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Taman opinnaytetyona toteutettavan tutkimuksellisen kehittamistyon tarkoituksena oli
luoda digitaalisen viestinnan suunnitelma varhaiskasvatusyksikkoon. Tavoitteena oli luoda
suunnitelma, jonka pohjalta tydyhteisolla seka johtajalla on yhteiset puitteet toteuttaa var-
haiskasvatusyksikon sisaista ja ulkoista digitaalista viestintaa.

Tama tutkimuksellinen kehittamisty6 toteutettiin toimintatutkimuksellisella otteella ja sen
metodit olivat teemahaastattelu, aivoriihi sekda SWOT- analyysi. Aineisto kerattiin kah-
dessa osassa. Ensimmaisessa osassa tehtiin teemahaastattelu paivakodin johtajalle. Tee-
mahaastattelu analysoitiin teemoittelemalla. Teemahaastattelun tuloksista syntyi yksikon
nykytilan kartoitus seka visio tulevalle digitaalisen viestinnan suunnitelmalle.

Teemahaastattelun analyysista nousi kehittdmisen kohteiksi sitoutuneisuus, ulkoisen digi-
taalisen viestinnan tasalaatuisuus seka tiedonsiirron tehostaminen. Taman lisdksi kaivat-
tiin digitaalisten alustojen rohkeampaa hyddyntamista ja potentiaalin nakemista.

Toisessa osassa teemahaastattelun tulosten pohjalta pidettiin yksikdon opettajille aivoriihi-
tyopaja, jonka tarkoituksena oli yhteiskehittaa digitaalisen viestinnan suunnitelma yksik-
koon. Aivoriihitydpajan ideat koottiin digitaalisen viestinnan suunnitelman pohjaksi. Digi-
taalisen viestinnan suunnitelma koottiin teoriatiedon, teemahaastattelun seka aivoriihity6s-
kentelyn tulosten pohjalta. Nama tekijat ohjasivat digitaalisen viestinnan suunnitelman luo-
mista. Valmis suunnitelma arvioitiin yhdessa paivakodin johtajan seka opettajien kanssa
SWOT-analyysilla.

Kehittamistydn prosessin tuotoksena syntyi digitaalisen viestinnan suunnitelma varhais-
kasvatuksen yksikon kayttéon. Suunnitelman laatiminen antoi katsauksen yksikon digitaa-
lisen viestinnan nykytilanteeseen seka valineen kehittaa sitd. Opinnaytetyo tarjoaa samalla
nakemyksen varhaiskasvatuksen digitaalisten viestintdkaytantdjen kehittamiseen kunnalli-
sella tasolla. Tutkimuksen johtopaatoksena voidaan todeta, etta organisaation digitaalisen
viestinnan toimivuus edellyttda yhteisten kaytantdjen luomista ja selkeiden tavoitteiden
asettamista seka henkiloston riittavia digitaalisia taitoja.

Varhaiskasvatuksen digitaalisen viestinnan kehittamista voidaan tukea hyddyntamalla
tasta opinnaytetydsta saatuja tuloksia. Jatkokehittdmisen aiheena on tarpeellista saada
lisaa tietoa siitd, miten digitaalisen viestinnan suunnitelma vaikuttaa organisaatioiden digi-
taalisen viestinnan toteutukseen ja toimimiseen.

tutkimuksellinen kehittamistyo, kehittdminen, varhaiskas-

vainsanat vatus, digitaalinen viestinta
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The purpose of this thesis was to create a digital communication plan for the early child-
hood education unit. The goal was to produce a plan for the work community and the man-
ager to have the right tools to execute internal and external communication uniformly.

This study was conducted as a developmental research study and was carried out by us-
ing the methods of action research, focused interview, SWOT-analysis and brainstorming
session in cooperation with other teachers of the early childhood education unit. The mate-
rial for this study was collected in two parts.

The first part was thematic interviewing the day-care centre manager, which gave sight to
the current state, and a vision for the future of the digital communication. As a conclusion
from the interview, the development targets from the managers perspective were commit-
ment, the unity of external digital communication and the enhancement of information
transfer.

