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TYOTEHTAVAT JA VARTIVUUSTASOT

Viestintd on kirkon tydssd haasteellinen osa-alue.
Laajasti ottaen kaikki kirkon tyé on viestin viemista.
Tietty viestintdosaaminen kuuluu jokaisen kirkon tyon-
tekijan tyohon. Toisaalta viestintd on ammattitaitoa,
koulutusta ja kokemusta vaativa asiantuntijatehtava
samoin kuin esimerkiksi kanttorin, diakonin tai papin
tyo.

Tamad ohjeistus keskittyy kirkon viestinnan asiantunti-
joiden tyotehtavien ja niiden vaativuuden maarittelyyn.
Ohjeistuksessa on tarkasteltu myos viestinnan erityis-
osaamista vaativia alueita, kuten verkkoviestinti, valo-
kuvaus ja kuvankasittely, graafinen suunnittelu, viestin-
nan koulutus ja journalistinen tyS. Tavoitteena on sel-
kiyttda kirkon viestinndn asiantuntijoiden toimenkuvaa
ja antaa tyokaluja tyon vaativuuden arviointiin.

Obhjeistuksen tavoitteena on myos kirkon viestinndn
asiantuntijoiden tehtdvanimikkeitten ja palkkauksen
yhtendistdminen seuraavasti:

Suorittava taso
tehtavanimike: tiedotussihteeri, viestintiassistentti
palkkaus 500-luokituksen mukaan

Asiantuntijataso
tehtavanimike: tiedottaja
palkkaus 600-luokituksen mukaan

Johtotaso
tehtdavanimike: tiedotus- tai viestintapaallikko,
tiedotus- tai viestintdjohtaja
palkkaus 700-luokituksen mukaan

Ohjeistuksessa on selkedsti maaritelty, mitd eri tason
tehtévissd voidaan edellyttad. Siten se on hyvad apuvili-
ne tyonantajille viestinndn asiantuntijoita rekrytoitaes-
sa. Ohjeistuksessa on esitelty myos tehtavankuvauslo-
make tyStehtdvien vaativuustason madrittelyd varten,
silld seurakunnan ainoa viestinndn asiantuntija tekee
usein kaikkien em. tasojen toita.

Helsingissi tammikuussa 2010

Meri ke O/‘J"-'—

Marika Ojala
puheenjohtaja
Viestinnan asiantuntijoiden
ammattijarjestd ry

Kaleyi Juptunen
kirkow-sektorin
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Akavan Erityisalat ry



1. VIESTINTA SEURAKUNNISSA

Kirkon viestintastrategia vuosille 2004-2010 korostaa,
ettd kirkko on olemukseltaan, tehtavdltdaédn ja toimin-
naltaan viestiva yhteis6 (Vuoropuhelun Kirkko 2004:
1). Viestintdd tekevat kaikki seurakunnan tyontekijat,
mutta viestintdd johtaa ja koordinoi viestinnan asian-
tuntija. Viestinndn asiantuntijan tyo onkin laaja-alai-
nen. Monipuolisuus tuo iloa vaihtelun kautta, mutta
usein se johtaa my6s kohtuuttoman suureen tydmaa-
raan seka tyon rajausongelmiin.

Viestinnan ammattilaiset -tutkimuksen mukaan kir-
kon viestinndn asiantuntijoista 28 prosenttia arvioi
viikkotydajakseen 41-50 tuntia. Oman toimenkuvan
selkeyteen melko tyytymattomia oli 32 prosenttia, toi-
saalta tyon mielekkyyteen oli erittdin tyytyvdisid tai
tyytyvdisid 93 prosenttia. Kirkon sektorilla on yleista,
ettd viestintdd hoidetaan oman toimen ohella. Nain
tapahtuu joka viidennen viestintad hoitavan kohdalla.
Tydnantajan vaihtoa on vakavasti harkinnut 41 pro-
senttia. (Viestinndn ammattilaiset -tutkimus 2009.)

Viestintd on seurakunnissa paitsi keskeinen tehtava
my0s vaativa ja vastuullinen tehtdva. Ongelmana on,
ettd viestintdtehtdvid ei aina tunnusteta asiantuntija-
tehtaviksi ja viestintad hoitavalla on muitakin kuin vies-
tinndn tehtdvid vastuullaan. Tydnkuva saattaa siksi olla
hyvin hajanainen. Toisaalta viestintdd hoitava saa hoi-
taakseen kaikki mahdolliset viestintdtehtavat, jolloin
tyén madra ja vaativuus on ylimitoitettu yhdelle henki-
[6lle. Viestinnan tyonkuvat ja odotukset tyohon liittyen
poikkeavatkin seurakunnissa paljon toisistaan, eivitka
tyonimikkeet aina kuvaa tehtdvien sisdltoa tai tehtdvien
vaativuuden tasoa.

Viestinnan asiantuntijan tyé nahddan monesti yksi-
puolisesti erilaisten viestintdmateriaalien tuottamise-
na. Suuri osa tyotd on kuitenkin nakymatontd, ja siksi
tydmdadrad ei ndhda eikd osata arvostaa kovin helposti.
Tiedottaja esimerkiksi suunnittelee ja koordinoi seura-
kunnan viestinnan kulkua tai antaa toimittajalle vinkin
lehtijuttuun ja hankkii juttua varten tausta-aineistoa.
Nakymattomyys liittyy myds muun muassa teknologian
muuttumisen myotd jatkuvasti muuttuvaan viestinndn
toimintakulttuurin luomiseen.

Viestinnan asiantuntijoiden tehtavat ja asema tulisi-
kin saada selkeammin madritellyiksi seurakunnissa.
Seurakuntien johdon tulee maaritelld, mika on vies-
tinndn tehtavaalue ja mitd erityisosaamista sen hoita-
miseen vaaditaan. Lopullinen viestinndn asiantuntijan
tyonkuva muokkautuu kuitenkin paitsi seurakunnan
my0s henkilon mukaan. Myos nimikkeet tulisi saada
yhtendisiksi niin kirkon piirissa kuin yksityiseen seka
kunnan ja valtion nimikkeisiin verrattuna. Talloin nimi-
ke automaattisesti kertoisi tehtavan luonteesta ja vaa-
tivuudesta seka tyontekijan asemasta ja padtosvallasta.

Tamaén kirkon viestinndn asiantuntijoiden tyotehtavat
ja vaativuustasot -ohjeiston tarkoitus on selkiyttda kir-
kon viestinnan asiantuntijoiden toimenkuvaa ja antaa
tyokalu tyon vaativuuden arviointiin.

1.1. Viestinnén tehtévia

Viestintd on seka kirkon ydintoiminto etta tukitoiminto
(Vuoropuhelun Kirkko 2004: 1). Viestinta on ydintoi-
minto, koska muun muassa evankeliumin julistaminen
on inhimilliseltd luonteeltaan viestintaa ja tukitoimin-



to, koska esimerkiksi viestintikanavien luominen tai
olemassa olevan median hyédyntaminen luo mahdolli-
suuksia sanan leviamiselle.

Kirkon viestintastrategiassa (Vuoropuhelun kirkko
2004: 3) nimetddn toimivan viestintakulttuurin tunto-
merkeiksi kuuntelu ja kysely, pyrkimys vuorovaikutuk-
seen, yhteyksien rakentaminen, vastaanottajaléhtoi-
sesti viestiminen, omasta vakaumuksesta selkedsti ja
ymmadrrettdvasti viestiminen, avoimesti ja myos ennak-
koon tiedottaminen seka ihmisten kohtaaminen hei-
dén kayttdmissdadn medioissa. Tama koskee yhtalailla
seurakunnan tyontekijoiden keskindista viestintad kuin
tyontekijoiden ja seurakuntalaisten ja muiden paikka-
kuntalaisten vélistd viestintda.

Viestinnan rooleja ja tehtavid jaetaan eri tavoin.
Delphi-tutkimuksessa (2004) roolit ja tehtavat jaetaan
neljadn: viestinnan johtamisroolin tehtava on luoda
strategisia suhteita, operationaalisen roolin tehtava
on tuottaa viestintdvélineitd organisaation kayttoon,
reflektiivisen roolin tehtidva on hankkia tietoa toimin-
taympdristostd myos suhteessa omaan toimintaan ja
koulutuksellisen roolin tehtava on jakaa viestinnéllista
osaamista kaikille organisaation jasenille.

Juholinin (2006: 49) mukaan yhteiséviestinnan tehta-
vid ovat 1) tiedonkulku ja tiedonsaatavuus eri sidosryh-
mille, 2) sisdinen ja ulkoinen luotaus (tiedonhankinta),
arviointi ja tutkimus, 3) markkinointi ja markkinointi-
viestintd, 4) maineenhallinta, 5) sitouttamisen edelly-
tysten luominen, 5) kuuntelu ja sidosryhmavuoropu-
helu sekd 6) yhteiskunnallinen vaikuttaminen, vuoro-

puhelu.

Suunnitelmallisella viestinnilld varmistetaan tiedonkul-
ku ennakoivasti ja annetaan mahdollisuus vuorovaiku-
tukseen. Viestinnan avulla vaikutetaan muun muassa
tyotehtdvien sujuvuuteen, tydyhteison ilmapiiriin ja
seurakunnan julkisuuskuvaan.

1.2. Viestinta on asiantuntijatehtava

Viestintd kuuluu kaikille. Kukin seurakunnan tyontekija
on oman tydnsd ensisijainen asiantuntija ja tiedottaja
ja samalla omalta osaltaan vastuussa kirkollisen vies-
tinndn toimivuudesta (Vuoropuhelun Kirkko 2004: 27,
31). Siksi on tarkeda, ettd seurakunnan tyontekijat tie-
dostavat viestinndn eri tehtdvit yhteisossa. Viestinndn
asiantuntijalta puolestaan edellytetddn niista nakemys-
td, kokemusta ja osaamista.

