien olisi hyvé olla
kiinnostavia ja kertovia. Luettelo- ja taulukkorakenteet lisdévat havainnollisuutta. Myds
kuva on tehokas katseenvangitsija, mutta sen kéyttoa kannattaa harkita tarkkaan, sill4 se
voi viedd huomion varsinaiselta asialta. (Alasilta 1998, 136-139; Keranen, Lamberg,
Penttinen 2003, 38.)

2.3.2 Luettavuus

Luettavuus syntyy siitd, miten nopeasti lukija pystyy lukemaan tekstin, miten hyvin han
ymmartéd lukemansa ja miten han pystyy painamaan ja palauttamaan mieleensa tekstin
sisallon. Luettavuus koostuu ulkoasusta, kielellisestd ymmarrettavyydesta ja lukijan mo-
tivaatiosta. Ulkoasu, kuten esimerkiksi otsikointi, vaikuttaa siis paitsi silmdailtdvyyteen
myo6s luettavuuteen. Luettavuutta lisad tuttu ulkoasu eli tavallisimmat Kirjasintyypit,
pienaakkoset ja normaali teksti. Suositeltava kirjasinkoko on 10-12 pistettd. Lihavoinnit,
kursivoinnit ja muut tehokeinot lisédéavat luettavuutta vain, mikali niitd on kéytetty saaste-
lidésti. (Alasilta 1998, 140-142; Suomen standardisoimisliitto SFS 2000, 2, 3)

2.3.3 Kaytettavyys

Kéytettavyys korostuu etenkin tydeldamén verkkoteksteissé. Kaytettédvyys syntyy oikeista
asiavalinnoista ja teknisesta toimivuudesta. Tekstin on oltava lukijan kannalta kiinnosta-
vaa ja tarjottava hanelle tarvitsemaansa tietoa. Helppolukuisella tekstilld on myds Kiin-
nostusta lisd&vé vaikutus. Tiedon nopeassa I0ytymisessa auttavat hyvin jasennetyt ja ni-

metyt valikot, tarkkaan harkitut linkit sekd etenemisen opastaminen. Kaytettdvyyteen
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vaikuttavia osatekijoitd ovat myos silmailtavyys, luettavuus, lukijan motivaatio ja juonel-
lisuus. (Alasilta 1998, 148-149; Luukkonen 2004, 99-100.)

Verkkokirjoittamista on syytetty tiedon pirstaloimisesta. Verkkotekstin ongelma on, mi-
ten hahmottaa lukijalle kokonaisuus ja asioiden valiset yhteydet, kun han saa eteensa
kerralla vain ruudullisen tietoa. Juonellisuuden vaatimus korostuu verkossa ja etenkin
laajoissa teksteissd. Taitavat Kirjoittajat pystyvéat juonella motivoimaan lukijaa ja helpot-
tamaan tiedon hyddyntamistéd jopa arkisissa asiateksteissd. Tarinan kertomisen taito on
ihmisille jotenkin myd6tésyntyistd, kuten myods viehtymys kuulla ja lukea tarinoita. Tdman
taidon hyddyntaminen myds verkkoteksteissda on haaste kirjoittajille. (Alasilta 1998,
149-150.)

Yksittdinen kirjoittaja voi vaikuttaa kaytettavyyteen parhaiten pitdmalla tekstiensa raken-
teet kohtalaisen yksinkertaisina. Yksittéisten verkkotekstien opastus, kuten esimerkiksi
painikkeiden ja kotisivujen havainnollisuus, linkityksen systematiikka ja todellisten kéyt-
totarpeiden vastaavuus vaikuttavat olennaisesti kéytettdvyyteen. Koska kéytettavyys on
paitsi dokumenttien, myds koko verkon ominaisuus, siihen ei voi vaikuttaa yksinomaan
teksteja tehostamalla. Kaytettavyyteen kokonaisuudessaan vaikuttavat myés verkon kayt-
toohjeet ja kayttokoulutus. (Alasilta 1998, 150-151.)

2.4  Verkkotekstin ominaispiirteita

Verkkoteksti ja sen tekeminen poikkeaa perinteisesta tekstista. Eroavaisuuksia on muun
muassa suunnittelussa, sivun maarittelyssa, linkityksen mahdollisuudessa ja dokumentti-

en rakenteessa.

24.1 Suunnittelu

Verkkokirjoittamisessa suunnittelu on vahintdankin yhta tarkead kuin perinteisessa Kir-
joittamisessa. Sisallon ja sivuston rakenteen suunnittelusta on apua myds sivujen toteu-
tuksessa. Suunnittelu aloitetaan sisallon ja sivujen ulkoasun suunnittelulla. Siséltéon vai-
kuttavat kohderyhma@ ja kayttdjien tarpeet. Ulkoasuun vaikuttavat esimerkiksi yrityksilla

heidédn muissa julkaisuissa kayttamansé vérit. Kun sivut ovat valmiit, ne kannattaa testata
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ennen julkaisemista. N&in voidaan varmistaa sivujen tekninen toimivuus. (Kerénen,
Lamberg, Penttinen 2003, 14.)

Paperitekstit voi suunnitella esimerkiksi alustavan sisallysluettelon avulla. VVerkkotekstin
suunnitteluvélineend sisaltokartta on moninaisempi. Sisaltokartassa rakenne suunnitel-
laan piirtamélld. Jokainen verkkotekstin sivu kuvataan tekstin maarasta riippuen eriko-
koisilla suorakaiteilla. Sivujen valiset linkitykset, kuvataan viivoin. Paépiirteista sisalto-
karttaa tdydennetddn yksityiskohtaisesmmin vaiheittain tyon edetessd. Kullekin sivulle
maadritelldan sille tulevaa sisaltod, kuvia ja linkkejé tarpeen mukaan. Sisaltokarttaan voi-

daan merkita myds linkit muihin tarpeellisiin dokumentteihin. (Alasilta 1998, 89.)

24.2 Sivut

Verkkokirjoittamisessa muuttuu myos kasitys sivusta. Se ei ole endé yksi tasakokoinen
Ad-arkki, vaan sen koko voi vaihdella huomattavastikin. Verkossa sivu tarkoittaa sita
dokumentin osaa, jonka saa palvelimelta kerralla katseltavakseen. Sivun voi lukea alusta
loppuun vierityspalkin avulla. Sivulta toiselle voi siirtyd vain linkkien tai www-
osoitteiden avulla. Sivun pituuden maarittely jaa Kirjoittajan oman harkinnan varaan.
Valintaan vaikuttavat muun muassa tekstin kokonaispituus, linkitys sek& mahdollisuus
pilkkoa asiasiséltdd pienempiin osiin kokonaisuuden siitd karsimatta. Yleisend ohjeena
pidetdan, ettd yksi sivu olisi noin 1-2 ndytollista. (Alasilta 1998, 117-120.)

Jokaisessa useammista sivuista koostuvissa verkkodokumenteissa on aloitussivu. Se
koostuu useimmiten perussanomasta ja péavalikosta. Perussanomaksi voidaan kutsua
aloituskappaletta padotsikoineen, joissa on lyhyesti kerrottu sivujen sisaltd. Paévalikko
esittelee ainakin keskeisimmat vaihtoehdot, joita sivuilta on I6ydettavissa. Padvalikko ei
valttamatta ole valikkotyyppinen. Se voi olla esimerkiksi sisallysluettelotyyppinen tai
muutama alleviivattu linkki. (Alasilta 2000, 171.)
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2.4.3 Linkit

Linkit ovat tarked osa verkkosivua. Tekstid, joka siséltda linkityksia, kutsutaan hyper-
tekstiksi. Linkki on tekstiin, kuvaan, tai symboliin siséllytetty yhteys, jonka valitsemalla
lukija siirtyy uuteen kohtaan. Linkit merkitadan tekstissé yleensa alleviivaamalla ja sini-
selld varilla. Linkki voidaan muodostaa esimerkiksi toiseen kohtaan samalla sivulla, sa-
man dokumentin jollekin toiselle sivulle tai kokonaan toiseen www-sivustoon. Kayte-

tyimpid linkkeja ovat seuraavat:

— Ohituslinkki avaa yhteyden uuteen tietoon usein hierarkkisten kerrosten
yli tai kokonaan uuteen dokumenttiin.

— Selityslinkin takana on lyhyt teksti, joka avaa lukijalle vierasta tai vaike-

aa kasitetta. Selitteestd palataan aina alkuperdiseen tekstiin.

— Suosituslinkki ohjaa lukijan suositeltaviin valintoihin, esimerkiksi tietyn

asiakokonaisuuden tulostamiseen.

— Seuraava-linkki saattaa olla tarpeen, kun teksti halutaan luettavaksi tie-
tyssé jérjestyksessé eli lineaarisesti. (Alasilta 1998, 112, 115-117; Keré-
nen, Lamberg, Penttinen 2003, 54.)

Verkkotekstin ominaispiirteeseen kuuluu, ettd kukin asia kirjoitetaan vain kerran. Sah-
kdinen hyperteksti mahdollistaa rakenteen, joka jaljittelee ajatusten rakennetta. Kirjoitta-
ja ei yksin paata lukemisjarjestystd, vaan lukija voi vapaasti linkkien avulla siirtya pai-
kasta toiseen haluamassaan jarjestyksessa. Verkkotekstin keskeinen idea on myds se, ettd
erilaisille lukijoille ja erilaisiin tilanteisiin ja tarpeisiin 16ytyy erilaisia vaihtoehtoja. (Ala-
silta 1998, 94; lisa, Piehl & Kankaanpad 1998, 81.)



17
244 Rakenne

Dokumenttien kokonaisrakenteelle 16ytyy Kirjallisuudesta vaihtelevasti rakennemalleja.
Nimedmiskaytantd on vield hyvin kirjavaa. Perusmalleiksi Alasillan mukaan voitaneen

luokitella lineaarinen, hierarkkinen, matriisi- ja amebamalli.

Lineaarinen malli on lahimpéana perinteisté asiakirjaa, siind edetaan alusta loppuun ennal-
ta suunnitellussa jarjestyksessa. Pitempien tekstien alussa on hyvé olla linkittdméaton si-
séllysluettelo. Lineaarinen malli sopii hyvin esimerkiksi laajoihin ty6-, asennus- ja kayt-

toohjeisiin seka silloin, jos teksti on tarkedd saada tulostetuksi. (Alasilta 1998, 126-127.)

Kuvio 1. Lineaarinen malli

Hierarkkinen malli jakaa asian kerroksiin. Ensin tulevat paaluokat tai -periaatteet taikka
kaikille yhteiset tiedot, minké jalkeen sisaltd haaroittuu ja etenee yha syvempiin yksityis-
kohtiin palvellakseen eri kayttotarpeita. Hierarkkisen mallin alkuvalikoksi sopii aina lin-
kitetty sisallysluettelo, varsinkin jos kyseessd on useamman sivun hierarkiamalli. (Alasil-
ta 1998, 127-128.)

Kuvio 2. Hierarkkinen malli
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Matriisimalli on erityisen lukijaystavallinen, josta voi luoda mité erilaisimpia versioita.
Matriisirakennetta voidaan kuvata myos taulukkomallina, jossa keskeista on juuri alkuva-
likko, joka nakyy taulukon tapaan. Siita voi valita joko yhden esiteltavén asian kokonaan
taikka yksittaisen sisaltokohdan. Teknisesti matriisimallin toteuttaminen voi olla ty6l&sta.
(Alasilta 1998, 129.)

Kuvio 3. Matriisimalli

Amebamalli, jota toisinaan kutsutaan myds molekyylimalliksi, ei ole tdsméllinen jasente-
lymalli. Verkkotekstilla ei ole pysyvaa muotoa, vaan lukija voi vaellella sivuilla mielival-
taisessa jarjestyksessa. Jos tietosisaltd koostuu pelkéstddn amebarakenteista, kdyttajan on
vaikea 10ytaa etsimaénsa. (Alasilta 1998, 130-132.)

