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1 Miksi esihenkiloviestinta on tarkeaa?

Esihenkilbviestintd ja esihenkilén vuorovaikutustaidot ovat ratkaisevassa roolissa siind, miten hyvin
tiimi tyéskentelee ja miten hyvin sen tavoitteet tdyttyviit. Esihenkilén viestintd- ja
vuorovaikutustaidot vaikuttavat myés tydilmapiiriin ja tydssd viihtymiseen ja sitd kautta yrityksen
tai organisaation tuloksiin. Hyvilld vuorovaikutus- ja viestintédtaidoilla saat tiimisi loistamaan!

2 Esihenkild tyoskentelee monessa roolissa

Sen lisdksi, etta tyoskentelet esihenkilona, sinun taytyy hypata myods oman alasi asiantuntijan,
lomittajan, kiireapulaisen, perehdyttdjan, tydnohjaajan, sparraajan, palautteen antajan ja
paatoksentekijan rooliin - muun muassa.

Esihenkilokollegan kanssa tydskennellessdsi otat tyokaverin roolin — kuuntelet, kommentoit ja
autat tyokaveriasi. Tyoryhmissa toimit asiantuntijaroolissa ja saatat joutua myos diplomaatin
rooliin, jos mielipiteet eridavat kovasti toisistaan.

Oman esihenkildsi kanssa keskustellessasi tarvitset neutraalin kuuntelijan ja viestijan erinomaisia

vuorovaikutustaitoja. Olet se linkki, joka pdattaa, miten ja milloin esihenkil6si ja johdon tavoitteet
kerrotaan omalle tiimille. Joudut pohtimaan, miten tiimisi reagoi tavoitteisiin ja miten saat heidat
tyoskentelemaan tehokkaasti niiden eteen.

Kuten huomaat, esihenkil6lld on useita eri rooleja, joissa hdnen tulee vastata erilaisiin tarpeisiin.
Roolit saattavat muuttua monta kertaa paivan aikana, mika tekee tyopaivista haasteellisia, mutta
antoisia!l

3 Mita esihenkiloviestintaan kuuluu?

Esihenkilon tyotehtavia kuvaillaan ja jaotellaan monella tavalla, esimerkiksi asioiden ja
ihmisten johtamiseen, osaamisen johtamiseen ja motivoimiseen. Kaikkia ndita tarvitaan, mutta
kaikkiin naihin tarvitaan myos viestintaa.

Ensimmaisena ja tarkeimpana tehtavana uudella esihenkil6lla on tulla tutuksi ja tutustua
omaan tiimiin. Alla on jaoteltu muita esihenkildviestinnan ydintehtavia:

o Viestid organisaationne strategiasta, tavoitteista ja tehtavista, niin, ettd jokainen
ymmartaa, mita tehdaan, miksi, miten ja milloin seka mika on jokaisen tiimildisen rooli
tavoitteiden saavuttamisessa.

¢ Ohjata tyontekijoita tavoitteiden mukaiseen suuntaan.

e Vastata perehdyttamisesta seka maaritellad tyotehtavat, vastuut ja yhteiset pelisaannot.

e Hyvan ilmapiirin ja innostuksen luominen.

e Oman tiimin osaamisen johtaminen.

e Toiminnan koordinointi niin, etta jokainen tiimin jasen tietdaa, mita hanen tulee tehd3,
milloin, miten ja missa.



e Tulosten ja tydpanosten arviointi ja niista kertominen.

e Motivointi ja palautteen antaminen.

e Tulevaisuudesta ja organisaation ndakymista seka koko toimialan kehityksesta
kertominen.

3.1 Luottamusta rakennetaan vuorovaikutuksella ja viestinnalla

Aloittavalle esihenkil6lle voi olla vaikeaa hahmottaa, mista ja miten lahtea tiimin kanssa
liikkeelle. Jos tiimisi henkil6t eivat ole ennestadan tuttuja, tarkeintd on ensimmaisena tutustua
puolin ja toisin — kuunnella ja rakentaa luottamusta, ennen kuin ldhdet toteuttamaan
suurempia muutoksia ihmisten arkeen.

Ennen kuin uusi esihenkild voi toimia uskottavasti, hdnen tulee lunastaa roolinsa. Muutos- ja
johtamisvalmentaja Timo Eréimetsdn sanoin hdanen tulee saada lupa johtaa. Se tarkoittaa ylla
olevista asioista, kuten tavoitteista ja pelisaanndista, keskustelemista oman tiimin kanssa. Kun
kanavat ovat niin sanotusti auki, sinun on helpompaa kertoa tiimillesi, mitd odotat heilta, mika
tulee muuttumaan ja miksi ja mitka ovat sinun tehtaviasi heidan esihenkilénaan.

Erametsan mukaan luottamuksen rakentamiseen tarvitaan tutustumisen ja kanavien avaamisen
lisdaksi avoimuutta, suoruutta, hyvaksyntaa ja uskottavuutta.