Second part of the study was to utilize the results of the first part to have a brainstorming
session with the teachers of the early childhood education unit to analyze and process the
gathered data. The goal of this session was to co-develop a digital communication plan for
the unit. Results of this session were compiled and then furthermore processed into a ba-
sis for the digital communication plan. The completed plan was evaluated together with the
manager and teachers using SWOT-analysis.

The result of this developmental research study is a digital communication plan for early
childhood education unit. The plan gives an overview of the current state of the digital
communications, and tools for improving and developing them in the unit. The study also
provides insight about digital communications in early childhood education unit at munici-
pal level. As a conclusion for this study, to have a functioning organizational level digital
communication requires common practices, setting of clear goals, as well as sufficient
competence of the personnel to implement them in practice.

early childhood ecucation, developmental research
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1 Johdanto

Teknologia ja digitaaliset alustat ovat keskeisia valineita tydelaman viestinnassa. Suuri
osa informaatiosta ja viestinnasta tapahtuu erilaisissa digitaalisissa kanavissa ja alus-
toissa. Tulevaisuuden tyéelamataidoissa korostetaan kahta kokonaisuutta: viestintaa ja
vuorovaikutusosaamista, seka digitaalisissa tydymparistdissa toimimisen taitoja. (Laiti-
nen, 2020.) Tama tutkimuksellisen kehittdmistyon tarkoitus on kehittaa eraan varhais-

kasvatuksen yksikdn digitaalista viestintdd vastaamaan nykypaivan tarpeisiin.

Opinnaytetydn teoreettisena viitekehyksena on koottu uusinta tutkimustietoa tydyhteiso-
jen digitaalisesta viestinnasta ja sen kehittamisesta. Aihetta on tutkittu varhaiskasvatuk-
sessa vahan, joten tutkimustietoa on koottu myés muilta aloilta. Digitaalisen viestinnan
haasteet koskevat organisaatioita globaalisti, joten tutkimustuloksista voidaan vetaa
suuntaviivoja myos varhaiskasvatuksessa tehtavaan tyohon. Teknologiakehityksen no-
peus koskettaa varhaiskasvatuksen tyokenttaa (Czeh & Leppanen 2020: 19-20). Oleel-
linen tieto hukkuu erilaisiin digitaalisiin alustoihin, jolloin tiedon etsiminen, jakaminen ja
palaaminen haluttuun informaatioon vaikeutuu. Esiin nousevina ilmiéina nahdaan tiedon
sirpaleisuus, tiedon kulkemisen ongelmat seka sisallonhallinnan pulmat. Yhteisten kay-
tantdjen puuttuminen aiheuttaa informaatiokatkoksia seka hidastaa uuden tiedon omak-
sumista. (Gassen 2022: 149-150.) Kehittdmistydn toimintaymparistdssa toimivassa var-
haiskasvatuksen yksikdssa on havaittu tarve luoda yhteinen toimintamalli digitaaliselle
viestinnalle, silla edella mainitut pulmat koskettavat tutkimuksellisen kehittamistyon koh-

deorganisaatiota.

Tama kehittamistyd tehdaan toimintatutkimuksellisella otteella. Sen menetelmina kayte-
tédan tydn ensimmaisessa osassa laadullisia menetelmia kartoittamaan viestinnan nyky-
tilaa ja visiota, seka kehittdmistydn toisessa osassa aivoriihitydskentelya yhteiskehitta-
misen tydvalineena. Aivoriihen avulla kehitetdadn yhdessa varhaiskasvatusyksikoén opet-
tajien ja paivakodin johtajan kanssa digitaalisen viestinnan suunnitelma yksikén kayt-
toon. Kehittamistydn tarkoituksena on luoda yksikkdon yhtendinen sisainen ja ulkoinen
digitaalinen viestintamalli vastaamaan digitaalisen viestinnan tarpeisiin. Tyon kayttokel-

poisuutta arvioidaan SWOT- analyysin avulla kehittdmistyon paatteeksi.



2 Opinnaytetyon tarkoitus, tavoite ja kehittamistehtavat

Taman tutkimuksellisen kehittamistydn tarkoituksena on luoda digitaalisen viestinnan

suunnitelma varhaiskasvatusyksikkoon.