Kuvio 4. Amebamalli

Perinteisessé kirjoittamisessa lopputuloksesta saattaa tulla kirjava ja hajanainen, mikali
tekstin tekijoitd on useampi. Verkossa tdma asia on toinen. Tiimitydskentely sopii hyvin
verkkokirjoittamiseen. Kun lukija siirtyy linkkien avulla sivulta toiselle, ei sivujen erityy-

lisyys héiritse lukijaa. Yhteistyosta on etua suunnittelussa ja méérittelyssa ja valttamaton-
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t4 se on viimeistelyssa. On hyvin tavallista, ett4 perinteisesti Kirjoitetusta tekstista pyyde-
tddn kommentteja asiaa tuntevalta, mutta verkkoteksti on sen liséksi testattava verkossa
ennen varsinaista kayttoon ottoa. Testaamisesta saadaan luotettavampi tulos, mikéli tes-
taajia on useampia ja heill& on erilaiset tiedot ja taidot. Tulosten pohjalta aloitetaan verk-
kotekstin viimeistely. (Alasilta 1998, 94-95.)
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3 VIESTINTA MUUTTUVASSA TYOYHTEISOSSA

Kaésitys siitd, miten tydyhteisé on yhdessa, miten tydyhteisosté tulee "me”, on viime vuo-
sien aikana jatkuvasti muuttunut. Vield vuosikymmen sitten oli kutakuinkin itsestdan
selvaa, ettd sananmukaisesti tultiin tyopaikalle, joka merkitsi kahta asiaa. Kyse oli toi-
saalta yhteisesté tilasta, joka jaettiin, ja toisaalta siitd tyoyhteisosta, joka tyontekijaa ym-
pardi. Tama selked ja sellaisenaan turvallinen ajattelumalli on viime vuosina kyseenalais-
tunut nopeasti. Uuden viestintateknologian tulo on mahdollistanut myos uudenlaisia tyon
tekemisen ja tyon organisoinnin muotoja. Sekéa tydpaikka ettd tydyhteiso ovat toki edel-
leen olemassa, mutta niiden hahmottaminen sellaisenaan kuin viel&d 1990-luvun alussa
totuttiin ajattelemaan, on muuttunut. (Kallio 1999, 150; Puro 2004, 25.)

3.1 Muutosten vaikutus tyoyhteisossa

On sanottu, ettd nykyisessa yhteiskunnassa ei ole mitddn muuta varmaa ja pysyvaa kuin
jatkuva muutos. Muutosta on toki ollut kaikkina aikoina, mutta nyky&én ei ole en&a tark-
kaa tietoa siitd, mihin ndmd muutokset johtavat. Vaikuttaa siltd, ettd ihmiset kokevat
maailman epdvakaammaksi kuin ennen ja jatkuvat muutosprosessit ahdistavat ihmisia.
Siité ollaan kuitenkin suhteellisen yksimielisid, ettd nykyaan voidaan puhua informaatio-
yhteiskunnasta, missé tietoa tulvii jatkuvasti joka puolelta ja ettd tiedon hankkiminen,
muokkaaminen ja lahettdminen on suhteellisen vaivatonta ja nopeaa. Tdmén hetken muu-
tosvaiheen keskeiseksi asiaksi onkin noussut uusi informaatioteknologia ja sen tydyhtei-
sOlta edellyttdma ja toisaalta mahdollistama jatkuva ja uudenlainen oppiminen. (Sallila &
Tuomisto 2000, 12; Salminen 2001, 30.)
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Muutos on aina siirtymista jostakin entisestd johonkin uuteen tai erilaiseen. Kysymykses-
sé voi olla yhta hyvin siirtyminen jostakin entisestd organisaatiomallista uuteen tai siir-
tyminen vanhasta ajattelu- ja tyétavasta uuteen ajattelu- ja tydmalliin. Muutos vaatii kui-
tenkin aina paitsi uutta tietoa, myos halukkuutta sen omaksumiseen ja kayttdmiseen eli
uuden tiedon oppimista ja soveltamista. Muutokseen sopeutuminen riippuu paljolti siitd,
miten se toteutetaan ja minkalaiset ovat ihmisten muutosresurssit. (Sallila & Tuomisto
2000, 15.)

Muutoksilla yritykset ja yhteisot hakevat yleensa parempaa kilpailukykyé, tehokkuutta ja
tuottavuutta. TyOyhteisdjen jasenet ndyttavat reagoivan muutoksiin pitkalle samankaltai-
sesti. Enemmistd vastustaa muutoksia. Pienetkin muutokset voidaan kokea hairidteki-
joiksi, jotka rikkovat rutiinit ja aiheuttavat stressid. Organisaatiolle muutos voi olla suuri
mahdollisuus 16ytaa jotain sellaista, mité rauhallisissa ja tasaisissa olosuhteissa ei syntyi-
si. Muutoksista viestimisessa on kuitenkin otettava huomioon, ettd vaikka muutos voi
olla mahdollisuus, joillekin ihmisille se voi olla my6s uhka. (Juholin 2001, 243; Koski-
nen 2003, 19.)

Kehittdmisen ei tulisi tapahtua organisaatiossa vain muutoksen vuoksi. Joka kerta tulisi
erikseen pohtia, onko tehtavistd muutoksista riittdvad hyotya. Muutosprosessin huolelli-
nen suunnittelu ja toteutus ovat sen onnistumisen edellytys. Jos kehittdminen on miele-
késté ja kannattavaa, se on syyta toteuttaa vastarinnasta huolimatta. Olennaista olisi ottaa
huomioon ja ymmartdd muutosvastarinnan motiivit. Muutoksista ja niihin liittyvasta vas-
tustuksesta olisi hyva tulla tietoiseksi niin organisaatio- kuin yksilétasollakin. Kaytan-
nossa tdma tarkoittaisi keskustelun mahdollistamista vaikeissakin asioissa. (Koskinen
2003, 25; Salminen 2001, 35.)

Varsinkin syvasséd ja nopeassa muutostilanteessa on tyypillistd, ettd muutosprosessi on
tilannekytkentdistd, jolloin muutoksen aikatauluttaminen ja selkedn muutosohjelman
luominen on vaikeaa. Tall6in muutoksen etenemisestd ja lopullisesta tavoitteesta seka
ajoituksesta ei voida antaa henkilostolle tarkkaa ja vaiheistettua kuvaa. Tietdmattomyys

lisdd epdvarmuutta ja vastarintaa. (Sallila & Tuomisto 2000, 33.)

Kaikenlaisille organisaatioille on yhteista se, etta ne toimivat ihmisten avulla. Seka julki-

sen sektorin, ettd yritysmaailman organisaatioiden menestyminen riippuu siitd, miten
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hyvin ihmiset tekevét tyonsa. Voitaneenkin sanoa, ettd ihminen on organisaationsa tar-
kein resurssi ja pddoma. IThminen kaipaa turvallisuutta. Nopeat muutokset murtavat ihmi-
sen perusturvallisuuden tunnetta. Muutoskykyisen organisaation yksi edellytys on, etté se
kykenee yllapitdmaan henkilostonsé perusturvallisuuden tunteen. Tdma taas edellyttda
taitavaa johtamista ja viestintdd muutostilanteissa. Jos ihminen voi luottaa tulevaisuu-
teensa ja omiin selvidmisen mahdollisuuksiinsa, hdnen on helpompi vastaanottaa uutta
informaatiota ja muuttaa ajatteluaan ja toimintaansa toimintaympariston edellyttdmaan
suuntaan. (Makipeska & Niemeld 1999, 50; Salminen 2001, 32.)

Perusturvallisuudesta huolehtiminen on myds yksilon itsensé vastuulla. Jokaisen tydnte-
kijan tulisi varmistaa, ettd oma ammattitaito pysyy sellaisena, etta sille on kysyntaa.
Omasta osaamisesta kumpuava itseluottamus mahdollistaa my6s myonteisen suhtautumi-
sen uudistuksiin ja lisd4 epavarmuuden sietokykyd. Keskeinen osaamisalue on taito toi-
mia tehokkaasti maailmassa, jossa informaatiotulva ja jatkuva muutos ovat jokapéaivaista
todellisuutta. (Salminen 2001, 33.)

Suomalaisessa tyOyhteisdissa tydssa koettu arvostus ndyttéisi olevan erityisen voimak-
kaasti vaikuttava motivaatiotekijd. Organisaation toimivuutta ja ilmapiiria koskevissa
selvityksissd on kaynyt ilmi, ettd yleisin ty6ta haittaava ongelma on ihmisen kokema ar-
vostuksen puute. Vaikka ihmiset arvostavat omaa ty6taan, he eivat koe saavansa arvos-
tusta muilta tyGyhteison jéseniltd. Tama ilmi6 nayttdd korostuvan erityisesti suurissa or-
ganisaatioissa. Organisaation pirstoutuminen sektoreiksi ja hierarkioiksi saa aikaan sen,
ettd yksittadinen ihminen etdéntyy toiminnan perimmaisesté tarkoituksesta ja kokonaisuus
hamartyy. (Makipeska & Niemeld 1999, 59; Viherd 2000, 133.)

Oman tyon merkityksen ymmartaminen organisaatiossa kokonaisuutena antaa tyolle mie-
lekkyytté ja iloa. Merkitysté luovat toimintakulttuuri, pddmaéaréat ja tavoitteet. Ymmarta-
minen luo perustan yksilon sitoutumiselle organisaation toimintaan ja tavoitteiden aset-
tamiselle omaan tyohon. Se on myds oppimisen perusta, jonka varassa ty6tédén voi kehit-
tad. (Makipeska & Niemeld 1999, 59.)

Organisaation menestystekijoiksi ovat nousemassa keskeisesti muutoksen ymmartaminen
ja sen tietoinen hallinta. Muutoksen johtamisessa olennaista on tunnistaa, mik& ihmisia

kiinnostaa, mik& ihmisia vetaa puoleensa ja minka asian varaan he rakentavat omaa tule-
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vaisuuttaan. Menestymisen avaimia ovat joustavuus, jatkuva oppiminen sek& mielikuvien
ja hiljaisen tiedon hyddyntaminen. Muutostilanteissa kaaosta ja epdjatkuvuutta olisi opit-

tava hyddyntamaan. Kaaoksestakin voi syntyé uusia innovaatioita. (Koskinen 2003, 30.)

Usein rankimpina muutoksina ty0yhteisoissad koetaan omistusjérjestelyt ja organisaatio-
uudistukset, mutta myos tietotekniikan muutokset. Tietotekniikka itsessaan ei ehka varsi-
naisesti aiheuta suurinta stressid, vaan se, miten henkildstéd muutostilanteissa ohjataan ja
tuetaan. (Alasilta 2000, 212-213.)

Ihmisiin kohdistuvat muutosprosessit tuntuvat epdonnistuvan usein. Iimidlle nayttaisi
olevan useita yksittaisia syitd. Teknisiin investointeihin verrattuna ihmiskeskeisiin uudis-
tuksiin liittyy usein puutteellinen suunnittelu, hajanainen tavoiteasettelu, heikko toteutus
ja seuranta. Erds merkittavé syy saattaa olla, ettd muutoksen teknisi& osa-alueita koroste-
taan liikaa inhimillisyyden kustannuksella. On kuitenkin perusteltua arvioida, etta tarkein
syy epaonnistumisille on huono viestintd. Koska epéonnistunut viestinta aiheuttaa sen,
ettd organisaation jésenet eivat tiedd mita heiltd odotetaan ja mihin muutoksella tosiasias-
sa pyritdan, onnistumiset jadvat sattumanvaraisiksi. (Salminen 2001, 40.)

3.2 Tydyhteison viestinta

Erilaisissa organisaatioissa tormatddn hyvin usein toteamukseen, ettd "tieto ei kulje”.
Asia ei kuitenkaan ole mitenkaan ihmeellinen, silla tietoon ei sisally mitdén sellaisia
elementtejd, jotka liikuttaisivat sita itsestaan ilman, ettd ihmiset huolehtivat tiedon valit-

tamisesta eli viestinnastd. (Salminen 2001, 61.)

Suomalaisen tydyhteison perusongelmana pidetdénkin tiedonkulun tehottomuutta. Tie-
donkulun ongelma on kaksitahoinen. Tiedon hallussapitajat eivat jaa tietoa syysta tai
toisesta eteenpdin tai toisaalta yhteisossa luullaan olevan sellaista tietoa, mité todellisuu-
dessa ei ole. Jailkimmainen ongelma nayttaisi olevan yleisempi. Ymparisto, jossa on vé-
héisesti kommunikointia, on altis huhuille ja vaarinkasityksille. Todellinen tiedonkulun
este voi johtua joko tahattomasta tai tahallisesta tiedon panttaamisesta. Tahatonta pant-
taamista tapahtuu useimmiten silloin, kun yhteisdssa on kovin eriytyneet toimenkuvat.

Henkilon on vaikea hahmottaa kokonaisuutta, johon yksittdinen tieto liittyy. Tahallista
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panttaaminen voi olla silloin, kun tieto ymmarretd&dn omaksi omaisuudeksi tai sill& ponki-

tetddn omaa valta-asemaa. (Makipeska & Niemeld 1999, 86.)