Avoimuus tarkoittaa sitd, ettd esihenkilé kertoo avoimesti itsestdidin sekd ndkemyksistddn
esihenkilénd. Suoruuteen kuuluu ymmdirrettdvdé ja yksiselitteinen viestintd ja hyvdksyntddn toisen
hyvdksyminen sellaisena kuin hén on - myds sanattoman viestinndn tasolla. Uskottava esihenkilé
taas uskoo itsekin siihen, mitd sanoo eikd lupaile liikoja. (Kuva: Pexels, Yan Krukau)



3.2 Esihenkil6éviestinnan kymmenen vinkkia aloittelijalle
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Esihenkilona sinun tulee viestia omana itsenasi eika luomassasi kuvitteellisessa roolissa.
Kerro avoimesti toimintaperiaatteesi, mihin uskot esihenkilotydssa ja minka vuoksi.
Kerro my0s rohkeasti uusista ajatuksistasi ja ideoistasi, mutta pikku hiljaa. Ne voi
esittdd monella tavalla ja ennen kaikkea tyopaikan kulttuuria kunnioittaen.

Jos olet itse ravakka ja lennokas viestija ja muut introvertteja ja analyyttisia
insindorityyppeja, kannattaa omaa vuorovaikutustyylia mukauttaa ja esittaa
muutosideat villini visioinnin sijasta tosiasioiden ja lukujen pohjalta. Jos taas olet
introvertti, pyri lisddmaan vakuuttavuutta asiasisallon lisaksi ddnenkaytollasi ja
kehonkielelldsi.

Ole tietoinen kehonkielestasi ja keskity kuuntelemiseen. Vaikka osoitat sanallisesti
hyvaksyntaa ja kuuntelemista, et ole uskottava, jos kehonkielesi osoittaa sinun
ajattelevan jotakin muuta. Ole siis Idsnd, kun sinulle puhutaan ja osoita kuuntelevasi
kehonkielellasi ja kysymalla tarkentavia kysymyksia.

Kun annat tai saat palautetta, ala tyrmaa tai jyraa sanallisesti tai kehonkielelld. Tuima
ilme ja kdadet puuskassa kertovat keskustelekumppanille enemman kuin tuhat sanaa.
Panosta kahdenkeskisiin keskusteluihin, koska niissa voit keskittya taysin tiimisi jasenen
sanalliseen ja sanattomaan viestintdadn — ja toisin pdin. Nain vaarinymmarrysten riski
minimoituu ja voit tehda tarkentavia kysymyksia tiimisi jasenen sanattoman viestinnan
pohjalta. Esimerkiksi: nden, etta olet tasta asiasta hieman epailevainen. Kerrotko miksi?
Tarkkaile tiimisi jasenten keskinaista kemiaa ja yrita tunnistaa heidan
vuorovaikutustyylejaan. Kuka on suupaltti ekstrovertti, kuka taas tahtoo jaada taka-
alalle tarkkailijaksi eika sano helposti mielipidettdaan? Kuka nauttii yksityiskohtien
hiomisesta, kuka asioiden visioimisesta?

Kerro, kysy, kuuntele ja katsele. Ota selvai, mita sinulta ja ty6ltd odotetaan. Ala tyrmai
lennokkaitakaan ajatuksia ja ideoita. Tarkkaile, miten niihin suhtaudutaan. Sopikaa
yhdessa tavoitteet, pelisaannot, aikataulut, vastuut ja miten tavoitteiden toteutumista
seurataan.

Mieti etukdteen, miten kasittelet sinuun kohdistuvia negatiivisia tunteita. Sinua
kohtaan voi olla ennakkoluuloja tai jokin sinussa, toimintatavoissasi tai ajatuksissasi voi
arsyttda. On hyva nostaa kissa pdydadlle mahdollisimman varhaisessa vaiheessa
rakentavalla tavalla ja avoimien kysymysten avulla.

Ujuta viestinta viikkosuunnitelmaasi kirjaamalla yl6s, mistd asioista viestit, missa
tilanteissa ja kanavissa, kenen kanssa seka miksi ja miten (viestinnan danensavy, miten
tiedat, etta viestisi menivat perille).

4 Kohtaamisilla, keskusteluilla ja palavereilla vaikutat

Kasvokkain tapaamiset ovat tehokkain ja vaikuttavin viestinndn muoto. Erilaisissa kohtaamisissa,
olivat ne sitten kahdenkeskisia keskusteluja, kaytavatapaamisia tai palavereita, ei puhuta vain
asiaa, mutta vaihdetaan kuulumisia, osoitetaan arvostusta ja luottamusta seka innostetaan ja
motivoidaan — myos kehonkielelld ja ddnella.