Tavoitteena on luoda suunnitelma, jonka pohjalta tydyhteisolla seka johtajalla on sel-
vat, yhteiset puitteet toteuttaa varhaiskasvatusyksikén sisaista ja ulkoista digitaalista
viestintad. Sen avulla varhaiskasvatusyksikko vastaa Vantaan kaupungin digistrategian
visioon: "Tieto- ja viestintdteknologia auttaa oppimaan, osallistumaan ja voimaan pa-

remmin” (Kasvatuksen ja oppimisen toimialan digipedagogiikan ohjelmat).
Taman opinnaytetydn kehittdmistehtavat ovat:

1) Selvittda nykyisen digitaalisen viestinnan tila varhaiskasvatuksen yksikdssa
2) Luoda digitaalisen viestinnan suunnitelma varhaiskasvatuksen yksikkdon

3) Arvioida digitaalisen viestinnan suunnitelman vaikutusta varhaiskasvatuksen yksi-

kossa

3 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetydn tietopohja muotoutui tarpeesta ymmartaa digitaalista viestintaa varhais-
kasvatuksen kontekstissa seka siihen vaikuttavia tekijoita henkiloston ja johtamisen na-
kokulmasta. Tiedonhakua tehtiin kayttaen FINNA- tietokantaa, ProQuest Centralia seka
Journal.fi palvelua. Tiedonhakua tdydennettiin manuaalisella haulla yleisimmista haku-

koneista, Googlesta ja Google Scholarista.

Varhaiskasvatuksen digitalisoituminen on ilmidna suhteellisen tuore, mutta siita huoli-
matta ja juuri siksi digitaalisen viestinnan haasteet nakyvat myos varhaiskasvatuksen
kentalla, kun digitaaliset sovellukset ovat tulleet osaksi henkiloston ja johtajan arkea
(Opetus- ja kulttuuriministerion julkaisuja: 2023:45 11). Digitalisoitumista varhaiskasva-
tuksessa ei ole juuri tutkittu, joten spesifia tietoa on vain vahan saatavilla. Toisaalta
taas digitaalista viestintaa on tutkittu muilla aloilla, joista suuntaviivoja voidaan vetaa

myds varhaiskasvatukseen.



Kansallisen koulutuksen arviointikeskuksen selvityksen mukaan varhaiskasvatuksen
digitalisoituminen ja sen mukana tuomat digitaaliset jarjestelméat saastavat aikaa ja re-
sursseja oikein kaytettyina, joten aiheen tutkiminen on ajankohtaista ja voi osaltaan
helpottaa varhaiskasvatusta repivaa resurssipulaa (Siippainen, Sarkkinen, Vlaslov. &
ym. 2021: 109-110). Toisaalta taas digitaalisuuden lisdaminen tulisi tapahtua hallitusti
ja suunnitellusti, jotta ne todella helpottaisivat tyétehtavia ja selkeyttaisivat tyontekoa

(Siippainen, Sarkkinen, Vlaslov. & ym. 2021: 5).

3.1 Digitaalinen viestinta

Digitaalinen viestinta on digitalisoitumisen my6ta syntynyt viestinnan muoto, joka ha-
martaa perinteiseksi viestinnaksi kasitetyt rajat sen monipuolisuuden vuoksi (Opetus-
hallitus 2024). Digitaalisen viestinnan avulla jaetaan ja valitetdan tietoa digitaalisten va-
lineiden avulla. Se mahdollistaa vuorovaikutteisen kommunikaation, sisaltdjen luomisen
ja tiedottamisen eri alustoja hyddyntaen. (Ellwart, Peiffer, Schimdt & Ulfert 2024: 169—
170.)

Digitaalinen viestinta vaatii teknologiatietamysta. Talla tarkoitetaan tietamysta, joka
mahdollistaa suoriutumisen tehtavista digitaalisen teknologian avulla. Siihen voidaan
nahda sisaltyvan kaikki digitaalinen laitteisto, jota voi kayttaa tyon toteuttamisen, oppi-
misen ja arvioinnin tukena. (Kyllénen 2020: 34-35.) Tassa opinnaytetydssa digitaalisen
viestinnan valineina ovat alypuhelin, sosiaalinen media ja sahkoiset alustat, kuten Mic-
rosoft, Teams, Intranet ja sahkoposti, jotka ovat paaasialliset digitaalisen viestinnan va-

lineet kohdeyksikossa.