Viestintd — kommunikaatio — on sanomien siirtoa l&hettdjdn ja vastaanottajan vélilla.
Viestien siirtdmiseen ja vaihtamiseen tarvitaan kanava, jonka avulla viestia vélitetaan.
Kanava voi olla esimerkiksi kirja, sahkoposti, www-sivu tai puhelin. Sama viesti voidaan
ilmaista muun muassa lauseella, kuvalla, ilmeelld tai eleell&. Viestinta voi olla sanallista
tai sanatonta. Sanallinen viestintd kasittad sekd puhutun ettd kirjoitetun kielen, kun taas
sanattomaan viestintdan kuuluvat muun muassa kuvat, eleet, &&nensavyt ja liikkeet. Laa-
jassa mielessa viestintd on kaikkea merkityksellista informaation vaihtoa ihmisten, eldin-
ten ja teknisten laitteiden vélilla eli viestien vélityksella tapahtuvaa sosiaalista vuorovai-
kutusta, joka toimii koodien ja merkkien varassa. Viestintad pidetdan aina tulkinnanva-
raisena ja kaksisuuntaisena. (Kaloinen, Suntinen & Vallisaari 2004, 10; Karhu 1997,13.)

Siséiselld viestinnalla tarkoitetaan organisaation henkiléstolle suunnattua viestintda. Se
on tarked osa esimiesty0td, taitoa viestid yhteison suunnitelmista ja tavoitteista seké ottaa
vastaan palautetta ja aloitteita. Sisdisen viestinnén toteuttamiskeinoja ja vélineitd ovat
muun muassa tiedotustilaisuudet, palaverit, juhlat, raportit, ohjeet, tiedotteet seka intra-
net. (Kaloinen, Suntinen & Vallisaari 2004, 143; Karhu 1997, 18.)

Sisdisella viestinnalla yleensa pyritd&dn nopeaan ja avoimeen tiedonkulkuun, motivointiin,
ty6- ja toimintaohjeiden antamiseen sek& yhteishengen luomiseen. Varsinkin muutosti-
lanteissa sisaisen viestinndn avoimuus ja rehellisyys korostuvat. Siséisestd viestinnésté
puhuttaessa viestinndn arviointi kiertyy usein kasitteeseen “viestintatyytyvaisyys”. Silla
tarkoitetaan yleisté tyytyvaisyytta saatuun tietoon ja mahdollisuuksiin tulla kuulluksi ja
vaikuttaa omassa yhteisgssa. Viestintatyytyvaisyytta pidetddn yhtend mittareista, joilla
mitataan viestinnan onnistumista yhteisossé yleisella tasolla. (Kaloinen, Suntinen & Val-
lisaari 2004, 143; Juholin 2001, 113.)

Ulkoisella viestinnélla tarkoitetaan organisaation ulkoisille sidosryhmille, kuten asiak-
kaille ja yhteistydkumppaneille suuntautuvaa viestintdd. Ulkoinen viestinté voi olla uutis-
ten valittamista yhteisosta ja sen tuotteista ja palveluista eri kohderyhmille. Se voi olla
sidosryhmasuhteiden hoitamista tai markkinoinnin tukemista. Yritysten www-sivuista on

tullut tarke& ulkoisen viestinnén kanava perinteisten kanavien, kuten esimerkiksi lehden,
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television, vuosikertomusten ja postin joukkoon. (Kaloinen, Suntinen & Vallisaari 2004,
152.)

Yhteisoviestinté tarkoittaa kaikkea sita tiedonvaihtoa, vuorovaikutusta ja kulttuuria, joka
syntyy organisaatioiden sisall4 ja toisaalta organisaation viestintdd ja vuorovaikutusta
ymparistonsa kanssa. Yhteisoilld on erilaisia yhteisty6- ja kohderyhmid, joiden kanssa
ollaan vuorovaikutuksessa eri tavoin. Yhteisolla on tarve kertoa itsestaan ympaéristolleen.
Toisaalta silla on tarve kuunnella, mitd ymparisto viestii ja lisdksi yhteisolla voi olla tar-
ve keskustella ja olla vuorovaikutuksessa ymparistonsa kanssa. Yhteistydkumppaneilla
voi olla tarvetta vaikuttaa yhteison asioihin ja vastaavasti yhteiso haluaa vaikuttaa ympa-
ristéonsa. (Juholin 2001, 18, 29.)

Yhteisoviestinndssa kanavat jaetaan yleensa kolmen perusperiaatteen mukaan. Kasvok-
kaisviestinnan mahdollisuuksia ovat palaverit, kokoukset, keskustelut ja muut tilaisuudet,
jossa ihmiset voivat vaihtaa nakemyksidén kasvotusten. Painetun viestinnan keinoja ovat
esimerkiksi lehdet ja tiedotteet. S&hkodisen viestinndn keinoja ja kanavia muun muassa
intranet, ekstranet ja internet. (Juholin 2001, 77.)

Y hteis0ssé tarvitaan viestintdd muun muassa silloin, kun perehdytetdan henkiléa tyohon-
sé ja tyOyhteisdonsd. On jokaisen edun mukaista, etta tulokas oppii yhteisdn pelisaannot
ja toimii niiden mukaisesti. Perehdyttdmisen piiriin kuuluvat myods jo kauemmin ty0ssé

olleet silloin, kun tydtehtavien sisalto tai tydtavat muuttuvat. (Aberg 2000, 203.)

Viestintdvalmiudet koostuvat sahkoisté viestintaa tarkasteltaessa mahdollisuudesta paasta
verkkoon, osaamisesta ja motivaatiosta viestid. Kaikki ndmé ovat tarkeitd, valttamattomié
ja toisistaan riippuvia, mutta motivaatio on ehka perustavin. Jollei ihmisell& ole motiivia
osallistua, toimia ja ottaa selvaa asioista, eivét siihen auta hyvat laitteet, eivatka niiden
kayton osaaminenkaan. Motiivia ei mydskéaéan voi opettaa eika jakaa, mutta hyva viestin-
tailmapiiri ja hyvat jarjestelmat luovat kasvupohjaa myods motivaatiolle. (Viherd 2000,
14.)

Y hteiskunnallisesta ndkokulmasta motivaatio syntyy tarpeesta toimia yhteisén hyvéksi.
Viestinndn motiivina on asioiden hoitaminen, tietoisuus ja itse toiminta. Viestinndn mo-

tilvi voi olla my0s vuorovaikutus toisten kanssa. Vuorovaikutuksessa tapahtuneet asiat
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jasentyvat ihmisille ja se auttaa ihmisia ymmartaméaan asioita. Tietdmisen kautta syntyy

ymmartdminen, tahto vaikuttaa ja olla olemassa. (Vihera 2000, 128.)

Viestintatyytyvéisyyteen nayttdisi vaikuttavan muun muassa johdon viestintd koko orga-
nisaatiota koskevissa asioissa, henkiloston keskindinen vuorovaikutus, vaikuttamismah-
dollisuudet omaan ty6hon, uraan ja kehittymiseen seké viestintajarjestelmien rakentami-
nen ja yllapitaminen. Puutteellisimpana viestintd koetaan muutostilanteissa, kuten esi-
merkiksi organisaation, ty6tapojen, tyollisyyden tai palkkauksen muuttuessa. (Juholin
2001, 115.)

Viestintatyytyvéisyys vaikuttaa merkittavasti myds henkiloston motivaatioon. Henkilds-
ton tietoisuus siitd, mitd viestinnalta tydyhteisdssa voidaan odottaa, syvenee ja paranee
jatkuvasti. Yhtend syyné voitaneen pitaa viestinnédn koulutuksen lisd&ntymistd. Samalla
kuitenkin odotukset viestinnan kehittdmista kohtaan kovenevat edelleen. Viestintaa olisi-
kin kehitettava jatkuvasti, koska osaavien ihmisten sietokynnys toimimattoman viestin-
nén suhteen nayttdisi olevan tulevaisuudessa alhaisempi kuin nykyaan. (Puro 2004, 97;
Vihera 2000, 28.)

Muutostilanteissa tiedontarve on jatkuvaa ja ilmapiiri yhteisdssa seka sen ulkopuolella
voi olla epdvarmaa tai jopa Kriittisesti latautunutta. Silloin viestintdan tarvitaan uuden-
laista otetta. Viestinnélt4 vaaditaan erilaisia ominaisuuksia kuin normaalitilanteissa. Tyy-
pillisesti viestintd muutostilanteissa on ollut jo tapahtuneiden asioiden kommentointia ja
selittamista jalkikateen muodollisesti ja kirjallisesti. Ennakoivalla viestinnalla voidaan
tilanteisiin varautua jo ennakolta ja kayttdd viestintdd muutoksen hallinnan valineena.
Nain viestinnéll4 voidaan saavuttaa organisaatiossa yhteisymmarrys siitd, mit4d on muu-
toksen taustalla ja mitd yhteis6 pyrkii silla saavuttamaan. Ennakoivan viestinnan tarkoi-
tuksena on luoda ja yll&pitad keskustelua ja antaa jokaiselle mahdollisuus ymmartdd oma
roolinsa muutoksen lapiviemisessa. Se on tarkoitus olla vuorovaikutteista, silla muutosti-
lanteessa ihmiset haluavat olla tekijoita sen sijaan, ettd olisivat vain viestinnén kohteita.
(Juholin 2001, 247.)

Koska useimmiten osa henkildstosta on muutoksia vastaan ja osa kannattaa niitd, on vies-
tinnén kehittdminen t&ssd mielessa samalla viivalla oikeastaan minka tahansa henkilston

kehittdmiseen tahtadvan jarjestelmén kanssa. Kehittdminen edellyttdd kuuntelemista ja
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vuorovaikutteisuutta, mutta myos kykya pitaa tarpeen tullen jamakasti kiinni valitusta
suunnasta. Yleinen havainto on, ettd teknologian ja kéytant6jen muuttuessa lopulta se

vaikein kynnys liittyy ajattelutapoihin ja henkiseen muutokseen. (Puro 2004, 109.)

Nékemys siitd, ettd viestinnalld voidaan tavoitella kilpailuetua ja tehokkuutta, on kaksi-
puolinen. Toisaalta kyse on siitd, miten tydyhteistd, sen kaytantdja ja olemassa olevaa
teknologiaa viedaan eteenpéin. Toinen osa-alue on kuitenkin véahintaan yhté tarkea. Vies-
tinn&n onnistumisessa on kyse siitd, millaisia tydyhteison jasenet ovat henkilokohtaisilta
viestintdvalmiuksiltaan. Viestinnan taitoja ja niiden kehittdmisté tarkasteltaessa perintei-
sestd ja edelleen hyvin painavasta ndkdkulmasta, lahdetéén liikkeelle viestien lahettami-
sen ja vastaanottamisen taidoista eli siitd, miten tyontekija osaa puhua ja kirjoittaa ja toi-
saalta kuunnella ja lukea. (Puro 2004, 111.)

Nykyadn tydyhteisdssa tarvitaan jo perustaitoina kykya tuottaa erilaisille viestinnan ka-
naville siséllollisesti tiivista ja olennaista tekstid, jonka tulkitseminen on helppoa seka
toisaalta kykyd ymmartéa ja tulkita tavoitteiltaan ja sisélloltadn vaihtelevia teksteja. Pu-
hutussa viestinnassé vaatimuksena on kyky sanoa asiansa tarkoituksenmukaisesti ja tilan-
teeseen sopivalla tavalla seké kyky eritelld, analysoida ja tulkita kuulemaansa hyvin eri-
laisissa viestintétilanteissa. Naitd taitoja voidaan kouluttaa ja yleensa kouluttamisella
saadaan aikaiseksi hyvié tuloksia. Henkilokohtaisten viestintataitojen ja viestintateknolo-
gian vélinen suhde kdytannossa on hyvin selked. Teknologia luo vain kanavat, sisaltdjen
valittyminen riippuu teknologian kéyttajista. (Puro 2004, 112.)

3.3 Muuttuva viestinta

Viestinndn muodoissa sinéll&dén ei ole viime aikoina tapahtunut mitaan erityisen mullis-
tavaa. Perusmuodot eli kasvokkais-, painettu- ja sahkdinen viestintd ovat edelleen samat,
mutta niiden sisalla ja erityisesti niiden vélille on kehitetty viestinndn muotoja, joita voi-
daan pitdd uusina ja kaytanteitd muuttavana. Varsinkin sahkodisen viestinnadn puolella
ovat muutokset olleet suuria. Voitaneenkin sanoa, etta yksi ihmisen nopeimmin teknisty-

vistd eldméan osa-alueista on viestinta. (Aberg 2000, 20.)
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Kaikessa viestinndn kehittdmisessa on liiketaloudellisesti ajateltaessa kyse toiminnan
tehostamisesta ja tata kautta tuottavuuden parantamisesta seka kilpailukyvyn lisddmises-
ta. Julkisella sektorilla kasitteistd muuttaa muotoaan, mutta perusajatus sailyy. Mité ke-
hittyneempdd viestintd on, sitd paremmin selvitddn madritellyista tehtdvista niin ajan,
resurssien kuin taloudellisuudenkin suhteen. Tamén perusteella viestinnan kehittamiselle
voidaan asettaa kaksi selkedd kulmakived: viestinnan kehittdmisen tulisi l&hted liikkeelle
organisaation perustehtdvien toteuttamisesta ja toiseksi viestinnan kehittamisen tavoit-
teena tulisi olla, ettd se parantaa kilpailukykyé tai tehostaa toimintaa. Viestinnén kehit-
tdmisen suurimpia kompastuskivid on nimittéin viime vuosina ollut, ettd on hukattu kasi-

tys siitd, mihin kehittdmistoiminnassa lopulta pyritdén. (Puro 2004, 105.)