Jo muutama negatiivinen sana tai ele tyopaikan kaytavalla voi muuttaa mukavasti alkaneen
tyopaivan ikavaksi. Onkin hyva muistaa, ettad ajatuksesi, toiveesi ja mielialasi heijastuvat
kehonkielessasi ja danessasi.

Pienillad keinoilla, kuten rohkaisevilla sanoilla, ilmeilld, eleilld ja ddnensavylla voit siis kannustaa tai
lannistaa. Ei siis ole aivan sama, milla mielelld tulet aamuisin t6ihin ja miten tervehdit
tyokavereitasi!

5 Kehita vuorovaikutustaitojasi!

Vuorovaikutustaidoissa on kyse siitd, miten tulet toimeen toisten ihmisten kanssa.
Vuorovaikutuksessa on kysymys vuoron peraan vaikuttamisesta ja kuuntelemisesta: siita, etta
jokainen saa tilaisuuden puhua ja tulla kuulluksi.

.

Ihmisten kohtaamisen ja kohtelemisen taito on yksi térkeimmistd esihenkil6taidoista. Esihenkild
vastaa tyépaikallaan vuorovaikutuksen ja viestinnén sujumisesta, ohjaa ja ndyttdd itse esimerkkid.
(Kuva: Pexels)

5.1 Mita hyvilla vuorovaikutustaidoilla tarkoitetaan?

Hyvilla vuorovaikutustaidoilla tarkoitetaan:

- kuuntelemisen taitoa ja halua ymmartaa
- muiden arvostamista ja arvostuksen nayttamista
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- halua ja kykya tehda yhteistyota

- omien ajatusten ilmaisemista jamakasti, mutta muita loukkaamatta
- halua ja kykya keskustella, neuvotella ja ratkaista ongelmia

- tunneélya (kykyda huomata ja ottaa tunteet huomioon)

- erilaisten mielipiteiden hyvaksymista

- halua joustaa ja tehda kompromisseja.

Emme ole siitd aina itse tietoisia, miten kéyttdytymisemme, puheemme, ajatuksemme ja
tunteemme vilittyvdt muille. Miten itse ndet itsesi, entd miten muut nékevdt sinut? Onko téssd
suuri ero? Entd miten itse asennoidut muihin?

5.2 Arvostava kohtelu lisaa tydmotivaatiota

Jos olet esihenkilona valinpitamaton ja kielteinen, se ei valita arvostuksen tunnetta tiimilaisillesi.
Kun olet kiinnostunut ihmisistd, kyselet ja kannustat ja annat heille aikaasi ja huomiotasi, lisdat
tiimildistesi ammatillista itsetuntoa ja tydmotivaatiota.

5.3 Miten positioit itsesi ja tiimildisesi?

Positioinnilla tarkoitan sitd, miten osoitat paikan itsellesi ja muille ja miten annat erilaisia rooleja
tiimisi jasenille.



Positointia tehdaan seka tietoisesti ja tiedostamatta. Annatko puheenvuoron palavereissa jollekin
useammin kuin toiselle? Suhtaudutko tiimildisesi pyyntoon karsimattomasti kelloa vilkuillen?
Puhetapasi, kehonkielesi ja se, millaisia vaikutusmahdollisuuksia annat muille, vaikuttaa tiimisi ja
tyoyhteisosi toimintaan ja suhteisiisi muihin ihmisiin.

5.4 Rohkaise kehonkielelldsi, sanavalinnoillasi ja danellasi

On tarkeaa miettia, miten asiat sanomme. Jos olet saanut positiivista palautetta
"puolihuolimattomasti”, olet varmasti miettinyt, oliko palaute oikeasti positiivista vai tuliko se
rutiinilla tai jopa pottuiluna. Jos kehonkieli ja dani ovat ristiriidassa sanoman kanssa, uskomme
todenndkoisesti ennemmin kehonkielta kuin itse sanomaa.

Jos haluamme rohkaista, kerromme sen yleensa kannustavalla tavalla kuten:
Ndyttdd / kuulostaa hyvadltd...

Onpa hyvdd tyotd, miten...

Kerro lisdd!

Hyvd / hienoa, ettd...

Kiinnostava ajatus, kerro lisdd / kerrotko vield...

Jos tahan liittyy vield kiinnostunut danensavy, katsekontakti ja hymy, on vaikutus viela
uskottavampi.

5.5 Al3 lannista edes huomaamattasi

Jos tiimisi jasen tulee innosta puhkuen kertomaan ideastaan tai jostain hienosti sujuneesta asiasta,
varma tapa lannistaa hdnet on katsoa ohi ja vilkuilla kelloa / tietokonetta. Myos sanavalinnoilla on
merkitysta:

Téhdn ei ole kyllg aikaa...

Joudutaanko téhdn tekemddn paljon ylitéitd?
Oliko siind tarpeeksi....

Hyvd juttu.

Ei kai se...