Viestinnan tehtavana on tehda tiedosta ymmarrettavaa ja hyvaksyttavaa niin, etta tieto
muuttuu toiminnaksi. Digitaalisten viestintavalineiden kaytanteiden yhtenaistaminen,
priorisoiminen seka viestinnan merkityksen ja tavoitteellisuuden valaiseminen voivat
luoda ty6hdn paremmat puitteet viestintatoimijuuden parantamiseksi niin yksildlle, kuin

tydyhteisdlle. (Kemppainen& Laajalahti 2016:18-19.)

3.2 Digitaalinen tydymparisto varhaiskasvatuksessa

Digitaalisen tydympariston perustehtava on yhteistyota ja keskittymista tukevan ympa-

riston luominen. Tama tarkoittaa organisaation yhteistyo- ja viestintatapojen maarittelya
ja tukemista. (Gassen 2022: 174.) Digitaalinen viestinta ja toimintaymparisto luovat uu-
sia mahdollisuuksia, mutta myds haasteita. TyOoymparistot ja toimialat ovat erilaisia ja

niissa kaikissa on omat erityistarpeensa ja piirteensa, mutta perusongelmat ovat hyvin



samankaltaisia toimialasta riippumatta. Suurimpina haasteina esille nousevat tiedon
kulkemattomuus, vanhentunutta tietoa sisaltava intranet ja sahkopostin sekavuus.
(Gassen 2022. 30-31.)

Digitaalisen tydymparistén kehitys on nopeaa varhaiskasvatuksen kentalla. Tama na-
kyy nopeana sovellusten lisdantymisena, joita voidaan hyédyntaa paivahoidon arjessa.
Tarkeaa on tydyhteisdn kyky ottaa kayttéon erilaisia teknologisia ratkaisuja (Czeh &
Leppanen 2020: 19-20). Esimerkiksi Vantaalle on tullut vuonna 2020 uusi VaSa- sah-
kdinen kayttojarjestelma, jonka vuoksi paperinen viestintd on korvautunut yha enem-
man digitaalisena viestintana huoltajien ja paivakodin valilla (Ramo 2020). Palvelu laa-
jenee edelleen ja siihen on tulossa uusia kayttémahdollisuuksia varhaiskasvatuksen
henkildkunnalle seka huoltajille (Vantaan varhaiskasvatus harppaa digiaikaan CGl:n
palvelulla — dlykas automaatio auttaa |I6ytamaan parhaan paikan jokaiselle lapselle).
Varhaiskasvatuksessa tyon luonne on suorittavaa, jolloin teknologian kayttd eroaa tie-
totyota tekevien teknologian kaytdsta, painottuen perustason teknologiaan, kuten sah-

kopostin kayttéon, tekstinkasittelyohjelmiin ja muihin perustason sovelluksiin.

Vantaalla, jossa tutkimuksellisen kehittamistydn yksikko sijaitsee, edellytetdan henki-
I6stolta digivalineiden ja digiosaamisen perusteiden hallintaa. Naihin kuuluvat tietoko-
neen ja mobiilivalineiden arkikayttd, sahkoisten jarjestelmien, kuten lapsi- ja oppijahal-
lintojarjestelmien kayttotaito, oman kayttajatietojen hallinta, verkkoympariston, kuten in-
tranetin selaamisen ja tiedon julkaisemisen arkikayttd, seka tietoturvallisen toiminnan
ymmartaminen. (Kasvatuksen ja oppimisen digipedagogiikan ohjelmat.) Varhaiskasva-
tuksessa ei ole olemassa yleispatevaa mittaria, milld henkildston digitaalista osaamista
voidaan mitata, mutta tiedossa on, etta lisakoulutusta tarvitaan ja henkiloston digiosaa-
minen vaihtelee (Varhaiskasvatuksen, esi- ja perusopetuksen digitalisaation tavoitetila
2023: 17-19).