Viestinnan kehittdminen on kolmentasoisen muutoksen hallintaa; teknologisen, kaytanto-
jen sekd ajattelutapojen muutoksen. Teknologinen muutos pitaa sisélldan sen, miten tek-
niikka tiettyjen organisaatiokulttuuristen kéytanteiden kautta kehittyy teknologiaksi. Lo-
pullisen muotonsa teknologia saa vasta kdyton kautta. Esimerkiksi siihen, miten sahko-
posti hyodyttadd tydyhteison toimintaa, ei niinkdan vaikuta séhkdpostin tekniset ominai-
suudet kuin se, miten séhkdpostin ominaisuuksia osataan ja halutaan tydyhteisossa kayt-
tda. Se, ettd taloon on hankittu viestintdteknologiaa, on vasta kovin pieni askel siihen
suuntaan, ettd viestinnan kéaytannoét todella muuttuvat. Henkildston kouluttaminen niin,
ettd kaikki osaavat kéayttdaa hyvéksi kaytossa olevia mahdollisuuksia, on huomattavasti
tyoladmpaa ja vaativampaa kuin itse tekniikan uudistaminen. Teknologisessa muutokses-
sa itseohjautuvuutta on harvoin. Thmiset kdyttdvat mieluummin jo toimivaksi saatettua,
vaikkakin vahan hitaampaa ja epaturvallisempaa kuin nopeampaa ja turvallisempaa, mut-

ta uutta oppimista edellyttavaa jarjestelmad. (Puro 2004, 106; Kallio 1999, 150.)

Viestintateknologian rooli tyGyhteiséssa on toimia kanavana yksildiden valilla. Viestin-
tavélineiden tehtavana on kuljettaa paitsi tehtavien kannalta riittdva maéra informaatiota
my6s mahdollistaa vuorovaikutteista ajatustenvaihtoa niin, ettd informaatioon liittyvésta

merkityksesté voi tulla tyOyhteison yhteisesti ymmarrettavaa tietoa. (Kallio 1999, 155.)

Suomi on uuden median suhteen mielenkiintoinen maa. Se on teknologisoitunut ham-
mastyttavan nopeasti kulttuuritaustaansa nahden. Tie maa- ja metsatalousvaltaisesta yh-
teiskunnasta nykyiseen informaatioyhteiskuntaan on ollut nopeaa. Kansakunnat, joilla on
pidempi tekninen kulttuurihistoria, kuten esimerkiksi britit ja ranskalaiset kokevat uuden
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teknologian vield usein tunkeutujaksi. Suomalaiset ovat ottaneet uuden teknologian kayt-
toon varsin sulavasti ja monipuolisesti. Varsinaisen teknologiavastustuksen ollessa vé-
haistd melkein miké tahansa uusi viestinnan tekninen innovaatio otetaan Suomessa hyvin
vastaan. Yleisesti ottaen Suomi on viestintateknologian suhteen myonteinen maa. (Puro
2004, 43-44.)

Uusi media eli uusi viestintateknologia poikkeaa perinteisesta mediasta eli joukkoviesti-
mista eteenkin sen vuorovaikutteisuuden vuoksi. Silla tarkoitetaan 1ahinnad digitaaliseen
eli tietokonepohjaiseen informaationkésittelyyn perustuvaa viestintasisélt6jen tallennusta,
siirtoa seka siihen liittyvaa tekniikkaa. Uutta mediaa voidaan kuvata tilana, jossa liiku-
taan ja vietetaddn aikaa. Esimerkiksi lehted luetaan ja televisiota katsotaan, mutta tietover-
kossa kéaydaan ja ollaan. (Nieminen 1999, 18; Hintikka 1996, 2—4.)

Viestinta on aina ollut sidoksissa kolmeen kulmakiveen: paikkaan, tilaan ja aikaan. Uusi
viestintatekniikka tarjoaa hienot mahdollisuudet ajasta ja paikasta riippumattomaan tie-
donvalitykseen sekd todelliseen vuorovaikutukseen. Ihmisten tietoja ja taitoja on tosin
vield hiottava uuden viestintatekniikan kayttajind. Tekniikasta saatava hyoty jaa véhai-
seksi, jos ihmiset tyytyvat vain jaljittelemaan vanhoja toimintatapoja. Tdyden hyddyn
saaminen edellyttad, ettd jokainen osallistuu aktiivisesti tiedon tuottamiseen, jakamiseen
ja esillepanoon. Kun jokainen antaa ja saa tietoa, tiedon palaset yhdistyvét ja syntyy uutta
ja kokonaisvaltaista tietoa. Tietoyhteiskunnassa tiedon tuottamisen vastuu, velvollisuus ja
mahdollisuus on kaikilla. (Luukkonen 2004, 29.)

Kun viestinnan kehitysta hahmotellaan 5-10 vuoden pé&éhan, nayttéisi, etta langattomat
yhteydet ja niitd hyodyntavat paatelaitteet ovat tulleet laajaan k&yttéon seké langattomien
yhteyksien sovellukset on saatu toimimaan kitkattomasti. Matkapuhelimissa ja kannetta-
vissa tietokoneissa alkaa olla toistensa ominaisuuksia yleisesti. Sahkopostissa ei toden-
nakoisesti ole tapahtunut teknologian suhteen suuria muutoksia, mutta on todennakaista,

ettd intranetin kayttd on syventynyt ja laajentunut. (Puro 2004, 88.)

Langaton viestinta tuo kanavana uusia mahdollisuuksia. Mitd paremmin viestinnan kana-
va kykenee ylittdmaan paikan, tilan ja ajan rajoitukset, sitd vallankumouksellisempi se
on. Esimerkiksi kirjapainotaidon suuri vallankumous voidaan suurelta osin ymmart&a tata

ajattelua vasten. Kirjapainotaito vapautti ihmiset lukemaan silloin, kun he halusivat, siel-
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I& missé he halusivat. Toisaalta painettu teksti vaati, ja vaatii edelleen, jonkin paikan,
josta teksti haetaan ja jonne se toimitetaan. Liséksi painettu teksti on sananmukaisesti

painavaa ja laajan materiaalin mukana kantaminen on tyélasta. (Puro 2004, 93.)

Langattoman viestinn&n vallankumous on siind, ettd se periaatteessa kykenee ylittdméaan
nadma perustavimman kaltaiset viestinnén rajoitteet. Tahan liittyy selkeitd mahdollisuuk-
sia, mutta myo6s kaantdpuoli. Viestintateknologian pitdisi ajan kéytén suhteen helpottaa
tyoté ja vahentad kiirettd, mutta se voi vetad ihmistd yha tiukemmin ympérivuorokauti-

seen kiireiseen tydeldmaan. (Puro 2004, 94.)

TyoOyhteison menestymista tai onnistumista ei kuitenkaan lopulta mitata sill&, mité tekno-
logiassa tapahtuu. Riippumatta siit4, millaiset skenaariot eli hahmotelmat ovat lahimpana
tulevaisuuden maailmaa, Kilpailukyky ja tehokkuus ovat kilpailijoita parempia vain, jos
yhteison henkil0std pystyy eldméén tuossa maailmassa. Olisi pohdittava, mita tydyhtei-
sOjen jasenissa on tapahtumassa ja mihin suuntaan ajattelu on suuntautumassa. Tyomark-
kinoilla tapahtuva sukupolvenvaihdos nayttéisi johtavan joka tapauksessa siihen, ettd
tyoyhteisot ovat kokonaisuudessaan entista kyvykk&dadmpia kéyttdmaan viestinnan ja vies-
tintateknologian mahdollisuuksia hyvéksi. (Puro 2004, 95.)

Asenteiden muokkaus uutta tekniikkaa kohtaan on tarkedd, miké&li halutaan tekniikan
kayton lisddntyvan ja levidvan. Kasitykset ja asenteet tiettyd tekniikkaa kohtaan muodos-
tuvat henkilon siihen liittyvistd kokemuksista, kayttotaidoista ja yhteisollisista tekijoista.
Esimerkiksi yhden kéyttajan myonteiset kokemukset ohjaavat muitakin kéyttamaan sité

ja painvastoin. Onnistuneet kokemukset toimivat rohkaisijana. (Vihera 2000, 29.)

TyoOyhteiso ja teknologia ovat joka tapauksessa vastavuoroisia. Tyodyhteis0 madrittelee
teknologian kéyttoa ja toisaalta se, miten teknologiaa kdytetaan, ei voi olla vaikuttamatta
tydyhteisdon, sen toimintatapoihin ja kulttuuriin. Teknologian kéytdn seurauksilla on
luonnollisesti vaikutusta myds siihen, miten tulevaisuudessa teknologiaa tullaan yhtei-
sOssé kayttamaan. (Kallio 1999, 160.)

Viestinnan kehittdmisesséa pitéisi toisaalta kuunnella tarkasti, millaisia toiveita, kasityksia
ja odotuksia henkilostolla on viestinndn suhteen. Jos henkilostd on todella yhtendisesti

sitd mielta, ettd uusi viestintdjarjestelmé ei ole tarkoituksenmukainen, lienee turhaa muut-
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taa toimivaa kdytant6d huonommaksi. Toisaalta on hyva muistaa, ettd jokaisesta tydyh-
teisosta 16ytynee niitd, jotka kokevat teknologian etenemisen riskiksi. Tassd mielessa
tarpeen tullen pitda kyetd pitdmaan tiukasti Kiinni siitd, ettd jos uusi jarjestelma otetaan
kayttoon, siind ovat kaikki mukana. (Puro 2004, 108.)

Sahkdinen toimintaympéristd antaa organisaatiossa uudenlaisia mahdollisuuksia avoi-
muuden hallintaan. Avoimuus, joka on yksi tavallisimmista suomalaisten yhteisojen ja
yritysten strategisista arvoista, voidaan todella saattaa toteen uuden viestintateknologian
my0ta niin nopeuden, viestinnan sisaltdjen kuin ihmisten tavoitettavuuden suhteen. Tuo-
reet tiedot levidvat nopeasti koko organisaatioon ja periaatteessa kaikki se tieto, joka ha-
lutaan avoimeksi, voidaan sahkoisen toimintaympériston kautta helposti avata kaikille.
(Puro 2004, 131.)

Mahdollisuus avoimuuteen ei kuitenkaan vélttamatta tarkoita sitd, ettd avoimuus toteutui-
si. Esteend avoimuuden toteutumiselle sdhkodisessd ymparistdssa voi olla, etté tieto huk-
kuu valtavan tietomé&éran keskelle, jota varsinkin julkisyhteisossa on paljon. Toinen riski-
tekijé on eriarvoisuus paasta tietoihin kasiksi. Osa tiedoista voi olla kayttdoikeuksin raja-
tussa paikassa tai joillakin voi olla paremmat mahdollisuudet olla séhkdisten viestimien
aarella. (Puro 2004, 132.)

Sahkaisten ja perinteisten viestintdkanavien vélille pitd&kin 16ytad avoimuuden yhteydes-
sé selked roolijako. Perusperiaatteen tulisi olla, ettd kun on kyse keskeisesta ja saavutet-
tavuuden kannalta vélttdmattomésta tiedosta kéytetdan yleisempi ja tata kautta tasapuo-
lisempia kanavia. Sahkdisten kanavien kayttaminen on perustellumpaa silloin kun on
kyse yksityiskohtaisemmista ja laajemmista asiakokonaisuuksista. Avoimuuden toteut-
tamisessa olisi hyva pysahtyd pohtimaan, miten erilaisia kanavia kuunnellaan ja millai-
nen suhde niilld on ihmisiin. Séhkoiset ja perinteiset kanavat voivat tadsséd hyvin tukea
toisiaan. (Puro 2004, 133.)
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4 TOIMEENTULOTUKIKANSION JALOSTAMINEN VERKKOTYOKALUKSI

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli saattaa toimeentulotuen mydntamisen sisdiset
soveltamisohjeet sdhkdiseen muotoon Kainuun maakunta-kuntayhtymén “Kaima” intra-
net-sivustolle. Kaima toimii kuntayhtymdan laatualustana laadunhallinnan kasikirjalle.
Kehittdmisen kohteita olivat, kuinka saada olemassa olevan kansion muotoilu mahdolli-
simman selkedksi ja kuinka kansiosta saadaan toimiva verkkotydkalu. Kaytdnndssa tyo
oli sisélloltaan valmiin kansion muotoilua vastaamaan myos verkkotekstin vaatimuksiin.