Tulitko ajatelleeksi...

Nopeasti sitten.

Eiké téistd ole jo puhuttu, ettdi....

Tdmd on enemmdnkin xxx juttu...

Perustele.



Pohditko seurauksia?

Et tainnut...

Muista, etta hyva esihenkild ei nolaa ketadn vaan hyvaksyy jokaisen yksilona. Se ei tarkoita
mielistelya eika liiallista joustamista; jamakka esihenkilé on oikeudenmukainen ja tasapuolinen,
puuttuu asiattomaan toimintaan ja luo turvallisen henkisen ilmapiirin tyopaikalle.

6 Suunnittele, toteuta ja arvioi

Esihenkiloviestintd on olennainen osa ihmisten ja asioiden johtamista, ja sita tulee suunnitella,
toteuttaa ja arvioida kuten mita tahansa muutakin johtamistyon osa-aluetta. Tiesitko, etta
esihenkil6 on myds oman tiiminsa tarkein sisdinen tiedottaja?

6.1 Esihenkil6éviestintasuunnitelman runko
— viesti oikeista asioista oikeassa paikassa ja oikeaan aikaan

Lyhimmilldan esihenkiloviestintdsuunnitelma voi olla vaikka vain yhden A4:n mittainen.
Ohjeistankin asiakkaitani aina kayttamaan apuna tiedotteen kaavaa 5 x M + K: Mit3, kenelle,
missd, miten, miksi ja milloin.

Tassa esimerkki viestintdsuunnitelman rungoksi:

1.

2.

Kohderyhmien maarittely — millaisille ryhmille / kenelle viestit talon sisalla ja ulkopuolella?
Sisdisen ja ulkoisen viestinnan tavoitteiden asettaminen — mista asioista viestit?
Viestintakanavien maarittely — missa ja milla keinoilla viestit?

Vuotuisten toimintojen sijoittaminen vuosikalenteriin — milloin viestit (pdivittdinen,
viikoittainen ja kuukausittainen viestinta seka projektit, tapahtumat ja kampanjat)

Viestintdatoimenpiteiden toteuttaminen

Viestinndn seuranta ja palaute — miten olet onnistunut. Miten keraat viestinnan
onnistumisesta palautetta? Pitdadko tavoitteita, toimenpiteita, viesteja, viestintavalineita ja
-kanavia tai ajoitusta muuttaa?

6.2 Esihenkil6viestinta vaatii tilannetajua

Suunnitellun viestinnan lisaksi esihenkilon tulee viestia muutoksista, uudistuksista ja paatoksista
mahdollisimman nopeasti henkildille, joita ne koskevat. Muista kuitenkin, ettd maltti on valttia
tassakin!



Avuksi kannattaa ottaa edelld mainittu tiedotteen kaava. Asioiden hahmottelu etukateen auttaa
my0&s omien tunnereaktioiden hallitsemisessa ja muiden mahdollisten tunnereaktioiden
ennakoimisessa.

Esihenkiléltd odotetaan tilannetajua: mité kertoa, miten ja millaisessa yhteydessd. (Kuva: Pexels,

Christina Morillo)

=

Aina kaikkea ei voi eika saa kertoa. Esimerkiksi kriisitilanteessa loukkaantumisista ym., tiedottavat
viranomaiset, ja yrityskaupoissa on maaritelty tiukat viestintaohjeet, mita saa kertoa ja milloin.

On my6s hyva huomioida ajankohta ja paikka: viestit kannattaa lahettda tyoajalla varsinkin
kysymyksia ja keskustelua herattavista aiheista. Vai olisiko parempi tavata tiimin jasen / jasenet
kasvotusten, jotta tunnereaktiot tulevat nakyvaksi ja voit vastata kysymyksiin ja kommentteihin
saman tien?

6.3 Noudata organisaatiosi viestinnan linjauksia

Kun tiedat, mista asioista viestit, kenelle, miten, missa ja milloin, voit vieda viestintaa vaativat asiat
vuosisuunnitelmaan. Kirjaa kuitenkin aluksi ranskalaisilla viivoilla kaikki vuosittaiset viestintaa
vaativat tapahtumat kuten tyohyvinvointipaivat, messut, projektit, kampanjat ja viikkopalaverit
seka esimerkiksi kehityskeskustelukierrokset vuosikelloon. Sen jalkeen on helpompaa jakaa
suunnitelma kuukausiin ja viikkoihin.

Jos organisaatiollasi on viestintdohje, ota sen periaatteet, kuten sovitut strategiset tavoitteet,
viestit ja viestintakanavat huomioon omassa viestinndssasi. Noudata myds omaa
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viestintdsuunnitelmaasi johdonmukaisesti eli jos olette sopineet tietyt asiat kuten viestintdkanavat
ja -ajat, pida niista kiinni.
On myo0s tarkeda, etta johdon viestintalinjaukset sdilyvat samoina lapi koko organisaation.