Viestinnan asiantuntijan tehtdva on erityisesti strategi-
nen viestinndn suunnittelu ja viestintatoimen johtami-
nen, johon kuuluu viestinndn mahdollisuuksien hyo-
dyntdaminen ja kehittdminen seurakunnassa. Han siis
luo muille seurakunnan tydntekijoille viestinnan puit-
teita ja toimintamalleja ja lisaksi koordinoi ja hoitaa
itse viestintdd.

Parhaimmillaan viestinndn asiantuntijan rooli on suh-
teiden rakentaja ja mahdollistaja, jolloin hdn luo omal-
ta osaltaan suhteita, siteitd ja siltoja sekd rakentaa kes-
kustelufoorumeita ja isdénnoi keskusteluja (Kantanen
2008: 180). Han on asioiden aktivoija tai kdynnistaja,
toimintakulttuurin kehittdjd, esimerkiksi hyvien kdytan-
teiden jakelija ja keskustelukulttuurin luoja, eri toimi-
joiden linkittdjd, tiedon uusiokdyton mahdollistaja ja



paallekkaisyyksien poistaja, tiedon suodattaja ja tiedon
rakenteiden kehittdjd, niin ettd tieto on helposti |6ydet-
tavissd (Kokkonen 13.11.2008).

Viestintdtoimea johtaa siis viestinndn asiantuntija niin,
ettd viestintd tukee seurakunnan tavoitteiden toteutu-
mista ja ettd julkisuuslain vaatimukset toteutuvat. Jotta
viestintd osattaisiin ottaa kaikissa tarkeissd paatoksissa
huomioon, taytyy tiedottajan olla johtoryhman jasen
tai hanelld tulee olla oikeus osallistua johtoryhman ko-
kouksiin asiantuntijana.

1.3. Johtamisviestinti on seurakunnan
johdon tehtivi

”Johtaminen on viestintda” kiteyttad Helsingin yliopis-
ton viestinnan dosentti Elisa Juholin (28.10.2008).
Johtamisviestintd on kaikkea yhteison ohjaukseen liitty-
vdd viestintdd. Ennen kaikkea se liittyy henkiloston joh-
tamiseen. Seurakunnissa tama on kirkkoherran tehta-
vd. Hanen tulee osata viestid henkilostolleen toiminnan
suuntaa seka tukea, motivoida, informoida ja sitouttaa
henkilostodaan. Tama tapahtuu erityisesti vuorovaiku-
tuksessa henkiloston kanssa, silla tydntekijoilla on tar-
ve tulla kuulluksi, tuntea itsensd arvostetuksi ja paastd
vaikuttamaan asioihin.

Seurakunnissa tyoskennelldan paljon myos tiimeis-

sd ja projekteissa. Ryhmatyoskentelyn tavoitteena

on jakaa osaamista ja ndin vuorovaikutuksessa mui-
den kanssa luoda yhteis6ad hyodyttévid innovaatioita.
Yhteistyo vaatii keskindistd arvostusta ja luottamusta.

Seurakunnan johdolla on suuri rooli siind, millainen
ilmapiiri téllaiselle keskiniiselle vuorovaikutukselle luo-
daan. He antavat teoillaan ja viesteilladn viestid siitd,
millaiset arvot tyoyhteisossd vallitsevat.

Kirkkoherran tehtava siis on johtaa tydyhteisoa vies-
tinnan keinoin (johtamisviestintd) ja viestinnan asian-
tuntijan tehtdva on puolestaan olla johdon viestinnén
konsultti (viestinndn johtaminen).



2. VIESTINNAN ASIANTUNTLIOIDEN TYOTEHTAVAT
JA TEHTAVIEN VAATIVUUS

Tassa luvussa kdydadn lapi kirkon viestinnan asian-
tuntijoiden tyotehtavid ja tehtdvien vaativuutta.
Tyotehtévat on jaoteltu ns. yhteisviestinnan perus-
osaamiseen seki erityisosaamista vaativiin tehtaviin,
joita ovat verkkoviestintd, valokuvaus ja kuvankasittely,
graafinen suunnittelu, viestinnan koulutus ja journalis-
tinen tyd (liitteet 1-5).

2.1. Yhteisoviestintédan liittyvé erityisosaaminen

Erityisosaamista vaativilla tehtavilla tarkoitetaan yhtei-
soviestinndn hoitamiseen liittyvid tehtavid, jotka vaati-
vat omaa ammattiosaamista. Erityisosaamisen alat ovat
omia professioitaan (verkkoviestintd, valokuvaus, graa-
finen suunnittelu, viestinndn koulutus ja journalistinen
tyd). Ne ovat erityisosaamista silloin, kun toimenkuva ei
nimenomaisesti painotu johonkin ndistd osa-alueista.
Verkkoviestinndn ja journalistisen tyon osaamisalueis-
ta voidaan eniten sisdllyttdad yhteisdviestinnan ammat-
tiosaamiseen, lukuunottamatta audiovisuaalisen mate-
riaalin toimittamista ja tuottamista (vrt. radio- ja tv-toi-
mittajan tyo, liite 5).

Jokaiseen erityisosaamiseen liittyy sekd tyovélineiden
(tekniikan) etta siséllon hallinta. Kumpikaan néista ei
yksin riitd laadukkaan lopputuloksen aikaansaamiseen.
Jos yhteisdviestinndn perustehtédvidd hoitavalta viestinnin
asiantuntijalta odotetaan moniosaamista, rajoittuvat
paivittdiset tydsuoritukset erityistehtavissd helposti rutii-
neihin eli suorittavan tason tehtéviin. Talloin hy6tysuhde
madaltuu. Erityisosaamiseen liittyvien tehtavien laadukas
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hoitaminen vaatiikin lisdosaamista, jota ei voi odottaa
olevan ilman jatkuvaa kouluttautumista uusiin asioihin.
Jos siis viestinnadn asiantuntija hallitsee yhteisviestinnan
perustehtavien lisdksi jonkin/joitakin ndista erityisosaa-
misen alueista asiantuntijatasolla, on hanelld kahden tai
useamman profession asiantuntijuus/ammattitaito.

Erityisosaamisen osalta on huomattava, ettd mitd enem-
mén vaaditaan, sitd suurempi on tydnkuormitus niin
tehtdvien maaran kuin osaamisvaatimustenkin osalta.

2.2. Tyotehtivien vaativuuden yleiset kriteerit

Yhteisoviestinndn perustehtadvit ja erityisosaamiset
jaotellaan tassa ohjeistossa karkeasti kolmeen eri vaa-
tivuustasoon: suorittava taso, asiantuntijataso ja joh-
totaso. Johtotason tehtdvit eivdt edellyta esimiehena
toimimista, joskin usein niin on.

Viestintdtehtdvid seurakunnassa hoitaa usein vain yk-
si viestinndn asiantuntija. Talloin on selvdd, ettd han
joutuu pakostakin hoitamaan kaikille tasoille kuuluvia
tehtavid. Koska viestinta on kuitenkin asiantuntijateh-
tavd, myos tyotehtavat tulisi painottua asiantuntija- ja
johtotasolle.

Seuraavassa kdyddan lapi yleiset kriteerit, millaisia
osaamisen vaatimuksia mikakin taso edellyttda: vies-
tinndn substanssiosaaminen, tyotehtdvien laajuus ja
niihin liittyvad vastuu ja valta paattdd asioista. Vastuun
ja paatosvallan tulee olla tasapainossa, jotta tehtdvien
hoitaminen onnistuu jarkevalla tavalla. Tyon vaativuus
on my&s suhteessa toimintaymparistoon, seurakunnan
kokoon ja vaadittuun erityisosaamiseen.



Kullekin tasolle nimetdan myos tasoa vastaava
tyonimike. Kirkon tiedotuskeskus on myds antanut
oman suosituksensa nimikkeista.

Suorittava taso:

tiedotussihteeri, viestintidassistentti

Tehtava edellyttaa

- viestinndn perusteiden ymmartdmistd ja osaamista
atk-ohjelmien peruskayttod (toimisto-ohjelmat
tai vastaavat) ja seurakunnassa kadytéssa olevien
tieto- ja julkaisujdrjestelmien peruskayttod (ks.
erityisosaamisen liitteet)
hyvaa suullista ja kirjallista ilmaisu-
ja neuvottelutaitoa tavanomaisissa
vuorovaikutustilanteissa
padtoksentekoa samankaltaisina toistuvissa
harkintatilanteissa
asiakaspalvelutaitoja

Asiantuntijataso:

tiedottaja

Tehtava edellyttaa
atk-ohjelmien peruskayttod (toimisto-ohjelmat tai
vastaavat) ja seurakunnassa kadytdssa olevien tieto-
ja julkaisujarjestelmien kayttoad ja tietokantojen
hyddyntdmistd. Sen lisdksi viestinndn tydtehtadviin
liittyvien erityisohjelmien hallintaa, ks. liitteet
(erityisosaaminen).
kykya hankkia tietoa ja erottaa olennainen,
hahmottaa kokonaisuuksia
itsendistd suunnittelua ja toteutusta viestinnan
eri osa-alueilla (ongelmien jasentdminen ja
ratkaisuvaihtoehdot) ja vastuuta niista
kykya vetdd yksittdisid projekteja
padtoksentekoa vaihtelevissa harkintatilanteissa
hyvaa suullista ja kirjallista ilmaisu-, neuvottelu-

ja esiintymistaitoa vaihtelevissa viestinta- ja
vuorovaikutustilanteissa (eri kielilld)

oman tyosuorituksen ja tyon tulosten arviointia
osittaista budjettivastuuta

viestinnan teorioiden hallintaa

toimialan hyvdad ymmarrysta

viestintad ohjaavien lakien hyvaa hallintaa

Johtotaso:

tiedotus- tai viestintdpaillikko,

tiedotus- tai viestintdjohtaja

Johtotason tehtédvien vaativuus ei edellyta esimiehena
toimimista.