Tekstissa jaljempana toimeentulotukiohjeistuskansiosta kdytetadn nimitystd kansio.

Toimeentulotukikansiota on valmisteltu ryhmétyéna noin 15 vuotta. Kansioprojekti sai
alkunsa Kajaanin kaupungin toimeentulotukiryhmaén aloitteesta. Kirjallisten toimeentulo-
tukihakemusten késittelij0iné toimi kajaanilaisia toimistoalan ihmisié, joiden tueksi kan-
siota alun perin alettiin tehdd. Myds muissa Kainuun kunnissa oli omia ohjeistuksia, jot-
ka sitten kuntayhtyman myota on koottu ja yhtendistetty yhdeksi koko Kainuun maakun-
ta -kuntayhtymaa koskevaksi kansioksi. Ryhméssa tydskentelee sosiaali- ja toimistotyon-

tekijoitd muun muassa Kajaanista, Sotkamosta, Kuhmosta ja Yla-Kainuusta.

Nykyaan kansion padasiallinen tehtdva on yhtendistdd kuntien toimeentulotuen myonta-
misperusteita. Lisaksi kansio toimii sosiaali- ja terveysministerion laatiman ohjeistuksen
pikahakemistona ja lisdtyokaluna noin sadalle henkildlle, jotka toimeentulotuen kanssa
tyoskentelevét. Kansiota voidaan jatkossa kayttdd myds “perehdyttdmiskansiona” uusille
tyontekijoille. Kansio on osa kuntayhtyman laatujéarjestelméa. Syksylla 2005 perhepalve-

luiden paallikkdé hyvéksyi nykyisen kansion sisallon.
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Tassé luvussa esitelladn projektin toimeksiantaja ja lahtétilanne seka kansion muotoilu ja

kayttoonotto.

4.1 Kainuun maakunta -kuntayhtyma

Toimeksiantajana talle opinnéytetydlle on Kainuun maakunta -kuntayhtyma / Sosiaali- ja

terveystoimi / perhepalvelut.

Kainuun hallintokokeilu sai alkunsa paaministeri Paavo Lipposen aloitteesta syksylla
2001. Aloitteen perusteella Kainuun liitto, Kainuun tyévoima- ja elinkeinokeskus ja Ka-
jaanin kaupunki tekivat 28.2.2002 aiesopimuksen hallintokokeilun toteuttamisesta. VVuo-
sina 2002 - 2004 valmistelutyohén Kainuussa osallistui yli 600 kainuulaista useissa eri
tyoryhmissd. Kainuun maakunta-kuntayhtyman toiminnan ja rahoittamisen periaatteet
sisaltdva perussopimus hyvaksyttiin 30.4.2004. Kéytannossa kokeilu toteutetaan vuosina
2005 - 2012.

Kainuun maakunta -kuntayhtymasséd ovat mukana Kainuun kunnista Hyrynsalmi, Kajaa-
ni, Kuhmo, Paltamo, Puolanka, Ristijarvi, Sotkamo, Suomussalmi ja Vuolijoki. Vaalan
kunta ei kuulu varsinaisesti hallintokokeiluun, mutta Vaalan kunta kuitenkin nimeda
maakuntavaltuustoon kaksi edustajaa. Hallintokokeilunpiiriin kuuluvien kuntien asukas-

maara on yhteensa 84 500.

Kainuun maakunta -kuntayhtyman tehtdvana on huolehtia hallintokokeilulaissa méaaritel-
lyistd maakunnan suunnittelusta, alueiden kehittdmisestd, terveydenhuollosta, sosiaali-
huollosta ja koulutuksesta sek& niiden rahoituksesta. Kuntayhtymé huolehtii myds maa-

kunnan yleisesté elinkeinopolitiikasta ja markkinoinnista.

Kainuun maakunta -kuntayhtymén organisaatiossa (Liite 1.) ylimpana pé&&ttavana toimie-
limend toimii maakuntavaltuusto. Maakuntavaltuuston alaisuudessa toimii maakuntahal-
litus. Hallitus valvoo muun muassa maakunnan etua, edustaa maakuntaa ja tekee sen
puolesta sopimukset. Maakunta -kuntayhtyméssa on valtuuston valitsema maakuntajohta-
ja, joka toimii myds hallituksen puheenjohtajana. Liséksi Kainuun koulutus- ja Kainuun

sosiaali- ja terveystoimen toimialoilla on maakuntahallituksen alaisena toimiva lautakun-
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ta. Tyontekijoitd Kainuun maakunta -kuntayhtymélld on yli 3 700 henkil64, joista vaki-
tuisia noin 2 500 henkil6a. (Kainuu 2004 a; Kainuu 2005.)

4.1.1 Kainuun maakunnan viestintastrategia

Kainuun maakunta on viestintéstrategiassaan vuosille 2006-2008 maaritellyt viestinnan

yleisid tavoitteita ja henkildstoviestinnén tavoitteita ja keinoja.

Kainuun maakunnan viestinta toimii johtamisen tukena edistden kainuulaisten ihmisten
hyvinvointia. Viestintd kuuluu osana kaikkien toimialojen toimintaan. Kainuun maakun-
nan viestintd on aloitteellista, aktiivista ja avointa. Se kannustaa ihmisid vuorovaikuttei-
seen toimintaan, jossa maakunta kasittelee ja vastaa saatuun palautteeseen ripedsti. Kai-

nuun maakunnan viestinnalle maaritellaan yksityiskohtaiset tulosmittarit vuosittain.

Siséisen viestinndn tavoitteena on toimiva, nopea tiedonkulku maakunnan viranhaltija-
johdon, henkil6ston ja luottamushenkildiden valilla. Maakuntajohtajalla, toimialajohtajil-

la, viestintapaallikolla seka yksikoiden esimiehilld on vastuu siséisesta viestinnasta.

Henkilostoviestinnan ensisijaisia keinoja ovat séhkdinen viestintd, tydpaikka- ja henki-
l6stokokoukset sekd johdon neljdnnesvuosikatsaukset. S&hkdinen viestintd Intranetin
kautta on péivittdista, tyopaikka- ja henkilostokokouksia pidetdén tarvittaessa kuukausit-
tain ja johto julkaisee neljannesvuosittain toiminnan ajankohtaiskatsauksen. Intranetin
jatkuvaan péivitykseen ja sen kayttokoulutukseen varataan tarvittava henkilostoresurssi.
Henkilostopalvelut seuraavat henkildston tyotyytyvaisyyden ja tydhyvinvoinnin kehitysté

erityisesti sisdisen viestinnan onnistumisen nédkdkulmasta. (Kainuu 2006.)

4.1.2 Sosiaali- ja terveystoimi

Sosiaali- ja terveystoimen toimiala vastaa sosiaali- ja terveystoimen johtos&&nnén mu-
kaan maakunnan sosiaali- ja terveyshuollosta lasten péivahoitoa lukuun ottamatta. Lisak-
si se vastaa kuluttajaneuvonnasta, talous- ja velkaneuvonnasta seka holhoustoimessa tar-

vittavista edunvalvontapalveluista.
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Toimiala jakaantuu seuraaviin tulosalueisiin: ymparistoterveydenhuolto, terveyden- ja
sairaudenhoitopalvelut, perhepalvelut, vanhuspalvelut, sairaanhoidolliset palvelut ja sosi-

aali- ja terveydenhuollon yhteiset palvelut.

Perhepalvelujen tulosalue vastaa vammaispalveluista, sosiaalityostd, perheneuvolasta,
perhetyOstd, aitiys- ja lastenneuvolasta, perhesuunnittelusta, koulu- ja opiskelijatervey-
denhuollosta, naistentaudeista, ditiyshuollosta ja synnytystoiminnasta, lasten ja nuorten
somaattisesta erikoissairaanhoidosta sekd lasten ja nuorten psykiatrisesta erikoissairaan-
hoidosta. (Kainuu 2004 b.)

4.1.3 Sosiaality6 ja toimeentulotuki

Sosiaality6lla tarkoitetaan sosiaalihuollon ammatillisen henkildston suorittamaa ohjausta,
neuvontaa ja sosiaalisten ongelmien selvittdmista sek& muita tukitoimia, jotka yllapitavat
ja edistavat yksildiden ja perheen turvallisuutta ja suoriutumista sekd yhteisojen toimi-

vuutta.

Kaikilla suomalaisilla on lakisaateinen oikeus tarpeen mukaiseen sosiaalihuoltoon. Sosi-
aalihuoltoon kuuluvat sosiaalipalvelut ja -etuudet seka viimesijainen toimeentuloturva eli
toimeentulotuki. Kaikkien véestoryhmien tarpeet pyritdan kattamaan riittavilla ja korkea-
tasoisilla palveluilla. Kunnat vastaavat sosiaalipalvelujen jarjestdmisesté ja toimeentulo-
tuen myontamisestd. Palveluja ovat muun muassa lasten pdivahoito, pienten lasten hoi-
don tuki, lastensuojelu, vammaispalvelut, vanhuspalvelut ja paihdehuolto. (Sosiaali- ja

terveysministerio 2006 a.)

Toimeentulotuki on viimesijainen toimeentuloturvan muoto tilanteissa, joissa henkilon
tai perheen tulot ja varat eivét riita valttamattomiin jokapdivaisiin menoihin. Tuen mak-
saminen perustuu toimeentulotuesta annettuun lakiin (1412/1997). Toimeentulotuen
myontaminen on laissa maarétty kuntien tehtavaksi. Vuoden 2006 alusta alkaen toimeen-
tulotuki muodostuu perustoimeentulotuesta ja taydentévéstd toimeentulotuesta. Liséksi
voidaan myontaa ehkaisevaa toimeentulotukea. Toimeentulotuki mydnnetaan hakemuk-

sesta ja se méaarataan lain mukaan yleensa kuukaudeksi kerrallaan. Tukea maksetaan se
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maar4, jolla asiakkaan tukeen oikeuttavat menot ylittavét hanen tulonsa ja varansa. (Sosi-

aali- ja terveysministerio 2006 b.)

4.2 Lahtotilanne

Tyostettava kansio on kasikirjatyyppinen ohjeistusasiakirja ja se on paivittdisessa kaytos-
sé oleva tyokalu. Laajuudeltaan kansio oli 86 sivua, johon sisdltyi tiedotteet ja sopimuk-
set. Omina tiedostoinaan olivat lomakkeet sek& kansion kansi ja siséllysluettelo. Projekti-
ryhma on kansiota tehdessédén suunnitellut tavoitteen, kohderyhman, ydinsisallon, asia-
Kirjan tyylin ja savyn. Sisaltd on suunniteltu tdydentaméén ja tarkentamaan sosiaali- ja

terveysministerion ohjeistusta toimeentulotuen maarittelya varten.

Kansio oli luonnosteltu sisalléltdan valmiiksi ja asiat oli jasennelty aihepiireittdin aakkos-
jarjestykseen. Tekstinkasittelyyn oli kédytetty Microsoftin Word-ohjelmaa. Sisallysluette-
lo oli tehty asiakokonaisuuksittain aakkosjarjestykseen manuaalisesti. T&std johtuen teks-
tiosassa oli vélissa tyhjia sivuja, jotka oli varattu tuleville paivityksille tai niist4 oli asia
poistettu. Kappaleet olivat vaihtelevan pituisia ja suuri osa kappaleista oli erityyppisia
luetteloita. Otsikointina oli kdytetty nimeévia péé- ja valiotsikoita. Ymmarrettavyyteen
oli vaikutettu kayttamallad suurimmaksi osaksi yleiskieltd ja ammattisanojen merkityksia
oli osin selitetty. Havainnollisuuden parantamiseksi oli kdytetty runsaasti esimerkkeja.
Kansio oli kirjoitettu passiivissa ja tyyliltddn se on neutraalin opastava. Muotoilultaan

kansio oli vaihteleva, koska silla on vuosien saatossa ollut useampia eri kirjoittajia.

4.3 Kansion muotoilu

Varsinainen tyd alkoi tavoitteiden méaarittelylla ja olemassa olevien resurssien kartoitta-
misella. Toimeksiantajan tavoitteita olivat kansion péivitettavyys, linkityksen mahdolli-
suus ja kansion selked ulkoasu. Ty0 aloitettiin kdymalla kansio l&pi toimeksiantajan
kanssa. Kansion tekstiosaan tuli tehtdvéksi muutamia sisallollisi& muutoksia. Kansiolle
mietittiin vaihtoehtoinen jasentelymalli, koska toimeentulotukilakiin oli tullut muutos
1.1.2006 alkaen. Muutos koski toimeentulotuen rakennetta, tosin tassé vaiheessa toimek-

siantajalla ei ollut viel& tarkempaa mallia siit4, miten asiat ryhmittyivét uuden lain mu-
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kaan. Jasentelyd suunniteltiin siséllysluettelon pohjalta listaamalla padasioita paperille.
Toimeksiantaja lahetti kansioryhman jasenille valmiit vaihtoehdot mietittdvaksi sahko-
postilla. Samassa palaverissa toimeksiantajalle esiteltiin suunniteltu linkityksen rakenne,
joka todettiin toimivaksi. Palaverissa selvitettiin myds verkkoon siirtdmiseen liittyvat
asiat. Siind vaiheessa tarkoitus oli tehd& linkitys Adobe Acrobat -ohjelmalla ja siirtaa
kansio verkkoon pdf-muotoisena dokumenttina. Kansion ulkoisen asun suunnittelu ja

toteutus jai opinndytetyon tekijan tehtavaksi.