Esihenkildiden tulee viestia yhtenevaisella tavalla yhteisista linjauksista. Jos et ole varma, kysy
organisaatiosi viestintapaallikolta tai omalta esimieheltdsi, mitd paatoksista saa sanoa ja miten.

Jos omassa tiimissasi tapahtuu muitakin osastoja kiinnostavia / koskevia asioita, on sinun tehtavasi
pitdad yhteytta itse tai pitaa viestintdvastaavan henkilon valityksellad kollegat ja koko johtoporras
ajan tasalla asioista.

6.4 Viesti sadnnollisesti, avoimesti, tasapuolisesti ja selkedsti

Kun organisaation johto ja esimiehet kertovat asioista avoimesti, oikeaan aikaan, sovituissa
kanavissa ja selkeasti, oikea tieto valittyy paremmin tyoyhteis66n eika henkiloston tarvitse arvailla,
mita on meneilladn. Kun tietoa ei ole saatavilla, huhut tayttavat helposti tyhjion. Eli on parempi
kertoa, ettei asioista voi viela kertoa ja oikaista huhut heti tuoreeltaan.

Esihenkilona sinun pitda olla myos tasapuolinen kaikkia tiimisi jasenia kohtaan. Pyri kertomaan
yhteisista asioista reilusti yhta aikaa kaikille ja valta sisapiiriklikkien luomista. Henkilokohtainen
rakentava palaute tulee antaa asianomaiselle henkil6lle kahden kesken.

Valta myos vaarinkasityksia kayttamalla selkeda ja yksiselitteista kieltd seka suullisessa etta
kirjallisessa viestinnassasi. Jos et ole varma, miten tyontekijasi kasitti tehtavanannon tai muun
asian, kysy. Tai vielda parempi, jos pyydat hanta kuvailemaan asian omin sanoin.

Esihenkilona sinun tulee nayttaa esimerkkia — myos viestinnassa. Se tarkoittaa sita, etta otat
toiminnassasi ja viestinnassasi huomioon organisaatiosi strategiset linjaukset, pelisdannoét, arvot ja
tavoitteet. Jos viestit huolehtivasi tiimisi jaksamisesta ja kirjoittelet kuitenkin sahkoposteja heille
yomyo6haan, viestisi vaikuttaa epduskottavalta.

6.5 Viestinnan seuranta ja palaute
— miten olet onnistunut, pitadko viestintaa muuttaa?

Viestinnan emeritusprofessorin, toimittajan ja entinen kansanedustajan Osmo A. Wiion kerrotaan
sanoneen, ettd “viestinta epdonnistuu, paitsi sattumalta”. Tdssa on arjessa vinha perd, silla kuinka
usein viestit menevat meilta kokonaan ohi, unohdamme ne tai ymmarramme ne vaarin?

Helpoin tapa seurata paivittdisviestinnan onnistumista on tarkastaa, etta viesti meni perille ja etta
se ymmarrettiin oikein. Viestinndn maailmassa puhutaan myds sisdisesta ja ulkoisesta
"luotaamisesta” eli tarkkailusta, mita omalla toimialalla, organisaatiossa ja tiimissa tapahtuu.

Ulkoinen luotaaminen voi olla asiakaspalautteiden ja reklamaatioiden seuraamista, rekrytoinnin
onnistumisen ja oman organisaation kiinnostavuuden mittaamista seka media- ja somejulkisuuden
maaran ja savyn seurantaa.
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Sisdinen luotaaminen voi pitaa sisalladan oman tiimihengen seuraamista seka huhupuheiden
tunnistamista ja virheiden, hairididen ja poissaolojen seurantaa. Myos klikkien ja “kuppikuntien”
muodostuminen, kiinnostua yhteisiin palavereihin ja tapahtumiin seka keskustelujen savy seka
erilaisten ideoiden ja ehdotusten maara kertovat omaa kieltdan viestinnan onnistumisesta ja
yhteishengesta.

Sisdisen viestinndan onnistumista voi seurata myos pikapalautteen avulla; esimerkiksi pikakyselyilla
kuten Google Forms -lomakkeilla, intranet-kyselyilla ja keskusteluilla. Tama tieto pitda myos
kerata, analysoida ja kasitella! Esihenkiloviestinta kannattaa ottaa myds osaksi
tyotyytyvaisyyskyselyja ja kehityskeskusteluja oman esimiehen kanssa.

Viestinnan seuranta ja palautteen kerdaminen on tarkeaa, koska vain siten tiedat, pitaako
tavoitteita, toimenpiteitd, viestintavalineita tai viesteja muuttaa. Esihenkiloviestintd on jatkuva
prosessi, jossa voi kehittya vain tekemalla. Virheita ei kannata pelats, silla esihenkilo nayttaa
esimerkkid my0s siind, miten virheet korjataan!