Tehtdvd edellyttaa

- organisaatiostrategian mukaista viestinnan
suunnittelua, arviointia, kehittdmista ja johtamista
kykya hankkia tietoa ja erottaa olennainen,
hahmottaa ja hallita laajoja kokonaisuuksia
kykyd johtaa viestinnan eri osa-alueita ja projekteja
kokonaisvaltaisesti
nopeata tilannearviota ja paitoksentekoa vaativissa
ja yllattavissa tilanteissa
erinomaista suullista ja kirjallista ilmaisu-,
neuvottelu- ja esiintymistaitoa vaativissa viestinta- ja
vuorovaikutustilanteissa (eri kielilld)
henkilostojohtamisen taitoja
budjetti-, johto- ja/tai esimiesvastuuta
laajaa yhteiso- ja markkinointiviestinndn teorioiden
ja kdytdntojen tuntemusta
toimialan erinomaista ymmarrystd
viestintdd sekd hankintoja ohjaavien lakien
erinomaista hallintaa
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2.3. Yhteisiviestinnén perustehtivit

Yhteisoviestinnan perustehtdvien hoitamisessa viestin-
ndn asiantuntijan tehtavana korostuu siséltdjen suun-
nittelu ja toteuttaminen tekniikan osaamisen sijasta.

Tehtavia on pyritty kijaamaan monipuolisesti, mutta
listaukset eivdt ole kaiken kattavia.

2.3.1. Suorittava taso

Tehtdvid voidaan myos delegoida esim. seurakuntasih-
teereille
asiakaspalvelu, mm. kyselyt ja palautteisiin
vastaaminen
verkkoviestintdan liittyvat paivitystehtavat, ks. liite
verkko-osaaminen
kirkollisten ilmoitusten ja kalenteritietojen
(mm. vauvamuskarit, pyhdinpaivd, kauneimmat
joululaulut) kerdys ja koostaminen sisdiseen
ja ulkoiseen kayttoon sekd niiden tekstien
oikolukeminen ja tietojen oikeellisuuden tarkistus
tilaukset valmiiden madrittelyjen pohjalta: esim.
kayntikortit, markkinointimateriaalit
ilmoitusten jakelu tarvittaessa ilmoitustauluille eri
toimipisteisiin
tietopankkien/viestintdarkistojen koonti ja yllapito:
mm. lehtileike-, tiedote- ja kuva-arkisto
tiedotteiden ldhettaminen
viestintaan liittyvien kohderyhmien, yhteistyotahojen
ja sidosryhmien osoitteistojen yllapito
viestintakoulutusten kdytannon jarjestelyt
tiedotustilaisuuksien kdytdnnon jarjestelyt (ei
podcasting jdrjestelyt)
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sihteerin tyot, erityisesti kun poytakirja tekninen/
paatospoytékirja. Rooli kokouksissa riippuu
kokouksen luonteesta ja aihepiirista. Sihteerin tyot
eivdt automaattisesti kuulu viestinnin edustajalle.

2.3.2. Asiantuntijataso

Tehtavassd keskeista on viestinta- ja markkinointivies-
tintdsuunnitelmien tai -kampanjoiden suunnittelu ja
toteutus, mutta myds ad hoc -tilanteet ovat yleisia.

Viestinnan suunnittelu, kehittdminen ja toteuttaminen
tehdadn yhteistyona eri tahojen, kuten henkil6ston,
sidosryhmien ja palveluntuottajien kanssa, mika vaa-
tii yhteistyo- ja neuvottelutaitoa, projektin vetdmisen
taitoa ja ihmisten johtamistaitoa. Viestinndsta vastaa-
valla on yleensa myos koordinointivastuu toteutukses-
sa, muun muassa tehtadvien delegointi ja aikataulussa
pysyminen.

Viestinnin ja markkinointiviestinnin

suunnittelu ja kehittiminen
yksittdisten tapahtumien tai projektien viestinta-
ja/tai markkinointiviestintasuunnitelman tai
-kampanjan suunnittelu, esim. kirkkoherranvaalit ja
seurakuntavaalit
yksittdisten tapahtumien tai tapahtumasarjojen
brandin luominen: slogan, paéviestit, kohderyhmat,
visuaalinen ilme johtavan ohjaamana
eri tydalojen ja tiimien viestinnallisten toiveiden
kartoittaminen ja viestinnan sisallon ideointiin
osallistuminen
eri kohderyhmiin liittyvien viestintimateriaalien ja
-vdlineiden laaja-alainen, koordinoiva suunnittelu



(mitd, missd ja milloin), esim. seurakuntalaisen
Tervetulopaketti

luotaaminen eli tiedonhankinta, esim. viestintdalan
seuranta, toimialaan liittyvad seuranta, poytakirjojen
lukeminen, kokouksiin osallistuminen, korvien

auki pitdminen ja yhteydenpitaminen eri
henkilostoryhmiin

vastuu oman erityisalan hoitamisesta ja
kehittdmisesta

budjettivastuu: talousarvion laatiminen ja seuranta
projektien viestinnan osalta

Tiedottaminen eri kohderyhmille
tiedon muokkaus kohderyhman ja kanavan mukaan
tiedottaminen eri kanavia hyddyntden

Verkkoviestintd (verkkoviestinnin perustaidot)
seurakunnan julkaisujarjestelmien kayton hallinta
sivuston kokonaisuuden hallinta yhteistyossa
johtavan kanssa
sisdllon tuottaminen: verkkokirjoittaminen ja kuvan
kasittely verkkoon sopivaksi, liitteiden lisaaminen,
juttukokonaisuuksien suunnittelu ja luonti.
Perustaidoista siirrytddn erityisosaamiseen erityisesti
silloin, kun puhutaan verkkoviestinnan johtamisesta
ja uuden tekniikan hyodyntamisesta (mm.
sosiaalinen media, muut toiminnallisuudet) seka
AV-sisdltojen tuottamisesta sivuille. Verkkoviestinnan
erityisosaamiseen liittyvat taidot, ks. liite 1.

Toimittamista vaativat viestintimateriaalit
(painetut ja sdhkoiset)
Esim. esitteet, tiedotteet, vuosikertomus
(Lehdet, ks. journalistinen tyo, liite 5.)
sisallon eli tekstien ja visuaalisen ilmeen suunnittelu

yhdessa graafikon kanssa

tarvittavien haastattelujen sopiminen ja
haastattelujen teko seka valokuvauksesta sopiminen
ja sen jarjestaminen. Haastattelut voivat tapahtua
my0s ennalta sopimatta esim. tapahtumissa.
kirjoittajien hankkiminen: seurakunnan sisalta tai
ostettuna palveluna

tekstien kirjoittaminen ja tekstien muokkaaminen eri
kohderyhmét huomioiden

tekstien tyylin, oikeellisuuden ja kielenhuollon seka
visuaalisen ilmeen tarkistaminen (kuvat, varit,
typografia, taitto), myds painotyon valvonta
viestinta- tai markkinointipalvelujen ostaminen omat
oikeudet ostajana tuntien

viestintd- ja mainostoimistoyhteyksien hoitaminen:
tarjousten pyytdminen, briifaus, palaverit, oikoluku
ja vedosten hyvaksyminen

yhteydet painotaloihin tai sahkdisen materiaalin
julkaisijoihin

graafinen suunnittelu, ks. liite 3

Muut viestinti- ja markkinointimateriaalit

- mm. isojen tapahtumien erityisilmoitusten ja
banderollien tekstien ja visuaalisen ilmeen toteutus
yhdessa graafikon kanssa eri viestintavalineisiin
tydalojen tarvitsemien viestintimateriaalien toteutus
yhdessa graafikon kanssa, mm. ilmoituspohjat,
kayntikortit
muut mahdolliset materiaalit

Mediayhteisty6

tiedotteiden kirjoittaminen (sisallon maarittely
yhdessa johtavan kanssa), tiedotustilaisuuksiin myos
kutsu ja taustoittava materiaali

yhteydet mediaan: yhteydenottoihin vastaaminen
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seka itse yhteyden pitaminen

- juttuvinkkien antaminen tapahtumista ja
ajankohtaisista asioista
mediaseuranta: sisdllon seuranta ja arviointi,
minka pohjalta esimiehelle esitykset asioista, jotka
tarvitsevat toimenpiteitd

Kokoustydskentely

Rooli kokouksissa riippuu kokouksen aihepiiristd, asi-
an tarkeydestd ja siitd, mikd on viestinndn edustajan
rooli em. mainittujen asioiden suhteen (esim. sihteeri,
puheenjohtaja, ryhmaan kuuluva asiantuntija, ryhmén
ulkopuolinen asiantuntija, ryhman vetdja). Rooliin liit-
tyvat myos viestinndn edustajan oikeudet kokouksessa:
ldsndolo-, puhe- ja padtoksenteko-oikeus. Viestintddn
liittyvissd kokouksissa viestinnan asiantuntijan teh-
tdvdnd on kokouksen valmistelu ja puheenjohtajuus.
Mahdollisesti my6s sihteerin tehtévit, jos tasmallinen
kirjaaminen niin vaatii.