Kansion muotoilu alkoi siis suunnittelulla ja yksi merkittdva lahtokohta oli, ettd kansion
oli oltava luettava niin ruudulta kuin paperiltakin eli sen oltava myos tulostettavissa.
Muotoilussa kéytettiin teoreettisen viitekehyksen mukaista tietoa. Tekstissé jaljempéna
asiayhteydessaan viitataan viitekehyksen kohtiin ilmoittamalla luvun numero suluissa.
Kainuun maakunta -kuntayhtymalld on kéytosséan asiakirjoille valmiit pohjat. Kansion
tekstiosa siirrettiin tydohjepohjalle, jossa on ylatunnisteessa kuntayhtyman logo, asiakir-
jan nimi, paivdmaara ja muut tunnistetiedot. Pohjan sivuasettelussa reunukset ovat maéri-
telty seuraavasti: oikea 2 cm, vasen 2 cm, ylareunus 1,5 cm ja alareunus 1 cm. Rivivéli
on 1. Kuntayhtymén Kkirjasintyyppi on Arial. Tarvittaviin kohtiin lisattiin vakiosar-

kainasettelu 2,3 cm valein.

Silméiltavyys on tekstin antama ensivaikutelma (2.3.1). Silmdiltavyytta pyrittiin paran-
tamaan nékyvalla otsikoinnilla ja nimeavélla valikolla. Koska kansiosta yleensa etsitaan
jotain tiettya kohtaa asian tarkistamiseksi, kansion nimeévét otsikoinnit vahvistettiin
muotoilulla. Asiakokonaisuuksien paaotsikot muotoiltiin Wordin Otsikko 1 -tyyliksi ja
ne muotoiltiin lihavoiduiksi suuraakkosiksi. Kirjasinkokona kéytettiin 14 pistettd. Mui-
den otsikkotyylien kirjasinkokona kéytettiin 12 pistettd. Ensimmaisen tason véliotsikois-
sa kaytettiin lihavoituja suuraakkosia ja ne muotoiltiin Otsikko 2 -tyylisiksi. Toisen tason
valiotsikoissa kaytettiin lihavoituja pienaakkosia ja ne merkittiin Otsikko 3 -tyyliksi. Lu-
ettelot, joista tarvittiin otsikot sisallysluetteloon, merkittiin Otsikko 5 -tyylilla. Tyyli

muotoiltiin muuten samoin kuin Otsikko 3, paitsi siihen liséttiin luettelo-ominaisuus.

Koska myos luettelo- ja taulukkorakenteet lisadvat havainnollisuutta, niiden kéyttéa ko-
rostettiin. Kaikki taulukot muotoiltiin yhtenaisesti. Kirjasintyypiksi taulukon sisalla ole-
ville otsikoille valittiin Arial Narrow 12 pistettd ja normaalitekstille Arial Narrow 11
pistettd. Taulukoissa kaytettiin kolmen levyisid reunaviivoja havainnollisuuden paranta-
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miseksi. Taulukoiden uloimman reunaviivan leveys on 1Yz pistettd, taulukon sisélla kay-
tettiin sek& 1 pisteen ja 0,5 pisteen leveyksia sisallosta riippuen. Kansiossa oli muutamia
prosessikuvioita. Asiakirjaa muokattaessa kuviot eivat pysyneet alkuperdisessa mallis-
saan, joten ne aseteltiin taulukkoon, jonka reunaviivat héivytettiin. Kuvioissa olevat nuo-

let tehtiin piirtotyokalulla, jonka jalkeen ne ryhmiteltiin yhdeksi ryhmaksi.

Kansion luetteloihin valittiin Wordin vakioluettelomerkit, jotta niiden kéyttd jatkossa
olisi sujuvaa. Luetteloissa kaytettiin merkkeja: e ja —, numeroinnissa jarjestysnumeroin-
tia: 1. ja aakkosluetteloissa kaarisulkua: a). Luetteloiden asiakohtien valiin jatettiin tyhja

rivi, jos luettelon asiakohdista suurin osa oli useamman rivin pituisia.

Luettavuuteen vaikuttaa muun muassa tekstin ulkoasun muotoilu (2.3.2). Kansiossa kay-
tettavat kirjasintyyppi ja koko, Arial 12 pistettd, ovat tavanomaiset ja selkedt. Suuraak-
kosia kaytettiin vain otsikoinnissa. Teksti on paasaantoisesti luettavaa normaalitekstid,
lihavointia kaytettiin yksittdisten sanojen tai lauseiden korostamiseen pitkissa kappaleis-
sa. Kursivointia kéytettiin korostuksena silloin, kun tekstissé oli otteita toisesta tekstista
tai esimerkiksi paatosmalleja. Alleviivausta ei tekstissa kaytetty tehokeinona, jottei se
sekoittuisi tulostetussa tekstissé linkkien kanssa. Kielelliseen ymmérrettavyyteen ei voitu
enéa tassa vaiheessa juurikaan vaikuttaa ja lukijan motivointi, muun muassa ohjeistamal-

la kansion kayttoon, jaé toimeksiantajan tehtavaksi.

Kéytettdvyys on kansion tarkeimpid ominaisuuksia (2.3.3). Kéytettavyyteen vaikuttavat
silmailtavyys ja luettavuus sekd tekninen toimivuus. My6s asiavalinnat, jotka ovat Kkiin-
nostavia, helppolukuisia ja oikeaa tietoa antavia lisddvat kaytettdvyyttd. Muotoilun lop-
puvaiheessa paadyttiinkin juuri kaytettdvyyden nakodkulmasta tekemaddn kansion teks-
tiosan rakenne uudelleen. Samalla toimeksiantaja hyvaksyi muotoillun ulkoasun. Uusi
rakenne helpottaisi myds kansion kayttdjadd omaksumaan lakiin tulleet muutokset. Myds
kansioryhméltd oli tullut palautetta, ettd uusi jasentelymalli olisi toimivampi. Toimek-
siantaja tarkasti lyhyella aikataululla asioiden hierarkian, jonka pohjalta uusi rakenne
toteutettiin. Jatkossa tarked kaytettdvyyteen vaikuttava tekija on kansion ajantasaisuus eli
kansion paivittaminen. Silmailtdvyyteen ja luettavuuteen pyrittiin vaikuttamaan kaikissa

muotoiluvalinnoissa.
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Samalla kun pé&&dyttiin uuteen rakenteeseen, paadyttiin myos séilyttdméan kansio Word-
muotoisena. Kansio siirretddn verkkoon suojattuna Word-tiedostona, koska mikéli se
olisi muutettu pdf -muotoiseksi tiedostoksi, olisi sen linkitys jouduttu rakentamaan joka
paivityksen yhteydessa uudelleen. Otsikoinnissa kaytettiin Wordin valmiita otsikkotyyle-
ja, koska hyperlinkkitoiminto ker&& niilla muotoillut otsikot valmiiksi listaksi, joiden
pohjalta linkkien luominen on helpompaa. Myo6s péivityksen kannalta Word-muoto on
viela kayttokelpoisempi, koska Adobe Acrobat -ohjelman osaajia on vield harvassa.
Wordin tyokalurivin Web -ty0kaluissa on edellinen — seuraava -nuolipainikkeet, joilla
siirtyminen esimerkiksi linkisté takaisin alkuperaiseen paikkaan on kétevéa.

Kansioon siis tehtiin linkitys oikean tiedon saamisen helpottamiseksi. Linkitys on raken-
nettu siten, ettd ohituslinkkien avulla voi siirtyd samassa tiedostossa olevaan esimerkiksi
samaa asiaa kasittelevddn aiheeseen. Ohituslinkkeja rakennettiin noin 60 kappaletta.
Koska tiedotteet ja lomakkeet tallennettiin omaan alikansioon, tehtiin niihin suosituslin-
kit. Suosituslinkkeja kaytettiin myos sidosryhmien sivuille. Yhteensa suosituslinkkeja
tuli noin 100 kappaletta. Tarkeimmista suosituslinkeistd koottiin kansion loppuun oma
linkkiluettelo. Linkkeihin valittiin merkitsemistavaksi yleisesti tunnettu tapa eli allevii-

vaus ja sininen véri (2.4.3).

Kansion sisallysluettelo toimii verkossa myds linkitettynd valikkona. Jasennetyt ja ni-
medvét valikot auttavat tiedon nopeampaan l0ytymiseen, joka vastaavasti liséa tekstin
kaytettavyytta. Siséllysluettelo tehtiin Wordin automaattisella toiminnolla, jotta luettelon
paivittdminen olisi jatkossa mahdollisimman helppoa. Jotta sisallysluettelon informaatio-

arvo olisi riittava, siséllysluettelo tehtiin asiakirjan kaikista neljasté otsikkotasosta.

Vaikka kyse ei ole varsinaisesta www-sivustosta, kansion kokonaisuudessaan voidaan
sanoa olevan rakenteeltaan hierarkkinen (2.4.4). Kukin yksittainen asiakirja, kuten esi-
merkiksi varsinainen tekstiosa, tiedotteet ja lomakkeet ovat lineaarisia, koska ne siirre-
taan verkkoon Word-dokumenttina. Lineaarinen malli sopii hyvin juuri pitkiin ohjeistuk-
siin, koska se myds mahdollistaa asiakirjan tulostuksen yhdell& kertaa.

Tulostettavuus oli tarkea ominaisuus, koska paperilta lukeminen on helpompaa kuin nay-
tolta ja toisaalta paperiversioon pystyy tekemé&an omia muistiinpanoja (2.3). Tiedotteet ja

lomakkeet siirrettiin omaan alikansioon, jotta niitd ei tarvitse tulostaa samanaikaisesti
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tekstiosan kanssa. Toisaalta my0s yksittaisen tiedotteen tulostaminen on helpompaa, kun
se on oma tiedostonsa. Sivun pituus on Word-muotoisessa kansiossa normaali A4, jolloin
asettelu pystyttiin ottamaan huomioon myds tulostusta silmalla pitden. Tekstiosaan lisét-
tiin viel& kansilehti, kun se aikaisemmin oli erillisend. Kansion testiosan laajuudeksi tuli
86 sivua, josta sisallysluettelon osuus on 3 sivua. Tiedotteita, lomakkeita sekd muita so-
pimuksia ja tayttoohjeita on yhteensd 25 kappaletta. Néytteita kansion alkuperéisista ja

muotoilluista sivuista on liitteissa.

4.4 Kayttoonotto

Kansion siirron Kainuun maakunta -kuntayhtymén intranet-sivustolle toteuttaa toimek-
siantaja. Koska kansion rakenne péaadyttiin muokkaamaan uudelleen, ei kansiota ehditty
siirtamaan verkkoon ennen tdman tydn paattymista. Nain ollen ei mydskaan pystytty te-
kemaan suunniteltua teknistd testausta. Tarkoitus on siirtdd kansio verkkoon suojattuna
Word -tiedostona. Tietotekniikan ja verkon kayttokoulutus on my0s osa kaytettavyytta.
Tahan opinndytety6hon ei sisaltynyt kéyttdohjeistusta eikd koulutusta, joten henkilston

opastaminen kansion kayttoon verkossa jaa toimeksiantajan vastuulle.
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5 YHTEENVETO

Taman opinndytteend tehdyn kehitystyon tavoite oli saattaa sisalloltdén valmiit toimeen-
tulotuen myontdmisen sisdiset soveltamisohjeet Kainuun maakunta -kuntayhtyman in-
tranetiin "Kaimaan”. Kehittdmisen kohteita olivat, kuinka saada olemassa olevan kansion

muotoilu mahdollisimman selkeéksi ja kuinka kansiosta saadaan toimiva verkkotyokalu.

Kehitystyon tuloksena syntyi Kainuun maakunta -kuntayhtyman graafisen ohjeistuksen
mukainen soveltamisohje, joka tavoitteiden mukaisesti on helposti péivitettavissa ja joka

sisaltaa linkitykset.