7 Esihenkiloviestinta on yksi onnistuneen muutoksen avaimista

Muutos on usein pelottava asia henkilostolle, koska se voi tarkoittaa tydtehtavien muutosta,
vahenemista tai jopa loppumista. Muutospelko voi olla ihan jarkevaakin: harva hyppaa laiturilta
paa edelld tuntemattomaan veteen!

y 2
Muutosviestinndssd pitdd huomioida myés tunteet ja muutoksen perustelut. (Kuva: Pexels, Yan
Krukau)
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Esihenkilon tulisi muutostilanteessa luoda ymmarrysta muutoksen tarpeesta. Jos muutosvastarinta
on kovaa, jarkeva esihenkilo etsii vastustuksen perussyyt: mitka asiat henkilokuntaa huolestuttavat
ja pyrittava vastamaan heidan huolenaiheisiinsa.

Tyontekijoitd mietityttda eniten, mitda muutos hanen kannaltaan merkitsee. Reaktiot muutokseen
voivat olla hyvinkin tunnepitoisia ja muutosvastarinta kovaa. Muutos koetaan usein
mielekkadmmaksi, kun siihen saa itse vaikuttaa. Siksi tyontekijoille tulisikin muutostilanteessa
antaa vastuuta ja osallistaa heitd muutokseen. Esihenkil6 voi auttaa myds muutoksen tuoman
surutyon kasittelemisessa.

7.1 Mihin muutosviestintaa tarvitaan?

Kertomaan mikd muuttuu ja miksi.

Ymmarryksen luomiseen muutoksen tarpeesta.

Keskustelun ja vuoropuhelun mahdollistamiseen.

Uusien toimintatapojen tai arvojen sisdistamiseen.

Tietoisuuden ja turvallisuuden tunteen luomiseen / surutyon kasittelemiseen.

Kertomaan, mitd muutos organisaation, kunkin ryhman ja yksilon kannalta merkitsee.

7.2 Muutosta peldtaan

Syita siihen, ettda muutosta pelataan:

Epdvarmuus tulevaisuudesta pelottaa.

Huoli tyopaikasta.

Pelko, ettei enda opi uutta.

Tutusta ja turvallisesta on vaikeaa luopua.

Ollaan nykytilaan tyytyvaisia eikd muutoksen hyotyja ndhda.

Turhautuminen jatkuvaan muutokseen tai epaonnistuneeseen muutosprojektiin.

7.3 Muutosvastarinta ilmenee monin tavoin

Passiivinen laiskuus
Aidnekis ja nikyvd mielenilmaus
Haluttomuus ja passiivisuus osallistua kokouksiin ja koulutuksiin

Pessimististen arvioiden ja mielipiteiden levittdminen
12



Muutos koetaan mielekkaammaksi, kun siihen saa itse vaikuttaa. Kritiikki ja kyseenalaistaminen
auttavat valttdmaan virheita. Siispa anna tiimildisillesi vastuuta ja osallista muutokseen!

7.4 Muutosviestinndn suunnittelurunko

Muutosviestinnan suunnittelurungoksi voi kayttaa jo tutuksi tullutta tiedotteen kaavaa 5 x M + K:
* Mita tapahtuu ja miten siita viestin
*  Miksi tapahtuu eli muutoksen syyt
* Miten tapahtuu ja miten viestit muutoksesta
* Milloin tapahtuu ja milloin viestit muutoksesta
* Missa tapahtuu ja missa kanavissa viestit

* Kenelle — keita muutos koskee & viestinnan kohderyhmat

7.5 Muutosviestinnan ydinviestit

Muutosviestinnan ydinviestien tulisi vastata seuraaviin kysymyksiin:
*  Mika muuttuu ja miksi
* Ketd muutos koskettaa ja miten koskettaa
*  Muutoksen tavoitteet ja aikataulu
*  Mika muuttuu, mika sailyy ennallaan
* Henkiléstdon asema muutoksessa
*  Muutoksen hyodyt vs. mitd jos muutosta ei tapahdu.

* Mitka ovat kriittiset, henkilostda eniten kiinnostavat kysymykset — Valmistaudu niihin
ennakkoon!

Mita tarkedammasta asiasta on kysymys ja mitd voimakkaampia tunnereaktioita se voi herattas,
sitd parempaa kayttdaa kasvokkain viestintaa. Se mahdollistaa aidon vuorovaikutuksen.

7.6 Vinkkeja muutosviestintaan

1. Yritd ymmartaa erilaisia arvoja ja asenteita.
2. Kuuntele, anna rakentavaa palautetta vastarinnasta.

3. Kohtaa ihminen hanen omasta ajattelustaan kasin:
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» keskustele kasvokkain, mita tyontekija pelkda, mita haluaa.

> se, mika ei ole sinulle tirkeda, voi olla merkittavaa toiselle.