Viestinnin sisdinen markkinointi

seki neuvonta ja koulutus
viestintatuki seurakunnan tyontekijoille ja
luottamushenkilsille
tapahtumien osanottajien ohjeistaminen, esim.
yhteydenpito kirkkoherranvaalin ehdokkaisiin ja
paneeliin liittyva ohjeistus
konsultointi erityyppisissd viestinndn atk-ohjelmissa
ja ohjelmien hankinnassa
henkiloston viestintdkoulutus: mm. intranetin kdyttd
ja muut sisdisen viestinndn kanavat (viestinnan
koulutus, ks. liite 4)
uusien tyontekijoiden perehdyttdminen
tiedotuskaytdntoihin ja viestinndn
perehdyttamismateriaalipaketin kokoaminen
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tiimien tiedotusvastaavien perehdyttdminen ja
neuvominen

seurakuntavaaliehdokkaiden opastaminen
verkkosivuston kayttamiseen

opastaminen viestinnan lakeihin ja sopimuksiin
liittyen: esim. kuvausluvat ja tekijanoikeuskysymykset
mahdollisen harjoittelijan ohjaaminen: opastaminen,
tehtaviin perehdyttaminen, harjoittelijan
|dhiesimiehena toimiminen, yleensd myos tyon
arviointi esim. oppilaitoksen suuntaan

Erityisosaamiset

Verkkoviestinta liite 1, Valokuvaus ja kuvankasittely liite
2, Graafinen suunnittelu liite 3, Viestinnin koulutus lii-
te 4, Journalistinen tyd liite 5.

2.3.3. lohtotaso

Vastaa kokonaisvaltaisesti seurakunnan sisdisestd ja
ulkoisesta viestinndsta, sen organisoinnista ja budje-
toinnista sekd mittaamisesta, arvioinnista ja kehittdmi-
sestd.

Viestinndn suunnittelu ja kehittiminen
viestintdsuunnitelmien/-strategioiden linjaus
seurakunnan strategian mukaisesti ja vastuu
strategioiden toteutumisesta: esim. yleinen viestinta-,
kriisiviestintd- ja markkinointiviestintastrategia
isompien viestinta- tai markkinointihankkeiden
kuten muutosviestinnan (mm. seurakuntaliitokset,
organisaatiomuutokset) ja yhteiskunnallisten
viestintadkampanjoiden johtaminen ja toteuttamiseen
osallistuminen
kokonaisvastuu julkisista ja sisdisista verkkosivuista



ja niiden kehittamisestd, ks. verkkoviestinta, liite 1
viestintdkulttuurin luominen: pelisddantojen ja
suositusten madrittely niin, ettd viestintd tulee
huomioitua kaikissa toiminnoissa lapi organisaation
oman seurakunnan viestinnan (myos radiotyon)
kytkeminen mukaan valtakunnallisiin hankkeisiin
viestintdadn liittyvien aloitteiden tekeminen johdolle
vastuu painetuista ja sahkaisistd julkaisuista
(siséltolinjaukset, sisdlto)
- julkisuuskuvan kehittdminen, maineen ja brandin
rakentaminen: yhtendiset viestit, teot ja visuaalinen
ilme
tarvittavien seurakunnan viestintdad koskevien
tutkimuksien teettaminen
palvelujen ulkoistamiseen liittyvat ratkaisut,
yhteyksien luominen ulkopuolisiin palveluntarjoajiin,
sopimusten teko
* mainostoimisto, paino- ja lehtitalot,

sahkoisten palvelujen tarjoajat

uusien palvelujen tuominen,

toimintamuotojen kehittaminen
budjetointi koko viestintdtoimen osalta

Yhteiskunta- ja sidosryhmisuhteet

- yhtyman tyoalat

hallinto

alueellinen ja yhteiskunnallinen viestintdverkosto
muissa seurakunnissa tiedotustehtdvid hoitavat
Kirkon tiedotuskeskus

hiippakunta

Mediayhteisty6

suhteiden luominen ja yllapitdminen toimittajiin
tyontekijoiden tiedotusvilineiden kayttoon liittyvan
osaamisen kartoittaminen

tiedotustilaisuudet: paatokset tilaisuuden
pitdmisestd asiantuntijoiden ja/tai johdon kanssa,
tilaisuuteen briifaaminen

paatokset uutisointiin liittyvistd toimenpiteistd
mediaseuranta: mediaseurannan ohjeistaminen ja
jarjestelman luonti yhteisossa

Kokoustyoskentely

- Johtotason kokoustyoskentely liittyy erityisesti
johtoportaan ja muiden pdatoksentekoelimien
kokouksissa mukanaoloon asiantuntijana ja niissd
kisiteltavien asioiden tiedottamisesta henkildstolle
ja tarvittaessa ulos.

- Jos kokous kisittelee pelkdstddn viestintda, rooliin

kuuluu valmistelu ja puheenjohtajuus. Mahdollisesti
my®0s sihteerin tehtavdt, jos tdsmallinen kirjaaminen
niin vaatii.

Viestinnin sisdinen markkinointi
sekd neuvonta ja koulutus

Viestinnin sisdinen markkinointi sekd neuvonta ja
koulutus

henkiloston viestinnan koulutustarpeiden kartoitus
ja péatokset koulutusten sisallosta

kouluttaminen itse tai koulutustarjousten
hankkiminen ja ostopaatosten teko
viestintakulttuurin luominen: pelisddnnot seka
kannustaminen ja valmentaminen toimimaan
viestijoind oman tyonsd ohella

- johdon viestintakonsulttina toimiminen

viestintdosaston henkilostéjohtaminen: ohjaaminen,
valmentaminen, opettaminen ja kannustaminen.
Myds tietoa henkilostohallinnon kdytannoistd sen
verran kuin niitd on delegoitu henkilstohallinnosta.
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tydalojen ja piirien viestinnan tukeminen:
kokonaisuuden hallinta, tukitehtivien delegointi
viestinnan koulutus, ks. liite 4

Erityisosaamiset: Verkkoviestintd liite 1, Valokuvaus

ja kuvankasittely liite 2, Graafinen suunnittelu liite 3,
Viestinnan koulutus liite 4, ja Journalistinen tyo liite 5.
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3. PATEVYYSVAATIMUKSET JA PALKKAUS
3.1. Patevyys viestintitehtévien hoitamiseen

Tehtavin hoitamiseen tarvittava patevyys hankitaan se-

ka viestinnan koulutuksen ettd viestintatehtavissd han-

kitun osaamisen avulla. Viestinnadn asiantuntijatehtavat

edellyttavit:

1. viestinnin korkeakoulutusta tai

2. muuta korkeakoulutusta ja sen lisdksi monipuolisia
viestinndn opintoja tai useiden vuosien tyokoke-
musta alalla tai

3. vankkaa alan tyokokemusta

Tyotehtéavien tulee olla niin tarkkaan maaritelty, ettd
sen perusteella voidaan sanoa, millainen osaaminen on
edellytys tyon hoitamiselle.

3.2. Kirkon viestinnin asiantuntijoiden
palkkauksen taso

Joissakin seurakunnissa viestintd mielletaan vield perin-
teiseksi tiedotukseksi, jolloin kirkon viestinnan asian-
tuntijoiden moniosaaminen ja suuri tydmadara eivit ndy
palkkauksessa. Kirkon viestijoista 52 % on tyytymdatto-
mid palkkaansa. (Viestinnan ammattilaiset -tutkimus
2009.) Kirkon sektorilla on oma virkaehtosopimuksen-
sa palkkausjarjestelmineen. Viestinnan asiantuntijoiden
palkkaluokat kuitenkin vaihtelevat seurakunnittain,
vaikka samasta tyostd tulee maksaa sama palkka seu-
rakunnasta riippumatta. Jotta vertailu olisi helpom-
paa, tulee tyonimikkeet ja niiden sisélto saada seura-
kunnissa vastaamaan paremmin toisiaan.

Jos viestinndn asiantuntijalta vaaditaan moniosaamis-
ta, ei syvallistd osaamista jokaiselta viestinndn osa-
alueelta voi odottaa. Jos niin tehddan tai jos viestinndn
asiantuntija muuten osaamisellaan tuo erityistd (talou-
dellista) hyotyd tyoyhteisolleen, tulee tima ndkyd myos
palkkauksessa. Verkkoviestinta, valokuvaus, graafinen
suunnittelu, viestinndn koulutus ja journalistinen tyo
(ks. liitteet 1-5) ovat erityisosaamista, ja siis lisdosaa-
mista silloin, kun toimenkuva ei nimenomaisesti paino-
tu johonkin ndistd mainituista viestinndn osa-alueista.

Viestinnin asiantuntijoiden ammattijirjest6
suosittaa, ettid viestinnin tehtivisti maksetaan
palkkaa seuraavasti:
suorittavan tason tehtavit 500-luokitus
asiantuntijatason tehtavat 600-luokitus
paallikko-/johtotason tehtavat 700-luokitus

Tasomaarittelyt ja niihin liittyvat tehtavat, ks. luku 2
ja liitteet 1-5.

Viestintatehtdvid seurakunnassa hoitaa usein vain yk-
si viestinnan asiantuntija. Talloin on selvad, ettd han
joutuu pakostakin hoitamaan kaikille tasoille kuulu-
via tehtdvid. Tehtdvien vaativuus tulee kuitenkin olla
suhteessa palkkaukseen. Tama merkitsee sitd, ettd jos
tiedottaja-nimikkeelld tyoskentelevd asiantuntija tekee
tyOstdan asiantuntijatehtdvid 50 % ja johtotason tehta-
vid 40 %, johtotason tehtavien tulee nakya korotuksena
hédnen palkassaan.