Kehittamistydn suurimpana rajoitteena koettiin aikataulutus. Koska toimeentulotukilakiin
oli tullut suuri muutos vuoden alusta, ei toimeksiantajakaan ollut ehtinyt kdyda kansion
sisall6llisid muutoksia 1&pi ennen tydn loppuvaihetta. Koska kansion sisallon muuttami-
nen ajanmukaiseksi koettiin kuitenkin tarkeimmaksi, paadyttiin tdssa vaiheessa jattamaan
kansion siirto ja kansion testaaminen verkossa tekemattd. Muutoin opinndytetyd eteni
suunnitellusti. Teknisen toimivuuden varmistamiseksi olisi kansio kuitenkin hyva testata
ennen varsinaista kayttoon ottoa. Koska kansio on joka tapauksessa aika ajoin paivitetta-
va tyokalu, voidaan mahdollisia pienié korjauksia tai lisdyksid kansioon tehda myos kéyt-

toon oton jalkeen.

Verkkoon siirtoa ja testausta lukuun ottamatta kehitystydssa onnistuttiin hyvin. Yhteisty6
toimeksiantajan kanssa sujui erinomaisesti, joka olikin erityisen tarkeda tyon onnistumi-
sen kannalta. Toimeksiantajalta saatiin tarvittava aineisto, tallennusvalineet ja ennen
kaikkea riittavad ohjeistusta. Tekijan mielesta talla kehitystyolla saatiin kansiolle lisdar-
voa, koska kansion tydstaminen taytti sille asetetut tavoitteet. Onnistumisen mittaamisek-
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si laajemmin olisi erittain tarke&& kartoittaa nimenomaan kayttajien kokemuksia ja mieli-
piteitd paperisen ja verkkomuotoisen kansion toimivuudesta, koska loppujen lopuksi kan-
sion kaytettavyys ja ulkoasun selkeys madrittyy kayttajien kokemuksien kautta. Toimek-
siantajan kanssa on sovittu, ettd se kartoittaa kayttdjien ensikokemuksia kansiosta ja an-
taa palautetta myos tekijélle, vaikka tdma opinnéytetyd on jo paattynyt.

Toimeksiantajalla on valmistumassa vastaavanlainen kansio koskien opiskelijoiden toi-
meentulotuen soveltamista. T&mén opinndytetyon kehitystyon tulokset ovat hyodynnet-
tavissa myos opiskelijakansion muotoilussa ja sen verkkoon siirtdmisessé. Tama tyostetty
kansio oli alkujaan ensimmaisid laatujaan Suomessa ja sitd kohtaan on ollut erityisté
kiinnostusta myds muilla Suomen kunnilla. Joillekin kunnille onkin viime aikoina val-
mistunut vastaavanlaisia ohjeistuksia. Esimerkiksi Oululla on noin 20 -sivuinen kansa-
laisten k&yttoon tarkoitettu toimeentulotukiohjeistus. My6s Kainuun maakunta -kunta-
yhtymaé suunnittelee verkossa julkaistavaa julkista toimeentulotukiohjeistusta, jonka poh-

jana tata tyostettya kansiota kaytetaan.

Teoreettisen viitekehyksen kannalta mietittynd tdma kehitystyé on hyvin ajankohtainen.
Kuten luvussa 3 todettiin, nyky-yhteiskunta on muuttumassa hyvin informaatio- ja tekno-
logiapainotteiseksi. Sédhkdiset viestimet valtaavat alaa jatkuvasti ja se vaatii myds henki-
I6ston osaamisen péaivittamistad. Séahkdinen viestintd on kuitenkin vield laajemmin katsot-
tuna suhteellisen nuorta ja on Kainuun maakunta -kuntayhtymén sosiaali- ja terveystoi-
messakin hakemassa vield sijaansa. Kehitysty0 tehtiin ottaen ndma seikat huomioon.
Kansiosta saatava hyoty suurenee huomattavasti, kun kansio siirretddn myos verkkoon,

mutta vain siind tapauksessa, etta kayttajat haluaavat ja osaavat kayttaa sita verkossa.

Kehitystydssa haluttavuuteen vaikutettiin kansion selkeélla muotoilulla ja paivitettavyy-
den helppoudella. Kynnys kansion kayttdmiseksi verkossa pyrittiin tekemé&an mahdolli-
simman alhaiseksi kayttdmalla suurelle osalle tuttua Word-muotoa. Tulostettavuus oli
yksi tarked seikka, joka pystyttiin ottamaan huomioon. Tarvittaessa kansiota voi hyvin
kayttad myos paperiversiona.

Henkiloston osaamisen parantamiseksi on Kainuun maakunta -kuntayhtymalla menossa
Sosiaalihuollon teknologian kehittdminen Kainuussa -hanke. Hankkeen tavoitteena on

muun muassa sosiaalihuollon henkiloston tietotekniikan osaamisen kehittdminen, tyGpro-
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sessien kehittdminen vastaamaan Kainuun hallintokokeilun ja uusien tietojérjestelmien
kautta tulevia muutoksia seké selvittdd asiakkaan ja tyontekijan sahkoisten palveluiden
kehittdmisen tarvetta. Hankkeessa kartoitetaan kyselylla henkildston tietotekniikan osaa-
mista. Tulokset analysoidaan ja niiden perusteella aloitetaan, mahdollisesti jo syksylld,

ensimmaiset tietotekniikan koulutukset.

Tulevaisuudessa kansiota paivitetaan ja kehitetdan edelleen. Taméan opinnaytetyon tavoit-
teena on olla toimeksiantajalle yhtend tytkaluna tehdyn kansion ja muiden vastaavien
asiakirjojen laatimisessa sek& muuttuvien tydtapojen organisoinnissa. Kansion kehittami-
seksi ohjeistuksen ymmarrettavyyttd voitaisiin parantaa. Ymmarrettavyys paranisi, miké-
li kieleen ja varsinkin sen lauserakenteisiin kiinnitettaisiin enemmén huomiota sisaltoa
tuotettaessa. On selvéd, ettd kansion sédhkdisen version k&yttoon ottaminen laajemmin vie
oman aikansa. Kun on kyse ndinkin suuresta ty6tavan muutoksesta, vaatii se totuttelua ja
harjaantumista uuteen tapaan toimia. Kayttoon ottamista voidaan helpottaa henkiléston
riittdvalla opastamisella ja ohjeistamisella. Kansion kehittdmiseen jatkossa tarvitaan tie-
toa myGs sen kayttdjiltd. Kansion kéytettdvyyden laajempi tutkiminen tulevaisuudessa

olisi opinnéytetyon aiheena erittédin mielenkiintoinen.

Tata kansioprojektia on tehty pitk&dan ja silld on suuri merkitys Kainuun maakunta-
kuntayhtymassa toimeentulotuen kanssa tydskenteleville. Kansioprojektilla voi tulla
olemaan my6s merkitysté valtakunnallisesti, mikali tdmé& kansio luovutetaan muiden kun-
tien kdytettavéksi. Tamé& opinndytety0 on ajallisesti pieni osa koko tat4 projektia, mutta
toivottavasti se on vienyt sita pitkasti eteenpain. Tekijalle on ollut erittdin antoisaa olla
osa tatéd projektia. Tama ty6 on antanut hyvén kuvan viestinnan muutoksesta muuttuvassa
tyoyhteisossa. Perehtyminen viestintddn ja asiakirjoittamiseen on herattanyt tekijassa

my®s suuren halun syventéé osaamistaan erityisesti kirjallisessa viestinnassa.
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Alkuperéinen teksti -mallisivu 1. LIITE 4.

EHKAISEVA TOIMEENTULOTUKI

On tilanteita, joihin sopii ehkaiseva toimeentulotuen kaytts. Se on aina
harkinnanvaraista, jolloin myontaja on sosiaalitydntekija. Tuen myéntamiselld pyritaan
saamaan suurehko muutos asiakkaan/perheen tilanteeseen ja myodnnettava summa on
suuri. Se perustuu yleensa esim. kuntouttamissuunnitelmaan. Akuutissa pienessa
hadassé kaytetdan normaalia toimeentulotukea (ohjelman menokohta) ja paatokseen
kirjataan harkinnanvaraisuuden peruste.

EDUNVALVONTA JA TOIMEENTULOTUKI

Yleista:

- Yleisen edunvalvojan asiakas on PAAMIES.

— Holhousviranomainen on MAISTRAATTI ja se on oikeusministerién alainen

— Edunvalvojan maaraa maistraatti tai kérajaoikeus. Yleisten edunvalvojien esimies on
sosiaali- ja terveysjohtaja.

— Henkilé voi hakea itselleen edunvalvojaa kirjallisella hakemuksella maistraatista: lomake
"hakemus edunvalvojan maaraamiseksi” , myds lautakunta voi tehda "iimoituksen
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildstd” (lomakkeita saa edunvalvoijilta). Jos
henkilé haluaa jonkun tietyn muun henkilén kuin yleisen edunvalvojan
edunvalvojakseen, hanet ohjataan maistraattiin.

— Myés laheinen henkild (isa, aiti, aviopuoliso, lapsi tai muu ldheinen) voi tehda
hakemuksen karajacikeudelle.

— Maistraatti pitda holhousasioiden rekisteria ja sieltd voi saada tiedon, kuka on tietyn
henkilén edunvalvoja.

Menettely toimeentulotukea kéasiteltdessa:

— Jos havaitaan, ettei toimeentulotuen hakija toistuvasti kykene hoitamaan asioitaan
sosiaalitydntekija selvittda asian (l&hinna silloin, jos hakija on suostuvainen itse
hakemaan edunvalvojaa), muussa tapauksessa ja silloin jos 1-3 kerran tapaamisilla
asiaa ei saada selvaksi, siirto aikuissosiaalityhoén.

— Téarkeda muistaa laittaa mydnnettdva summa edunvalvojan tilille, ei pasémiehelle.

- Kun edunvalvonnan piirissi olevalle haetaan maistraatin tilintarkastuspalkkiota
tai edunvalvonnan médrdyspaétoksen palkkiota, tehdaén toimeentulotukilaskelma
ja ohjataan hakemaan maksuvapautusta maistraatilta, mikéli palkkio aiheuttaa
toimeentulotukioikeuden. Palkkiot otetaan huomioon laskelmassa
eraantymiskuukautena.

— Edunvalvonnan piirissa oleva saattaa hakea myds itse toimeentulotukea ja myds
valittaa paatoksesta. Pyydetadan edunvalvonnan lausunto.

— Edunvalvojan toimittavat itse toimeentulotukihakemukset Kainuun kuntiin.

— Jos paamiehen kuoleman jalkeen jad maksuja kauppoihin, joihin edunvalvoja on
antanut maksusitoumuksen, eika varoja niiden maksamiseen ole, voidaan naihin
maksuihin mydntaa harkinnanvaraisesti toimeentulotukea (etteivat kaupat kieltaydy
asioimasta edunvalvojan kanssa).
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EDUNVALVONTA JA TOIMEENTULOTUKI

Yleistd

¢ Yleisen edunvalvojan asiakas on PAAMIES.

Holhousviranomainen on MAISTRAATTI ja se on oikeusministerién alainen
Edunvalvojan mé&araa maistraatti tai kéarajaoikeus. Yleisten edunvalvojien esimies on
sosiaali- ja terveysjohtaja.

» Henkil voi hakea itselleen edunvalvojaa kirjallisella hakemuksella maistraatista: loma-
ke "hakemus edunvalvojan maaraamiseksi’, myds lautakunta voi tehda "ilmoituksen
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilostd” (lomakkeita saa edunvalvojilta). Jos
henkilé haluaa jonkun tietyn muun henkilén kuin yleisen edunvalvojan edunvalvojak-
seen, hanet ohjataan maistraattiin.

* Myés ldheinen henkild (isé, aiti, aviopuoliso, lapsi tai muu laheinen) voi tehda hake-
muksen kéréjdoikeudelle.

» Maistraatti pitda holhousasioiden rekisteria ja sieltd voi saada tiedon, kuka on tietyn
henkilén edunvalvoja.

Menettely toimeentulotukea kasiteltiessa

¢ Jos havaitaan, ettei toimeentulotuen hakija toistuvasti kykene hoitamaan asioitaan, so-
siaalitydntekija selvittda asian (lahinna silloin, jos hakija on suostuvainen itse hake-
maan edunvalvojaa). Muussa tapauksessa ja silloin jos 1-3 kerran tapaamisilla asiaa
ei saada selvaksi, siirto aikuissosiaalitybhon.

o Tarkeda muistaa laittaa myénnettdva summa edunvalvojan tilille, ei paamiehelle.

¢ Kun edunvalvonnan piirissé olevalle haetaan maistraatin tilintarkastuspalkkiota
tai edunvalvonnan méaridyspiaatoksen palkkiota, tehddan toimeentulotukilaskel-
ma ja ohjataan hakemaan maksuvapautusta maistraatilta, mikiili palkkio aiheut-
taa toimeentulotukioikeuden. Palkkiot otetaan huomioon laskelmassa erééntymis-
kuukautena.

