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Lukijalle

Tyoyhteisoviestintd eli viestintd tyo- ja elinkeinoministerion (TEM) sisdlld tukee ministerion tavoitteiden
toteutumista.

Onnistunut tyoyhteiséviestintd liittdd tydyhteison osat toisiinsa ja heijastuu myés TEM:n muuhun
viestintddn. Tydyhteisolld tarkoitetaan tdssd TEM:n henkilGstod.

Viestintd on vuoropuhelua, puolin ja toisin kuuntelua, ndkokulmien vaihtoa ja keskustelua. Laadukas
tydyhteiséviestintd on hyvdn johtamisen sekd kehittimisen edellytys ja elinehto.

Jokaisen tehtdvd on huolehtia vastuullaan olevien asioiden viestimisestd ministerion sisdlld ja
pitdd itsensd tietoisena siitd, mitd talossa tapahtuu. Avoin, selked, aktiivinen ja vuorovaikutteinen
tydyhteiséviestintd takaa sisdisen tiedonkulun.

Téhdn kirjaseen on titvistetty koko henkiloston voimin tyoyhteiséviestintimme toimintaperiaatteet,
joita me tarvitsemme arjessa.

Haluamme lisdtd yhteiséllisyyttd ja rakentaa toimivaa ja toisiamme arvostavaa tydyhteisdd.
Yhdessd onnistumme.






Toteutamme tyoyhteisoviestintai
arjen kohtaamisissa

Otamme tyoyhteisossimme aikaa kohtaamiselle, kehittdmiselle ja palautumiselle. Vaalimme
yhdessi tyohyvinvointia ja edesautamme ty0ssi oppimista ja jaksamista.

Yhteisid asioita kisittelemme henkildstotilaisuuksissa ja erilaisilla foorumeilla, osastojen ja
yksikkojen kokouksissa ja muissa tydyhteison kokoontumisissa.

Olen avoin keskustelulle ja vuorovaikutukselle. Kohtaan erilaiset ajatukset ja ihmiset arvostavasti
jatasa-arvoisesti. Osallistun tilaisuuksiin seki tuon aktiivisesti oman panokseni keskusteluun
tyomme kehittimisesta.

Mydétavaikutan omalla viestinnéllédni avoimen, rakentavan ja luottamusta vaalivan ilmapiirin
rakentumiseen tydyhteisossini.

Jaan tietoa oma-aloitteisesti ja ennakoivasti. Tehtdvini on pitéi itseni ja kollegani kartalla
ministerion ajankohtaisista kysymyksistd. Meistd jokainen voi vaikuttaa sithen, miten
onnistumme tyoyhteiséviestinndssiamme.






Hyvi vuorovaikutus on avain hyvaian johtamiseen
Johtaminen on viestintdi. Viestimélld johdonmukaisesti sitoutan tyoyhteisdéni,

luon vakautta ja edellytykset tydssi onnistumiselle.

Sovimme yhteisisti tavoitteista ja siitd, miten etenemme tavoitteitamme kohti.

Viestimme tyOyhteisossdmme avoimesti myos keskeneriisistd asioista ja mahdollisista
muutoksista. Pyrimme siihen, ettd oma henkildstd kuulee asioista ensimméiisend.

Esihenkiloné olen helposti ldhestyttiva. Tunnistan, milloin on oikea aika keskustelulle.

Varmistan, ettéd ldhitydyhteisolldni on riittivésti mahdollisuuksia keskustella ja kohdata.
Jatin tilaa vapaalle ideoinnille ja eri ndkokulmille.

Huolehdimme ldhityoyhteisossimme, ettei kukaan jai yksin omien vastuiden ja tehtivien kanssa.