Kirkossa on kadytéssa tehtavankuvauslomake, jonka
pohjalta tehtédvien vaativuutta madritelldan. Taman
ohjeiston liitteend on malliesimerkki taytetysta tehta-
vankuvauslomakkeesta (liite 6).
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Lihteet

- Delphi-tutkimus artikkelissa A First Look for
Parameters of Public Relations in Europe. Tekijat
Van Ruler, Betteke; Vercic, Dejan; Bitschi, Gerhard &
Flodin, Bertil. Journal of Public Relations Research;
Jan2004, Vol. 16 Issue 1 (Pp. 35-63).

- Juholin, Elisa (2006): Communicare! Viestinta
strategiasta kdytantoon. 4. uudistettu painos. WS
Bookwell, Porvoo.

- Juholin, Elisa (28.10.2008). Luento
"Tyoyhteisoviestinnan haasteet 2010-luvulla”.
Markkinointiviestinndn viikko, Helsinki.

- Kantanen, Helena (2007). Stakeholder dialogue
and regional engagement in the context of higher
education. Viitoskirja. Jyvaskylan yliopisto.

- Kokkonen, Juhana (13.11.2008). Luento “Toiminta
tiedonvalityksena”. Kiire ja teknologia tiedottajan
tyon haasteina -seminaari, Helsinki.

- Viestinnan ammattilaiset -tutkimus 2009. Tekija
Viestintdtoimisto Pohjoisranta. Tutkimus on
ProCom - viestinnan ammattilaiset, Julkisen

Alan Tiedottajien, Viestinnan asiantuntijoiden
ammattijarjeston, Suomen Ekonomiliitto

SEFEn, Suomen IR-yhdistyksen seki Kirkon
tiedotuskeskuksen yhteinen ammattikuvatutkimus,
jonka kohderyhmina ovat ndiden jarjestojen
viestintatehtdvissd toimivat jasenet. Kirkon sektorilta
vastaajia oli 162.

- Vuoropuhelun Kirkko 2004, Suomen ev.lut. kirkon

viestintdstrategia 2004-2010, Kirkkohallitus, Helsinki
2004.
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ERITYISOSAAMINEN: VERKKOVIESTINTA

Suorittava taso, esim. toimistosihteeri, tybalojen/
toimintojen nettivastaavat

kayttajahallinnointi (paivitysoikeudet, tunnukset,
salasanat)*

sivuston tekninen hallinta ja kayttotuki paivittdjille*
kaytannon tason yhteydet sivuston tekniseen
tuottajaan ja tietohallintoon*

sosiaalisen median sovellusten toteuttaminen ja
kayton koulutus hengellisen tyon tekijcille, jotka
tekevit seurakuntatyota sovellusten avulla (esim.
verkkokeskustelut, blogit, nettipappi)

nettisivujen sisdltdjen peruspdivitys
- tekstin muokkaus
valokuvaus ja kuvankasittely, ks. liite 2, tai
julkaisujarjestelman valmiin muokkausohjelman
kaytto, kuvien tuonti sivuille
linkitykset sivuille ja tiedostoihin
tapahtumakalenterin paivitys, yhteystietojen

yllapito, yms. AV-materiaalien toteuttaminen ohjeistettuna
uutisvirran hallinnointi ja yllapito osin valmiista valmisohjelmistoilla: Podcasting, verkkovideot,
aineistosta aaniklipit yms. (huom! laadukas dani ja

uuden sivun luominen, sivun poisto, sivun
julkaisun poisto valmisohjelmistolla
valmiiden sivupohjien kéytto ja sivukokonaisuuksien
yllapito
- julkaisujarjestelman kuva-arkiston yllapito

multimediatuotanto on journalistista tyotd ja

siksi verkkoasiantuntijan tehtdva on erityisesti

osata tuottaa/ostaa AV-palveluita. Ks liite 5,
radiotoimittajan ja tv-toimittajan tyd )

domain- ja palvelinhallinta (ei tekninen suunnittelu)
kampanjoiden ja teemojen toteutus sivustoille
(kirkkovuoden padjuhlat, Yhteisvastuu, yms.)

omien tietojen yllapito evl.fi -palvelussa, uutisten

Asiantuntijataso, esim. verkkotoimittaja,
verkkotiedottaja, osin verkkoviestintdsuunnittelija

vastaa erityisesti sisdllostd

sivuston kokonaisuuden hallinta yhteistyossa
johtavan kanssa

verkkokirjoittaminen (jutut, artikkelit),
juttukokonaisuuksien suunnittelu ja luonti

vaativa valokuvaaminen ja kuvankasittely, ks. liite 2
peruskayttdjien koulutus (sisédllontuotanto, hyva
verkkoteksti, pdivitys, kuvat, linkit, yms.)

sivuston kehittadminen (uusien kokonaisuuksien ja
toiminnallisuuksien luominen)

sivuston ulkoasusuunnitelmat (varimaailma, fontit,
kuvasuunnitelma) graafisten ohjeiden pohjalta tai
yhteistyOssa graafikon kanssa johtavan ohjaamana
sivuston rakennesuunnitelmat (sivukartta,
pddnavigaatiotasot, yms.)*

ja tapahtumien seka tyopaikkailmoitusten
ldhettaminen palveluun

viestinnan eri osa-alueiden, kuten kriisiviestinnin
ja muutosviestinnan, kdytdnnon toteuttaminen ja
ohjaus verkoissa

oman yhteison tietojen toimittaminen muihin
verkkopalveluihin

*Mitd laajempi sivusto ja enemmén pdivittdjia, sitd
enemman kuluu aikaa koordinointiin ja tukitoimin-
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toihin seka teknisen ja toiminnallisen kokonaisuuden
hallintaan - edellyttden erinomaista www- ja tietotek-
niikkaosaamista.

Johtotaso, esim. verkkotuottaja,

verkkoviestintidpaaillikkos, osin

verkkoviestintdsuunnittelija

Vastaa erityisesti kehittdmisestd,

uusien tuotteiden luomisesta.
sivuston kokonaisuuden ja kaytettdvyyden hallinta
yhteistyossd asiantuntijatason kanssa
konseptointi, rakenteiden maarittely,
julkaisujarjestelmien syvallinen ymmartaminen
verkkopalvelujen tarjoajien kartoitus, sopivien
ohjelmistojen valinta ja ohjelmistojen hankinnat

(yhteistyossa asiantuntijatason kanssa), sopimusten

tekeminen
- johtavan tason yhteydet sivuston tekniseen
tuottajaan ja tietohallintoon

hallinnollisten ja taloudellisten asioiden valmistelu ja

“byrokratian hoitaminen”

kokonaisprojektien strateginen hallinta, vastaa
projektin etenemisestd ja osin budjetista
ulkoasu- ja rakennesuunnitelmien ohjaus ja
hyvaksyminen

koulutustarpeiden kartoitus ja koulutusresurssien
varmistaminen

verkkomaailman seuranta yleensa, uusiin

mahdollisuuksiin tutustuminen, tiedon vilittiminen

asiantuntijatasolle

asiantuntijatason tyontekijoiden kouluttaminen ja
johtaminen

organisaation johdon strateginen sparraus ja tuki
johtamisviestinndssa verkkoviestinndn osalta
verkkotuotannon ja yllapidon kaytantojen
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johtaminen

Hengellinen elama verkossa -projektin johtaminen
omassa tydyhteisossa

vuorovaikutteisten verkkopalvelujen suunnittelu,
kehittdminen ja mahdollistaminen
monimediatyon johtaminen ja kouluttaminen,
audiovisuaalisuuden suunnittelun ohjaus
verkkoprojektien johtaja (sisdisten ja ulkoisten
sivustojen luominen/uudistaminen)

yhteydet ja yhteistyd rovastikunnallisella,
hiippakunnallisella ja valtakunnallisella tasolla
viestinnan osa-alueiden, kuten kriisiviestinnan ja
muutosviestinndn, tekninen mahdollistaminen,
johtaminen ja koulutus verkossa

strategian johtaminen ja toteutuksesta vastaaminen
(tyonjohto) verkkoviestinnin sektorilla



ERITYISOSAAMINEN: VALOKUVAUS JA KUVANKASITTELY

Suorittava taso:
osaa kuvata hyvid peruskuvia toiminnasta
(digipokkarilla tai jarjestelmdkameran
automaattiasetuksilla), esim. nettisivuille tai tydalan
omaan kayttoon
ymmartad kuvien muodot kayttotarpeen mukaan,
esim. kuvakoot (nettikdytto resoluutio 72pix/inch,
painokuvat 300pix/inch)
osaa siirtdad kuvat kamerasta koneelle ja tallentaa ne
oikeassa muodossa
osaa kuvankasittelyn perusteita (Photoshop
Elementsilla tms.), mm. rajaus ja koon muokkaus
osaa viedd kuvan nettisivuille
osaa tilata sahkdisesti tallennetuista kuvista
paperikuvia
voi hoitaa kuvien arkistointitehtavia

Asiantuntijataso:

Edellisten lisdksi:
digitaalisen valokuvan mahdollisuuksien ja tekniikan
ymmadrtaminen
vaativa kuvankasittely (esim. Photoshop CS), mm.
tasojen kayttd, kuvien muokkaus mainosjulisteisiin
ja lehtikayttoon, vdritasapaino, kuvien korjaukset,
syvddminen taustasta
visuaalisuuden ja valokuvauksen teorian tuntemus
vaativampi laitehallinta (osaa kuvata myds vaativissa
olosuhteissa, osaa kdyttdd kameran ominaisuuksia
monipuolisesti, valaisu- ja kuvatekniikoiden luova
kaytto)
yhteistyd ammattivalokuvaajien kanssa (osaa
suunnitella ja tehda tilaukset vaativimmista
valokuvaustdistd, esim. mainos- ja esitekuvat)