» Edunvalvonnan piirissé oleva saattaa hakea myés itse toimeentulotukea ja myds valit-
taa paatdksestd. Pyydetaan edunvalvonnan lausunto.

¢ Edunvalvojan toimittavat itse toimeentulotukihakemukset Kainuun kuntiin.
e Jos pa&miehen kuoleman jélkeen j&& maksuja kauppoihin, joihin edunvalvoja on anta-
nut maksusitoumuksen, eiké varoja niiden maksamiseen ole, voidaan néihin maksuihin

myéntaa harkinnanvaraisesti toimeentulotukea (etteivat kaupat kieltaydy asioimasta
edunvalvojan kanssa).

Sis.luetteloon
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ELATUSVELVOLLISUUDEN JA -KYKYISYYDEN SELVITTAMINEN

Yleinen elatusvelvollisuus:

Jokaisella on velvollisuus huolehtia omasta, puolisonsa ja alaikdisen lapsensa ja
ottolapsensa elatuksesta. Vanhemmat vastaavat lapsen koulutuksesta aiheutuvista
kustannuksista my6s yli 18-vuotiaiden osalta. TOTUL 2 §. Ks. kohta erotilanteen
osoittaminen ja toimenpiteet (s. 20)

Perhe kasitellaan siihen saakka kokonaisena kunnes ero on osoitettu. Jarjestelyaikaa
annetaan yleensa kuukausi.

Jos avioliitto on voimassa ja asutaan erillaan:

Vaaditaan toisen puolison tulo- ja menotositteet. Puoliso voi nostaa elatuskanteen
elatusvastuista puolisoa vastaan. Tuomioistuin voi velvoittaa toisen puolison maksamaan
elatusapua tai asiasta voidaan tehda sopimus. Ohjataan asiakas oikeusaputoimistoon.
Puolisot voivat myés solmia keskindisen elatussopimuksen, joka tulee lainvoimaiseksi
yksildhuoltojaoston vahvistuksella tai karajaoikeuden paatoksella.

Asian valmistelee yksilohuoltojaostolle sosiaali- ja terveydenhuollon talouspéillikén alainen
tyontekija. Jaosto tutkii ennen vahvistamista sopimuksen kohtuullisuuden.

Vanhempien elatusvelvollisuutta/ -kykyisyyttd ei selvitetd nuorilta, jotka

|

elavat /ovat elaneet avioliitossa iasta riippumatta

yksinhuoltajilta 18-vuotiaasta I&htien

avoliitossa, jossa molemmat tai jompikumpi on opiskelija ja molemmat
yli 18-vuotiaita, ja joilla on yhteinen tai jommankumman lapsi.
opiskelijoista tarkemmin Osa |l sivu 8 ja taulukot sivut 10-32.

Nuori yli 18-vuotias saattaa olla valilla esim. tySharjoittelurahalla jolloin elatusvastuuta ei
katsota olevan. Jos aloittaa opiskelun ja alle. 20-v. elatusvastuu tutkitaan.
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Y Kainuun maakunta -kuntayhtyma SOVELTAMISOHJE 57 (86)
. | Sosiaali- ja terveystoimi
Sosiaali- ja perhetyd Laatimispaiva: Laatija(t):
00.00.0000 Sukunimi, Etunimi

Sukunimi, Etunimi

ELATUSVELVOLLISUUDEN JA -KYKYISYYDEN SELVITTAMINEN

Yleinen elatusvelvollisuus;

Jokaisella on velvollisuus huolehtia omasta, puolisonsa ja alaikéisen lapsensa ja ottolap-
sensa elatuksesta. Vanhemmat vastaavat lapsen koulutuksesta aiheutuvista kustannuksis-
ta my6s yli 18-vuotiaiden osalta. TOTUL 2 §.

Ks. Erotilanteen osoittaminen ja toimenpiteet

Perhe kasitellaan siihen saakka kokonaisena kunnes ero on osoitettu. Jarjestelyaikaa an-
netaan yleensa kuukausi.

Jos avioliitto on voimassa ja asutaan erillaan:

Vaaditaan toisen puolison tulo- ja menotositteet. Pucliso voi nostaa elatuskanteen elatus-
vastuista puolisoa vastaan. Tuomioistuin voi velvoittaa toisen puolison maksamaan ela-
tusapua tai asiasta voidaan tehda sopimus. Puolisot voivat my&s solmia puolisoiden vili-
sen elatussopimuksen, joka tulee lainvoimaiseksi yksilohuoltojaoston vahvistuksella tai
kardjaoikeuden paatoksella. Ohjataan asiakas oikeusaputoimistoon.

Asian valmistelee yksiléhuoltojaostolle sosiaali- ja terveydenhuollon talouspaallikén alai-
nen tydntekija. Jaosto tutkii ennen vahvistamista sopimuksen kohtuullisuuden.

Vanhempien elatusvelvollisuutta / -kykyisyytté ei selvitetd nuorilta, jotka

¢ elavat /ovat eldneet avioliitossa idsta riippumatta
yksinhuoltajilta 18-vuotiaasta lahtien
avoliitossa, jossa molemmat tai jompikumpi on opiskelija ja molemmat yli 18-
vuotiaita, ja joilla on yhteinen tai jommankumman lapsi.

* opiskelijoista tarkemmin

Nuori yli 18-vuotias saattaa olla valilla esim. tySharjoittelurahalla, jolloin elatusvastuuta ei
katsota olevan. Jos aloittaa opiskelun ja alle. 20-v. elatusvastuu tutkitaan.

¢ Tiedote toimeentulotukea hakevan alle 20-vuotiaan opiskelijan vanhemmalle / van-
hemmille elatusvastuusta ja elatuskykyisyyden selvittdmisestd

o | omake toimeentulotukea hakevan alle 20-vuotiaan opiskelijan vanhemmalle / van-
hemmille elatusvastuusta ja elatuskykyisyyden selvittamisesta

- Tayttéohje lomakkeeseen

Sis.luetteloon




Alkuperéinen kuvio -mallisivu 3.

LI

ITE 8.

viivastyy.
B.
Eroti- Avioero etenee
ero Sopimustie 1; hupliosopi- elatustuki api
2LRTILELE 1 mus ja joskus irei
Lastenvalvojan ST vireille erotus-
s I tapaamissopi / ki
-mus
- - l Jos ei maksa, Elatustuki
Sopimustie 2: Elatusavun ulosottomenet-
Pyytavat maksamine tely tai
tuomioistuimen n ; :

: elatustuki Jos tydssa,
vahvistusta T vireille = voidaan
omaile Oikeuden hoitaa
sopimuksellee pAASS e
. I i ulosotolla

Selvityspyyntd (Bisie
i : elatustuen
Riitautuu 3: lastenvalvojalta s
fla_ri\(aja}an lapsen huollosta ja )
to:;:sf;]%p”' asumisesta (yhd.
t. k
Kautta aluesost. kanssa)

13
ASIOIDEN SELVITTELYN POLKU LAPSEN ELATUS- JA HUOLTOASIOISSA
A,
Au - Ohjataan | |Isyyden | |Jos menee Tuomio- J‘:g ei Elatus-
lapsi, |« lastenval- [ selvittely |+ tuomioistui- istuin ”: S aF‘ut+
yksin. | |vojan meen, vah- fi.us.‘ er:_ o
aiti luokse isyyden vistaa uki vi- tuki
vah- isyyden ja Elatus- reille
vistaminen tekee avun mak-
tapahtuu pastokse | |Saminen Elatus-
samalla. n TR tuki
LSV aja- elatus-
massa avusta / x
kannetta
Aiti ei Elatussopi- Oikeuden Jos ei Jos
halua musasia | | ‘rjiﬁ:utuu | paatos maksa, tyossa,
selvityttaa kaynnis- niin I3hi. ulos- voidaan
tetéan huoltaja \ ottomenet- n hoitaa
kaynnista telytai Suo-
Elatustuki 4 elatustuki raan ulos-
vireill oikeus- vireille otolla,
s menettel ei siis ela-
n 4 tustuen
asiakkaan
a

Toimeentulotuki mydnnetaan (jos oikeus), kunnes elatuspaétés on valmis. Elatustukea ei
myd&nneta takautuvasti. Esim. perinta ei tehda muulloin kuin silloin, jos maksatus muuten
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78 (86)

MUUT OHJEET

ASIOIDEN SELVITTELYN POLKU LAPSEN ELATUS- JA HUOLTOASIOISSA

A.
Au- ’Ohja- Isyyden Jos menee Tuomio- Jos ei Elatusapu +
lapsi, taan selvittely tuomio- istuin riita, erotustuki
yksin. lasten- x istuimeen, vahvistaa elatustuki
Aiti. valvojan isyyden isyyden ja vireille
luokse vahvista- tekee
minen paatoksen
tapahtuu elatus-
samalla. avusta.
LSV
ajamassa o
kannetta. P d \
Elatusavun Elatustuki
maksaminen
, \ o
L
) y * - \ -
Aiti e Elatus- Jos Oikeuden Jos ei Jos tyGssa,
halua sopimus- ritautuu, paatds maksa, voidaan
selvityttdd asia kayn- niin ulosotto- hoitaa
nistetaan l&hihuoltaja menettely suoraan
kéynnistaa tai ulosotolla,
oikeus- elatustuki ei siis
menettelyn vireille. elatustuen
Elatustulﬂ asiakkaana
vireille

Toimeentulotuki my6nnetéén (jos oikeus), kunnes elatusp&atds on valmis. Elatustukea ei
myonneta takautuvasti. Esim. perint&é ei tehd& muulloin kuin silloin, jos maksatus muuten
viivastyy.

is.luetteloon




Alkuperéinen taulukko -mallisivu 4. LIITE 10.
19
Vanhempien elatusvelvollisuus ja vastuu, yhteenvetotaulukko
— Perhesuhde/ Alle 18 v. Opiskelija
Asumismuoto 18 -19-v
Kyllad Ei Kylla Ei

Naimaton, yhdesséa ydinperheen kanssa X X
Naimaton, itsendisesti (yksin tai kimpassa)
oma tai vieraspaikkakuntalainen X X
Avioliitossa elava/eldnyt riippumatta onko X X
lapsia tai ei
Avoliitossa, jossa molemmat tai
toinen alle 18-vuotias X X
Avoliitossa, jossa yhteinen lapsi ja jossa
molemmat alle 18-vuotiaita tai opiskeleva
alle 18 v. ja puoliso 18 v. X
Avoliitossa, jossa alle 18 v. opiskelija,
puoliso yli 18 v. hanella lapsi X
Avoliitossa, jossa alle 18 v. opiskelija,
jolla oma lapsi, puoliso alle 18 v.

X
Yksinhuoltaja X X
Avoliitossa, jossa molemmat tai toinen
18-19 v. toinen yli 20 v. X
Avoliitossa, jossa molemmat tai X

jompikumpi on opiskelija (yli 18v.) joilla
yhteinen tai jommankumman lapsi.

Huom: Alaikdisen vanhemmilla ei velvollisuutta elidttida lastenlasta.
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Kainuun maakunta -kuntayhtyma SOVELTAMISOHJE 81 (86)

Sosiaali- ja terveystoimi

Sosiaali- ja perhetyd Laatimispaiva: Laatija(t):
00.00.0000 Sukunimi, Etunimi

Sukunimi, Etunimi

VANHEMPIEN ELATUSVELVOLLISUUS JA VASTUU, YHTEENVETOTAULUKKO

Alle Opiskelija
Perhesuhde / Asumismuoto 18 -vuotias 18-19 -vuotias
Kylla Ei Kylla Ei
Naimaton, yhdessa ydinperheen kanssa X X
Naimaton, itsenéisesti (yksin tai kimpassa) oma tai vieraspaikkakuntalai- X X
nen
Avioliitossa elévé/elanyt riippumatta onko lapsia tai ei X X
Avoliitossa, jossa molemmat tai toinen alle 18-vuotias X X
Avoliitossa, jossa yhteinen lapsi ja jossa molemmat alle 18-vuotiaita tai X
opiskeleva alle 18 v. ja puoliso 18 v.
Avoliitossa, jossa alle 18 v. opiskelija, puoliso yli 18 v. hanella lapsi X
Avoliitossa, jossa alle 18 v. opiskelija, jolla oma lapsi, puoliso alle 18 v. X
Yksinhuoltaja X
Avoliitossa, jossa molemmat tai toinen 18-19 v. toinen yli 20 v. X
Avoliitossa, jossa molemmat tai jompikumpi on opiskelija (yli 18 v.} joilla X
yhteinen tai jommankumman lapsi.

Huom: Alaikdisen vanhemmiilla ei velvollisuutta elattai lastenlasta.

Sis.luetteloon
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