Johtamisen foorumit TEM:ssa

* Ministeridon johtoryhma

* Ministerien, esikuntien ja virkajohdon palaverit
e Virkamiesjohtoryhma

* Osastojen ja yksikdiden johtoryhmat

* Ryhmien ja tiimien kokoukset

¢ Osastojen ja yksikdiden tulosneuvottelut

* Tavoitekeskustelut ja osaamisen tarkastelu

e Esihenkilo-tyontekija-keskustelut

* Muut kokoukset

e Yt-toiminta
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Kohtaamisen foorumit TEM:ssa

Lahitydyhteiso Koko tyoyhteisd

* Yhteiset lasnapaivat * Henkil&stotilaisuudet

* Kokoukset ¢ Ajankohtaisten aiheiden infot
* Muut tapaamiset e Esihenkil6foorumit

* Kahvihetket ja lounaat e Koulutukset
 Virkistaytymiset e Tydyhteisdkahvit

* Tydyhteisdn kehittdminen ¢ Kunniamerkkijuhlat

¢ Uusien tulokkaiden perehdytykset ¢ Kesdjuhlat

e Koulutukset e Pikkujoulut
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Viestinnin osaaminen on osa jokaisen ammattitaitoa

TyoOyhteisoviestinté ja sisdisten viestintdkanavien osaaminen ovat osa jokaisen ammattitaitoa.
Suunnittelen viestintii etukéteen.
Kirjoitan selkeésti seké esiinnyn ja puhun ymmarrettiavisti. En kaytd vaikeaa ammattikielta.

Tunnistan tydyhteisolleni olennaisen asian seké sen, kenelle asiasta on viestittavi, missa
tyoyhteison sisdisessi kanavassa ja miten.

Etsin tietoa oma-aloitteisesti ja osaan kiyttda tyoyhteisoni tiedonhakukanavia.
Osallistun tarjolla oleviin yhteisiin koulutuksiin, jotka tukevat tyOyhteisoviestintaa.

Esihenkiloni toimin esimerkkini. Tuen osaamisen kehittdmisti ja varmistan, etté sille
varataan tarpeeksi aikaa.

Jaan aktiivisesti hyvii kaytantoja.






Aktiivinen viestinti ja ajan tasalla pysyminen
ovat yhteinen vastuumme

Sovimme yhdessa siitd, miten hyodynndmme tyovilineitimme ja miten voimme ty6skennella
niiden avulla tehokkaasti.

Tunnen tydyhteisomme sisdisessé viestinnéssé kiytettévit kanavat seki niiden kayttotarkoitukset.
Tuotan, muokkaan ja jaan tietoa ennakoivasti sopivalla sisdisen viestinnin kanavalla.

Kayn sddnnollisesti Kampuksessa tarkistamassa ajankohtaiset tydyhteison uutiset ja ilmoitukset
sekd hyddynnin sieltd 16ytyvid ohjeita.

Ty6yhteistviestinndn kanavat TEM:ssa
¢ Kampus

e Teams

e Sihkoposti

¢ Puhelin

e Signal






Uskallan pyytaa apua

Kaikkea ei tarvitse osata, mutta oppia voi aina.

Tuemme toisiamme viestintdtaitojen omaksumisessa ja ylldpitimisessi seki hyvien
kidytintojen jakamisessa.

Pyydén apua, jos oma tiedonhakuni ei tuota tulosta enké 16ydé etsimééni.

Olen rohkeasti ja ennakoiden yhteydesséa viestinnin asiantuntijoihin.






Kehitimme tyoyhteisoviestintii jatkuvasti

TyoOyhteisoviestintimme on jatkuvasti kehittyva kokonaisuus.

Me TEM:ssi tarvitsemme seki toisiamme ettéd avointa tyoyhteisoviestintdi. Sitoudumme
osaamisemme kehittdmiseen tyovilineiden ja tyGtapojemme muuttuessa.

Ajantasaiset tyotdmme koskevat ohjeet ja linjaukset 10ytyvit Kampuksesta.

TyoOyhteistviestintidd kehittavit yhteistyossa koko henkilostén kanssa ministerion
viestintdyksikko, henkilosto- ja hallintoyksikko sekéd ohjausyksikko.



TEM:n tyoyhteisoviestinnén toimintaperiaatteet
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