J

ymmarrys painotuotteiden tekemisesta
ymmarrys verkon visuaalisuudesta kaytettivyyden
kannalta (valokuvan ominaisuudet ja sihkoinen
kuvanmuodostus)

ohtotaso:
Ymmarrys kaikesta edelld mainitusta, jotta
osaa suunnitella ja johtaa visuaalisen viestinndn
kokonaisuutta.
tekijanoikeuslainsaadannon sekd sopimusjuridiikan
riittdvad tunteminen
kuvajournalismin hallinta laajassa mielessa
paino- ja nettituotannon syvillinen visuaalinen
ymmarrys ja kuvan ja visuaalisuuden sisallllisen
merkityksen ymmartdminen laajoissa
julkaisutuotannoissa
kuvatuotantojen organisoinnin ymmarrys
tyonjohdollisten toimien hoitamiseksi
organisaation visuaalisen ilmeen luomisesta ja
tuottamisesta vastaaminen, graafisten ohjeiden
luominen ja kdyton valvonta sekd ohjeistus yhdessa
asiantuntijan kanssa
syvillinen visuaalisen viestinndn teoreettinen
ymmarrys
visuaalisen viestinndn tuotantovalineiden
mahdollisuuksien ja kdyton ymmarrys
laitehankintojen ja tuotannon organisoinnin
johtamisen puitteissa
kuvaustuotantojen johtaminen
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Kuvien sisilto
henkildvalinnat
asusteet

miljoo

esineet

kuvan tapahtumat

Kuvausjirjestelyt

Kuvaustilanne
tilanteiden ja mallien ohjaus

Kuvauslupa kirjallisena
kuvattavilta
alaikdisten huoltajilta

Kéyttotarkoitus
mielikuvaa luova
tuotekuvat

omaa toimintaa kuvaava
teemakuvat
dokumentoiva
journalistinen

Kayttokohde
omaan kadyttdéon
nettiin
esitteeseen
lehteen
julisteeseen

Visuaalinen muoto
kuvakulmat

etdisyys kohteesta
objektiivin valinta
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X X X X X X X

X X X X X

X

valaistus

syvateravyys

viarimaailma

pinnan struktuuri

rajaus

taiton asettamat vaatimukset,
esimerkiksi otsikolle tila

Tekninen toteutus
valokuvauksen teorian tuntemus

laitehallinta X
salamavalo

filmi / digitaalinen X
kuvan kayttotarpeet

kuvien julkaisukoko (x)
laatutaso

tiedostomuodot (x)

Tekniset laatutekijit

sdvyjen maara

yksityiskohtien terdvyys

varien ja savyjen kontrastisuus
yksityiskohtien rakeisuus

koon muuntoon soveltuminen (x)
kuvien tasalaatuisuus

Kuvatiedostojen
siirtonopeuden optimointi

- pakkaaminen

siirto kamerasta tietokoneelle
tallentaminen cd:lle
tallentaminen kuva-arkistoon
metatietojen syottdminen
yllapito

arkistointi

X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X



jakelu

kaytto

sdhkoisestd tiedostosta
paperikuvan tilaus

X X X X

Kuvankisittely
Photoshop-ohjelman perusteet

Photoshop-ohjelman vaativa kaytto
vdriavaruus

varijdrjestelmat

varierottelu

vdritasapaino

sdvyala

rajaus X
tallennusmuodot X
resoluutiot X
tasojen kaytto

taustan

vaihtaminen

korjaaminen

koon muunto X
teravoitys (x)
syvddminen

kuvien yhdistely

manipulointi

Yhteisty6
ammattivalokuvaajan kanssa X

Palvelujen osto
tarjouskyselyt
tarjousten vertailut
tilaukset
sopimukset

X X X X X X X X X X X X X X X

x

X X X X X X
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ERITYISOSAAMINEN: GRAAFINEN SUUNNITTELU

Graafinen suunnittelu on viestintad. Ulkoasu on kirjoi-
tetun tekstin ja puhutun ddnen lisaksi osa viestia seka
painetussa ettd sihkoisessa mediassa. Pelkka tietoko-
neohjelmien osaaminen ei riitd ulkoasun tekemiseen.

On tiedettdva ja osattava, mitkd ovat esteettiset ja in-

formatiivisesti hyvén visuaalisuuden lahtokohdat.

Graafiselta suunnittelijalta vaaditaan luovuutta, visu-
aalista lahjakkuutta ja hinella tulee olla visualisointi-

kykya.

Visuaalisen viestinnan ammattilaisella on vahva viestin-
nan kokonaisndkemys ja tekniset valmiudet tyoskennel-
|4 sekd painetun ettd sdhkoisen viestinnin tehtdvissa.
Keskeista on ilmaisullinen ja viestinnéllinen ammatti-

taito sekd vastaanottajalédhtoinen ajattelu.

Graafinen suunnittelija
tuntee kuvailmaisukeinot

tuntee varien viestit ja niiden kdyton viestinnan eri

osa-alueilla
osaa tiedon havainnollistamisen

ymmartdd yhtendisen visuaalisen ilmeen merkityksen

kokonaisviestinndssa

hallitsee taitto- ja kuvankasittelyohjelmat
hallitsee teknisen toteutuksen
ndkee/huomioi ideoiden toteutuskelpoisuuden
tietdd mitd voi ulkoistaa, miti ei

ostaa ulkopuolisia palveluja

valvoo visuaalisten ratkaisujen viestinnallista
toimivuutta

huolehtii yhteisdilmeestid kokonaisvaltaisesti
soveltaa talotyylid kaikessa viestinndssa

luo ja soveltaa graafisia ohjeita

kehittdd ja luo uusia viestinnéllisid toimintatapoja
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tekee itsendistd suunnittelua (yleensa ei kollegoita
samassa tyopaikassa)

tekee itsendistd toteutusta

vetdd yksittdisid projekteja

tutkii ratkaisuvaihtoehtoja

- jasentdd ongelmia

rakentaa brandid yhteisolle ja tapahtumille
vastaa oman erityisalan hoitamisesta ja
kehittdmisesta

konsultoi ohjelmien hankinnassa

toimii graafisten ohjelmien paakayttdjana
muokkaa sanoman eri vélineisiin sopivaksi
kohderyhmét huomioiden

ohjaa harjoittelijoita

Suorittava

Sisdltojen paivitys valmiiseen taittopohjaan
Sahkoisen materiaalin arkistointi, tiedostojen
yllapito, hallinta ja jakelu

Kuvien skannaus (resoluution ja tallennusmuodon
valinta)

Photoshop-kuvankasittelyohjelman perusteiden
hallinta (rajaus, tallennusmuodot, resoluutio)

Suorittavan tason tyot vaativat erikoisohjelmien kayt-
totaitoa.

Asiantuntija

Graafisen alan ohjelmistojen pddkayttdjana
toimiminen ja oto-tiedottajien tukeminen
Graafisen ohjeiston ja yhtendisen visuaalisen ilmeen
hallinnointi

Asiantuntijatason yhteydet ja yhteistyo

graafisen alan toimijoiden kanssa (kirjapainot,
lehtitalot, kddnnostoimistot, mainostoimistot,



uusmediayritykset, kuvatoimistot, valokuvaajat,
taiteilijat, kuvittajat, messurakentajat,
paperitukkurit)

Graafisen alan ohjelmien kaytté (InDesign,
Freehand, Photoshop, Illustrator, Adobe Acrobat
Professional, myos sahkoisten julkaisujarjestelmien
ominaisuuksien tunteminen)
Typografian, sommittelun, kuvailmaisukeinojen,
tiedon havainnollistamisen ja vérien kayttd
viestinnan eri osa-alueilla

Kuva- ja materiaalisuunnittelun toteutus
Ulkoasun toteutus sdhkoiseen muotoon

1. taittopohjat

2. originaalikuvat (vektori- ja pikseligrafiikka)
Painoalustan valinta

Painovdriteknologian ja painomenetelmien hallinta
Painovalmiin aineiston tuottaminen eri
painomenetelmille

1. sanoma- ja aikakauslehtiin (ilmoitukset)

2. offset-, silkki- ja digipainoon (lehdet, esitteet,

julisteet, kayntikortit, opasteet, tarrat...)

Sahkoisten medioiden aineistot (verkkosivut,
bannerit, sahkoiset lomakkeet, esittelyaineistot ...)
Photoshop-kuvankasittelyohjelman vaativa kaytto
(variavaruus, kuvamanipulointi, tasot ...)
Tekijanoikeuksien ja asiakirjastandardien hallinta

Asiantuntijatason tehtdvét vaativat graafisen suunnit-
telun koulutusta.