» varaudu vastaamaan “Kuinka minulle kdy?” ja “Mitd mina tasta hyodyn?” - kysymyksiin
» oikaise virheelliset kasitykset.

4. Uudet kdytannot korostetusti esilla.

5. Uusi tapa toimia —toisto toiminnassa ja viestinnassa.

6. Keskustelua ja palautetta kerdataan henkilostolta ja asiakkailta pitkin matkaa.

8 Yhteenveto:
10 ohjetta toimivampaan esihenkiléviestintaan

1. Kerro organisaation ja tyon tavoitteista ja vastuista

Yksi tarkeimmista esihenkiloviestinnan tehtavistd on varmistaa, etta kaikki tiimin jasenet tietavat
organisaationsa ja tyonsa strategian, arvot, tarkoituksen ja tavoitteet. Tama ei onnistu vain
yksisuuntaisella tiedottamisella, vaan keskustelemalla siitd, kuinka tyontekijat itse nama nakevat ja
kasittavat. Monesti heilla on oman tydnsa asiantuntijoina hyvia ajatuksia siitd, miten tyota voidaan
tehostaa ja laatua parantaa yksinkertaisin keinoin.

- : = ;,,v...; «4».- = > .
Tydstddn innostunut esihenkilé on myéds kiinnostunut toimialastaan ja seuraa aktiivisesti
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toimialansa kuulumisia. Hin kertoo ja keskustelee palavereissa toimialansa ndkymistd ja
mahdollisista uhkista sekd siitd, mité se merkitsee organisaation ja sen tyontekijéiden kannalta.
(Kuva: Pexels, Anna Shevets)

2. Innosta, motivoi ja anna palautetta

Innostava esihenkilé on ennen kaikkea itse innostunut tydstaan. Han tietda, miten motivoida omia
joukkojaan eli mitka ovat kunkin tyontekijan motivaatiotekijat, seka sisdiset etta ulkoiset.

Motivoiva esihenkil® asettaa tiimilleen konkreettisia ja realistisia tavoitteita ja valitavoitteita,
mieluummin paljon pienia kuin yhden suuren, ja varmistaa, etta kaikki ymmartavat tavoitteet
samalla tavalla. Hin my06s seuraa tuloksia ja antaa nopeasti kannustavaa ja toimintaan ja asioihin
kohdistuvaa palautetta ja korjausehdotuksia.

Hyva esihenkilo elda kuten opettaa: hdn osaa ottaa itsekin palautetta vastaan ilman puolusteluja
tai voimakkaita tunnereaktioita. Han on avoin uusille ajatuksille ja ymmartaa, etta joskus on
tarkeda pitaa yhdessa hauskaa: yhteishenkea on mukavaa nostattaa epavirallisissa tilaisuuksissa.

Motivoiva esihenkild asettaa tiimilleen konkreettisia ja realistisia tavoitteita ja valitavoitteita

3. Hyva esihenkiloviestinta on kaksisuuntaista ja mahdollistaa kasvokkain viestinnan

Toimiva kasvokkain viestinté edellyttdd, ettd olet Idsnd tyontekijbidesi arjessa ja annat heille
aikaasi. Se voi tarkoittaa esimerkiksi avoimien ovien tuntia joka viikko. (Kuva: Pexels, Edmond
Dantés)
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Tiimistaan kiinnostunut esihenkild myos kiertda tyopaikallaan ja osallistuu spontaaneihin
keskusteluihin kaytavilla ja tyopisteilla - ne ovat arvokkaita tietoldahteita puolin ja toisin.

4. Hyva esihenkildviestinta on suunnitelmallista

Viestinnan vuosikalenteri auttaa sinua suunnittelemaan viestintaasi: mita vuoden mittaan
tapahtuu ja mita missakin vaiheessa vuotta ja kuukautta viestitaan ja missa kanavissa. Esihenkil®
myo0s tietdd, mita kanavia pitkin henkiloston tavoittaa parhaiten.

5. Monipuolinen viestintakanavien kaytto ja toisto lisadvat viestinnan tehoa

Pelkka viestin lahettaminen ei riitd, usein on paikallaan palavereissa ja keskusteluissa varmistaa,
ettd asia on ymmarretty oikein.

Me olemme kaikki erilaisia. Jokainen tulkitsee viestintdda omien kokemuksiensa ja tavoitteidensa
kautta. Joskus vasymys, mielentila tai henkilokohtaisen elaman haasteet vaikuttavat viestien
tulkintaan.