Johtotaso

- Yhteisokuvan johtaminen ja kehittdminen
Brandin rakentaminen yhteisélle ja tapahtumille
Uusien toimintatapojen kehittdminen ja luominen
Graafisten palveluntarjoajien kartoitus ja sopivien

menetelmien valinta
Graafisten palvelujen ostot (tarjousten vertailut ja
sopimusten teko)

- Johtavan tason yhteydet ja yhteisty6 graafisen alan
toimijoiden kanssa
Kampanjan suunnittelu ja toteutusvastuu
Osittainen budjettivastuu
Kokonaisprojektien hallinta, aikataulusuunnitelmat
Ulkoasusuunnitelmien ohjaus ja hyviaksyminen,
painovalvonta
Koulutustarpeen kartoitus ja koulutusresurssien
varmistaminen
Ohjelmien paivitystarpeiden kartoitus
Graafisten toiden ulkoistaminen
Graafisen viestinndn tuotannon ja kdytantojen
johtaminen
Ratkaisuvaihtoehtojen tutkiminen ja ongelmien
jdsentdminen

Johtotason tehtdvét edellyttidvit monipuolisia viestin-
ndn opintoja tai vankkaa viestintdalan tyokokemusta.
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Yhteyksien hoitaminen
kirjapainot
lehtitalot
kdannostoimistot
mainostoimistot
uusmediayritykset
kuvatoimistot
valokuvaajat
taiteilijat, kuvittajat
messurakentajat
paperitukkurit

Palvelujen ostot
tarjouskyselyt
tarjousten vertailut
tilaukset
sopimukset

Erityisohjelmien kaytto
InDesign

Freehand

Photoshop

Illustrator

Adobe Acrobat
PowerPoint

Ulkoasun suunnittelu
ideointi

typografian valinta
sommittelu

védriopin teoriaan pohjautuvat

varivalinnat
painoalustan valinta,
materiaalien valinta
taittopohjan suunnittelu

X X X X X X X X X X

X X X X X X

x

Ulkoasun toteutus
taittopohjan toteutus
siahkoiseen muotoon
taiton toteutus valmiiseen
taittopohjaan

vektori- ja

pikseligrafiikkamuotojen hallinta
painovariteknologian tuntemus

painotekniikan ja eri

painomenetelmien tuntemus

Sovellukset
lehti-ilmoitukset
(tilaisuudet, rekrytointi)
julisteet

kirjat

lehdet

esitteet
kasiohjelmat
kayntikortit
kirjekuoret
kirjelomakkeet
saatteet
faksipohjat
flayerit

kutsut

postikortit
esittelyaineisto
vuosikertomukset
graafinen ohjeisto
opasteet
kulkuneuvot
sdhkoiset lomakkeet
verkkosivut

X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X



Sihkoéisen materiaalin
arkistointi

tiedostojen yllapito
hallinta

jakelu (vienti intraan)

Tietojen oikeellisuuden tarkistus
oikoluku
kielenhuolto

Kuvien skannaus
resoluution valinta

Kuvankisittely
Photoshop-ohelman perusteet
Photoshop-ohjelman vaativa kaytto
vdriavaruus

varijdrjestelmat

varierottelu

vdritasapaino

sdvyala

rajaus

tallennusmuodot

resoluutiot

tasojen kaytto

taustan

vaihtaminen

korjaaminen

koon muunto

teravoitys

syvadminen

kuvien yhdistely

manipulointi

X X X X

X X X X X X

X X X X X X

Painovalmiin sihkoisen
aineiston tuottaminen
sanomalehtiin
aikakauslehtiin
offsetpainoon
digipainoon

X X X X

Vastuu

aikataulut

kampanjan suunnittelu/toteutus
osittainen budjettivastuu
painovalvonta

Tekijanoikeuksien tunteminen X

Asiakirjastandardin
tunteminen
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ERITYISOSAAMINEN: VIESTINNAN KOULUTUS

Suorittava taso

Koulutussihteerin tehtévit

(tehtdvia hoitavat toimistosihteerit ja kanslistit)

- aika-, tila-, ruoka- ja kahvipalvelujen tarjoukset ja
varaukset
matkajdrjestelyt
ohjelmien ja kutsujen viimeistely ja |ahetys
(sahkoposti, maaposti)
asiakasrekisterit
ilmoittautumisten vastaanotto
osallistujaluettelot
koulutustilan jarjestelyt ja ohjeistukset, tekniikka
koulutusten nettisivujen paivittdminen
koulutuskalenterin tietojen koostaminen
osallistumismaksujen laskutus ja jarjestelyihin
liittyvien laskujen tilidinti
kulujen seuranta
palauteyhteenvetojen tekeminen
osallistujien kaytannon kysymyksiin vastaaminen
koulutuksista muistuttaminen

Asiantuntijataso
Tehtdvid hoitavat tiedottajat ja viestintapaallikot
sekd useimmiten erilaiset viestintdkonsultit
Koulutussuunnittelijan tehtavit
koulutustarpeitten selvittidminen, tavoitteiden
asettaminen
koulutussuunnitelmien laatiminen
(yhteisoille/yksiloille/ammattiryhmille)
kouluttajien etsiminen
yhteydenpito ja kouluttajien kysymyksiin
vastaaminen
sisdltoideointi ja -suunnittelu
pedagoginen suunnittelu, aikuiskoulutuksen
erityistarpeiden tunteminen
mainostekstien kirjoittaminen ja koulutusten
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mainostaminen

koulutuspalautteiden keraaminen, analysointi, jakelu
ja hyédyntdminen

kustannusten laskenta

tarjousten/esitysten tekeminen budjettivastuullisille
padtoksentekoa varten

koulutusalueen kehittaminen

asiakaspalvelu

Kouluttajan tehtavit

- kouluttaminen viestinnin eri osa-alueisiin, kuten
graafinen viestintd, verkkoviestintd, mediasuhteet,
kriisiviestintd, viestinndn suunnittelu, puheviestintd,
tyOyhteisdviestintd, tapahtumasuunnittelu,
johtamisviestintd, maineenhallinta

kouluttaminen viestintitaitoihin, kuten valokuvaus,

nettisivujen luominen ja yllapitdminen, esitteiden ja

ilmoitusten teko, powerpoint-esitysten teko, radio-
ohjelmien teko, kirjoittaminen

pedagogisen osaamisen hankkiminen ja

yllapitdminen:

- aikuiskoulutuksen erityistarpeiden tunteminen
osallistavien opetusmenetelmien hallinta ja
soveltaminen eri kohderyhmien seka opetuksen
tavoitteiden ja -sisdltojen mukaan
koulutettavien ohjaus oppimiseen
kouluttajan oma ilmaisutaito
ryhmadynamiikan hyédyntaminen opetuksessa

perustaidot verkko-opetuksessa ja yhteison verkko-
oppimisalustan kdytossa (erinomaiset taidot verkko-
opetuksessa vaativat kouluttautumista verkko-
opetukseen)

kustannusten arviointi ja laskutuksen pohjatietojen
toimittaminen

- jatkokouluttautuminen ja ajan tasalla pysyminen

sisiltdalueissa



Johtotaso

koulutuspaaillikon tehtavit: tehtdvid hoitavat viestinta-

paallikot tai erilaiset viestintdkonsultit

- viestinndn tutkimuksen seuraaminen, ymmartdminen
ja tutkimustuloksista viestiminen
uusimman kirjallisuuden arviointi
viestinnan merkityksen ja tarpeellisuuden perustelu
ja esilla pitdminen
kirkon hankkeitten kytkeminen viestintdkoulutuksiin
(esim. strategiatyd, Hengellinen elama verkossa)
viestinnan mittaus- ja seurantamenetelmien
tunteminen ja niiden kdytén opastaminen
laajojen koulutuskokonaisuuksien suunnittelu,
toteuttaminen ja seuranta (esim. johtamisviestintd)
yhteistyoverkostojen luominen ja yllapitaminen
(kouluttajat, tutkijat, media-ammattilaiset)
laaja-alainen pedagoginen kehittamistyo erityisesti
aikuiskoulutuksen saralla
rahoituksen perusteleminen, etsiminen ja
varmistaminen
omasta kouluttautumisesta huolehtiminen
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ERITYISOSAAMINEN: JOURNALISTINEN TY(

Suorittava taso

Toimituksen sihteeri/assistentti

Tehtdvit, jotka perustuvat vakiintuneeseen kaytantoon,
eivitka edellytd jatkuvien journalististen ratkaisujen te-
kemista vrt. perusyhteiséviestinndn suorittava taso.

Asiantuntijataso
Asiantuntija tuntee journalistin eettiset saannot.
Toimitussihteeri, joka koordinoi lehden juttujen
tekemista:
tuntee eri juttutyypit ja osaa hyodyntdd niitd sisdllon
suunnittelussa
suunnittelee/ideoi sisdltoa (taustatyo ja
tiedonhankinta, pohjatietoja ja juttupohjia
toimittajille)
organisoi toimituspalavereja, jakaa tyot lehden
toimittajille ja avustajille
tekee sopimukset avustajien kanssa
kokoaa lehden rakenteen: sijoittaa ilmoitukset,
laskee niiden perusteella lehden koon ja jakaa
toimittajille juttuun kaytettavissa olevan
tekstimdaran
tekee pikku-uutisia esim. tiedote- ja
tietotoimistomateriaalista
huolehtii materiaalin vastaanotosta ja arkistoinnista
valitsee tarvittavat kuvat toimittajien kanssa
viimeistelee ja muokkaa tekstit ja vastaa, ettd kaikki
lehteen tulevat jutut ovat ajoissa valmiina
voi my0s taittaa

Toimittaja

1.tekee itsendisid journalistisia ratkaisuja: tyon kohde
(aihe, aikataulu jne.) madritelladn, mutta tekija voi
itse valita tyon suorittamisen tavan (haastateltavat,
kuvattavat, ldhteet, tyylin jne.) (Lehdiston TES 2008-
2011)
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2.ideoi juttuja, etsii ja valitsee nakokulman aiheeseen
3.hankkii tietoa: etsii taustatietoa aiheesta ja
sopivia haastateltavia, tutkii tiedotteita ja seuraa
uutistoimistojen tarjontaa, kdy tiedotustilaisuuksissa
4.tekee harkittuja ratkaisuja hankitun tiedon kaytossa,
tarkistaa tietoja
5.sopii ja toteuttaa tarvittavat haastattelut.
Haastattelut voivat tapahtua myds ennalta
sopimatta esim. tapahtumissa.

Kohtien 1-5 lisdksi
Lehden toimittaja
huolehtii valokuvauksesta sopimisesta ja sen
jarjestamisestd, ideoi kuvia yhdessa valokuvaajan
kanssa (ks. liite 2, valokuvaus ja kuvankésittely)
kirjoittaa materiaalin pohjalta halutun juttutyypin
mukaisen kirjoituksen
hallitsee tekstin, kuvan ja taiton yhteispelin
toimitustydssa
lehden verkkotoimittaja tuntee verkon ominaisuudet
julkaisukanavana ja osaa kayttda lehden
julkaisujérjestelmaa

Radiotoimittaja

ymmartaa radion ominaisuudet julkaisuvalineena
kykenee suorassa lahetyksessa tekemain selostukset
ja haastattelut niin, ettd ldhetys etenee jouhevasti
adnittdd haastattelun, hallitsee perusédanitystekniikan
editoi haastattelun tai muun ddnimateriaalin
valmiiksi ohjelmaksi (yhteistyossd danitarkkailijan
kanssa): selostus, tauotus, lyhennykset, poistot,
aanivinjetit, tehosteet, musiikki.

TV-toimittaja
ymmartad TV:n ominaisuudet julkaisuvalineena:
mika toimii kuvallisena ilmaisuna, mikd puheena.



toimii uutisia tehdessdan yhteistyossa kuvaajan
kanssa eli ideoi kuvamateriaalin uutisen nakékulman
mukaisesti. Ohjaaja valitsee ja leikkauttaa lopullisen
kuvamateriaalin ja toimittaja leikkaaa haastattelun
ja yhdistdd ohjaajan kanssa ne kuviin.

muussa kuin uutistydssa kasikirjoittaa ohjelman
(tai tyon tekee kasikirjoittaja). Lopullinen kuva-

ja ddnimateriaali tuotetaan ohjelman ohjaajan
paatosten mukaan. TV-tuotannossa on mukana
ainakin toimittaja, kuvaaja, aanittdja, leikkaaja ja
ohjaaja.

Pidtoimittaja

- johtaa tiedotusvalinettd ja vastaa juridisesti
sen sisallosta

asettaa yleiset suuntalinjat ja mdaraa
tiedotusvalineen linjan (ei juurikaan puutu
kaytannon tyohon, eikd madritd sisaltod
paivittdiselld tasolla)

tydnjohto- ja tydnorganisointivastuu
sopimusten teko hankintalain mukaisesti
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TEHTAVANKUVAUSLOMAKEMALLI
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Tehtdvankuvaus vaativuuden arviointia varten
HUOM! Esimerkki on tehty yksin viestintda hoitavan niakokulmasta

A. Tehtavan perustiedot

Tyonantaja/organisaatio:
tiedottaja, paatoiminen (srk:ssa ei muita viestinnan ammattilaisia)
Tehtava:
7930
Tehtavatunniste
seurakunta
Yksikko/Tehtavaala:

Kirkkoherra/Lahiesimies:

B. Tehtéavan yleiskuvaus
1. Tehtavan tarkoitus ja sen tavoite

Viestinnan asiantuntijuus srk:n hallinnossa eli johdon viestinnan tukeminen ja yhteisén viestintéstrategian toteuttaminen:
Srk:n julkisuuskuvasta huolehtiminen ja kohde- ja sidosryhmien (tyontekijat, seurakuntalaiset, muut paikkakuntalaiset ja
toimittajat jne.) tiedonsaannin varmistaminen ja vuorovaikutuksen mahdollistaminen eri kanavia hyédyntaen.

2. Tehtavan paaasiallinen sisalto

Johtava taso (40% tehtavista)
Toimituspaallikkyys tai paatoimittajuus srk:n painetuissa ja sdhkdisissa julkaisuissa (mm. srk-lehti ja verkkosivusto)
¢ vastuu sisallosta ja julkaisujen kehittamisesta
¢ muiden aineiston tuottajien ohjaaminen ja kouluttaminen
*  sopimusten teko hankintalain mukaisesti
Sisaisen ja ulkoisen viestinnén kokonaisvaltainen suunnittelu ja kehittdminen yhteisén strategian mukaisesti (srk:n profi-
lointi ja brandays)
* seurakunnan viestinnan ja viestintdkanavien kartoittaminen, arvioiminen ja kehittaminen
*  viestintaan liittyvien ohjeiden laatiminen seka seurakunnan tyontekijdiden ohjeistaminen viestintatehtavissa

Asiantuntijataso (50% tehtavista)

Sisaisen ja ulkoisen viestinnan tehtavat:

luotaus ja tiedonhankinta (mm. kirkolliset asiat, viestintaala)

tiedotteiden laatiminen seké mediasuhteiden hoitaminen

viestinnalliset koordinointitehtavat (tuottaminen)

vastuu julkaisujen ja verkkosivujen sisallon tuottamisesta ja toimittamisesta sekéa visuaalinen toteutus yhteisty6-

tahojen kanssa

¢ viestintatuki seurakunnan tyontekijoille ja luottamushenkildille, viestinnan koulutus (mm. sisdinen viestinta, me-
dian kanssa toimiminen)

Suorittava taso (5-10% tehtavista)
* johtavaan ja asiantuntijatasoon liittyvien paivittaisten rutiinien hoitaminen, esim. tiedotteiden Iahettdminen

3. Muuta tehtavan sisallosta

Asioiden taustoittaminen ja viestinnan pitkdjanteinen kehittaminen.

Omaan tydalaan liittyvat erityisprojektit, kehittamishankkeet, seminaarit ja koulutukset.

Valtakunnalliset mediakontaktit, yhteistyd ja vuorovaikutus viranomaisten seké kirkon asiantuntijaelinten kanssa tai
niiden pyynnosta.

Erityisosaamiseen liittyvat tehtavan sisallot.

C. Osaaminen
Millaista osaamista tehtdvan hoitamisessa tarvitaan?
¢ kirkon ja yhteiskunnan tuntemista
* organisaatiostrategian mukaista viestinnan suunnittelua, johtamista, arviointia ja kehittamista.
¢ hyvaa suullista ja kirjallista ilmaisu-, neuvottelu- ja esiintymistaitoa vaihtelevissa viestinta- ja vuorovaikutustilan-
teissa sekéa asiakaspalvelu- ja yhteistyotaitoja
e  viestinnan lainsdadanndn tuntemusta
¢ viestinnan koulutustaitoja
* tehtdvaalan atk-jarjestelmien kayttotaitoa ja yleisia atk-taitoja




Osiot D-G, ruksit lihteviit alimmasta vaatimustasosta, joka vaaditaan yksin
seurakunnan viestintii hoitavalta.

D. Vuorovaikutus

Mika on tehtavan vuorovaikutuksen sisalto ja sen tavoite?
Vuorovaikutus oman tehtavan lahiymparistossa.
Asiakastyd, jossa vuorovaikutus oman tehtévan lahiymparistossa.
Asiantuntijavuorovaikutusta oman tehtévan lahiympéristossa.
Oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin nahden.

Esimiestehtava, jossa oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin nahden ja perus- tai ammat-
tiosaamista edellyttavaa tyota tekevia alaisia.

Erityista asiantuntijuutta edellyttdvaa vuorovaikutusta tai toimimista asiantuntijaryhman tyosta vastaa-
vana.

x  Erityistd asiantuntijuutta edellyttdvaa vuorovaikutusta tai suppean toiminnon tai vaativan osatoiminnon
johtaminen, jolloin vuorovaikutuksen tavoitteena on toiminnon ohjaaminen.

x  Johtava asiantuntija tai toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy koko organisaation toi-
minnan suuntaamiseen tai turvaamiseen.

x  Organisaation tai laajan toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy koko organisaation
toimintakykyyn.

E. Ohjaus
Miten ty6ta ohjataan?
Annetut menettelytavat
Vaihtoehtoiset, mutta paaosin ohjeistetut tai saadellyt menettelytavat.
Valjasti maaritellyt tai luovat menettelytavat.
x  Toiminnon strategian toteuttaminen tehtavassa.

x  Organisaation strategian toteuttaminen tehtavassa.

F. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Miten hankitaan tiedot toiminnalle tai ratkaisujen perusteiksi?
Ongelmanratkaisu- ja tiedonhankintatilanteet ovat samanlaisia

Ongelmanratkaisutilanteet ovat samankaltaisia ja niille on tyypillistd tyon lahiymparistdsta saatavan
tiedon hankinta, kasittely ja yhdistely

x  Ongelmanratkaisutilanteet vaihtelevat, mutta niissa voidaan usein tukeutua aiempiin ratkaisumalleihin.
Ratkaisujen tueksi on hankittava ja itsenaisesti analysoitava erikoistunutta taustatietoa.

x  Ongelmaratkaisutilanteet pohjautuvat vaikeasti hahmotettaviin laajoihin kokonaisuuksiin ja lainalai-
suuksiin ja sisaltavat organisaation kannalta epavarmuuksia, jotka hallittava intuitiivisesti.
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G. Vastuu
Millainen vastuu tai rooli tehtédvéassa on suhteessa toiminnan seurauksiin?
Vastuu oman tehtévan hoitamisesta.
Vastuu oman tehtavan hoitamisesta ja kehittdmisesta.
Vastuu tehtavéalan tai oman erityisalan hoitamisesta ja kehittdmisesta.
Vastuu koko tehtavaalan tai toimintayksikon johtamisesta ja kehittamisesta.
X Vastuu toiminnon tai muun kokonaisuuden kehittamisesta tai johtamisesta.
x  Vastuu laajan toiminnon tai muun kokonaisuuden kehittdmisesta tai johtamisesta

x  Vastuu organisaation johtamisesta

H. Erityiset perusteet

I. Tehtavan hoitaja

J. Tehtavankuvauksen kasittely

Paivays:

Allekirjoitukset:

Lahiesimies Tyontekija

Tyontekija

Paivays:
Allekirjoitus:

Esimies
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