6. Taitava esihenkil6 osaa hyédyntda erilaisia vuorovaikutustyyleja ja tunnealya

Ty6staan ja ihmisistaan kiinnostunut esihenkilo tunnistaa oman ja muiden ihmisten viestintatyylit
ja osaa hyodyntaa niitd ongelmanratkaisussa. Kun esihenkil6 osaa mukauttaa omaa
viestintatyyliddn vastanottajan mukaan, vuorovaikutus helpottuu ja viestit menevat paremmin
perille puolin ja toisin. Erilaisuus on rikkaus, ja taitava esihenkil6 osaa hyodyntaa erilaisia viestinta-
ja vuorovaikutustyyleja myds mahdollisimman hyvin toimivan ryhman muodostamisessa.

Esihenkil6lla tulee olla myos tunnealya; kykya lukea omia ja toisen tunteita ja mukauttaa omaa
viestintddnsa toisen sanattoman viestinnan pohjalta. Han tunnistaa myos tyontekijéidensa tyohon
vaikuttavat ongelmat ja alisuoriutumisen ja pystyy puuttumaan niihin hyvissa ajoin viestinnan
keinoin.

Taitava esihenkilé osaa hyodyntaa erilaisia viestinta- ja vuorovaikutustyyleja henkilosuhteiden ja
ryhmien muodostamisessa.

7. Empaattinen esihenkil6 osaa asettaa itsensa tyontekijansa saappaisiin ja ndhda myos hanen
ndakokantansa asioihin

Empaattinen esihenkild osaa kohdata toisen tdman ajattelusta kasin ja miettid, mika toiselle on
tarkeda. Empatia ja toisen saappaisiin asettuminen edellyttavat kuuntelemisen ja katsomisen
taitoa: etta esihenkild on aidosti omana itsenaan ja sataprosenttisesti lasna keskustelutilanteissa ja
kannustaa avoimeen viestintadn sanoillaan ja eleillaan.
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Aitous ja empatia nikyvdt kehonkielessé eli sanattomassa viestinndssd, joten ole tarkkana, miten
ilmaiset itsedisi: katsotko suoraan kohti, onko kehonkielesi avoin ja kuunteleva, nyékytteletké ja
osaatko kysyd oikeita kysymyksid. (Kuva: Pexels)

8. Johdonmukainen ja selked viestintd edellyttivat, etta esihenkild tietad, mita tietoa
tyontekijat tarvitsevat

Taitava esihenkil6 tietad, mika on tiedotettavan asian ”pihvi”, jolla on merkitysta hanen
tyontekijoilleen. Kaikkea johtotason ylapilvea ei tarvitse vieda tiimipalaveriin, vaan esihenkil®
paattaa, mika tieto on tyontekijan kannalta oleellista.

Sinun tulisi my06s seurata viestinnan onnistumista: saavatko tyontekijat oikeanlaisia viesteja
oikeaan aikaan ja ymmarretaanko ne myds oikein?

9. Avoin viestintakulttuuri edistda yhteenkuuluvuutta ja hyvaa tyépaikkahenkea

Avoin viestintakulttuuri edellyttaa tavoitettavuuden lisdksi sitd, etta asioista pitda kertoa kaikille
yhta aikaa ilman kuppikuntia. Toisinaan keskeneraisista asioista ei voi tiedottaa. Silloin on hyva
kertoa, miksi ei ja milloin tietoa on saatavilla

Tietotyhjiota ei ole, vaan me ihmiset tykkdamme korvata puuttuvan tiedon arvuuttelulla ja
huhuilla. Ne muuttuvat helposti tydyhteisossa kiertdaessaan totuuksiksi.
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10. Muutosviestinndssa pitada huomioida myos tunteet ja muutoksen perustelut

Muutos on usein pelottava asia henkilostolle, koska se voi tarkoittaa tyétehtavien muutosta,
vahenemista tai jopa loppumista. Muutospelko voi olla ihan jarkevaakin: harva hyppaa laiturilta
paa edelld tuntemattomaan veteen!

Sinun tulisi muutostilanteessa luoda esihenkilond ymmarrysta muutoksen tarpeesta. Jos
muutosvastarinta on kovaa, jarkeva esihenkilo etsii vastustuksen perussyyt: mitka asiat
henkilokuntaa huolestuttavat ja pyrittdva vastamaan heidan huolenaiheisiinsa.

Tyontekijoitd mietityttdad eniten, mitd muutos hanen kannaltaan merkitsee. Reaktiot muutokseen
voivat olla hyvinkin tunnepitoisia ja muutosvastarinta kovaa. Muutos koetaan usein
mielekkadmmaksi, kun siihen saa itse vaikuttaa. Siksi tyontekijoille tulisikin muutostilanteessa
antaa vastuuta ja osallistaa heitda muutokseen.

Voit auttaa myds muutoksen tuoman surutyon kasittelemisessa — tiettyyn rajaan asti. Jos
tyontekija vaikuttaa esimerkiksi syrjdan vetaytyvalta ja masentuneelta, voit ohjata hdnet
tyoterveysneuvonnan piiriin.
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* Kehokoodi, sanattoman viestinnan opas (S. Sallinen)
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