3.3 Digitaalinen sisainen ja ulkoinen viestinta varhaiskasvatuksessa

Digitaalinen viestinta on tullut osaksi varhaiskasvatuksen sisaista ja ulkoista viestintaa
kasvokkain tapahtuvan viestimisen rinnalle. Varhaiskasvatuksen henkildstd voi kayttaa
sisdisessa viestinnassa erilaisia digitaalisia alustoja ja tyOkaluja helpottaakseen yhteis-
tyota ja tiedon jakamista. Naita tyokaluja ovat esimerkiksi pikaviestisovellukset ja sah-
koposti, etakokousvalineet ja intranet. Naiden avulla voidaan jakaa tietoa pedago-
giaisista kaytanteista, tapahtumista seka ajankohtaisista asioista. Sahkdiset valineet tu-
kevat tiedonkulkua. (Lindberg& Myllyniemi 2023.)



Digitaaliset valineet ulkoisen viestinnan nakoékulmasta helpottavat ja tuovat uusia mah-
dollisuuksia yhteydenpitoon huoltajien kanssa. Huoltajille voidaan esimerkiksi lahettaa
sahkdisia tiedotteita, jakaa kuvia ja videoita lapsen paivan tapahtumista eri mobiilialus-
toja hyodyntaen, kuten sosiaalisen median alustoilla tai mobiilisovellusten kautta. Pa-
peristen lomakkeiden tayttaminen vahenee ja tehostuu teknologian tullessa paivako-
tiarkeen. (Nakdkulmia tieto- ja viestintateknologian osaamisen kehittymiseen varhais-
kasvatuksessa.) Digitaalinen viestinta nayttaytyy pedagogisena dokumentointina sosi-
aalisen median suljetuissa ryhmissa, lasten arkeen liittyvina viesteina, puheluin ja teks-
tiviestein, sekd huoltajien tiedottamisella esimerkiksi sdhkdpostia kayttden (Korhonen&
Mantynen 2023). Digitaalinen viestinta voi vahvistaa huoltajien ja varhaiskasvattajien
viestintakaytantoja, kun sen yhdistaa kasvokkain tapahtuvaan viestintaan. Tama voi
vahvistaa huoltajien ja varhaiskasvattajien vuorovaikutuksellisia suhteita. (Barton &
Squires& Tricia 2024.) Varhaiskasvatussuunnitelman perusteissa on linjattuna, etta
huoltajien kanssa tehtdvassa yhteistydssa hyddynnetaan tieto- ja viestintateknologiaa

(Varhaiskasvatussuunnitelman perusteet 2022: 38).

3.4 Digitaalisen tydympariston haasteet

Tiedonhallinnan ja sisallonhallinnan haasteet nakyvat tybelamassa, ja paallimmaisena
ongelmana kuvataan tiedon etsinnan sirpaleisuutta ja hankaluutta. Sama ilmié nakyy
varhaiskasvatuksen kentalla. Tyontekija vastaanottaa pirstaleista viestintaa eri kanavilta
ja yrittda sen avulla muodostaa kokonaiskasityksen eri digialustojen ja tyokalujen kay-
tosta. Eri sovellukset kattavat suurimman osan tarvittavista digitaalisen ympariston toi-
minnasta, mutta kaikki sovellukset eivat vastaa kaikkiin vaadittaviin tarpeisiin. Taman
seurauksena tietoa tallennetaan esimerkiksi Wordille, Exceliin tai sahkdpostiin, jolloin
tieto sirpaloituu, on monessa paikassa ja tiedon etsimisesta tulee hankalaa. (Gassen
2022. 49-50.)

Digitaalisesta tytskentelysta tulee jaada helposti seurattava jalki. Tahan tarvitaan yhtei-
nen tyokalu ja yhteinen tahtotila organisaation siséalla. Seuranta ja rakenteet tekevat na-
kyvaksi kaikille yhteista tyéta, onnistumisia, seka toimivia tyétapoja tavoitteiden aarella.
Toimintaa on helpompaa arvioida, kun tehtyyn tyéhon voidaan helposti palata. (Riekkola
& Roponen 2022: 22-23.)



3.5 Digitaalinen viestinta johtamisen nakdkulmasta

Paivakodin johtajan ty6t ovat sahkdistyneet ja digitalisoituminen koskettaa monia johta-
misen osa-alueita. Johtajan on hallittava monia sahkéisia alustoja ja my6s osattava pe-
rehdyttaa tyontekija niiden kayttéén. Tasta huolimatta varhaiskasvatustyén digitalisoitu-
mista on tutkittu vain vahan. Digitalisaation kautta johtaminen tuo mukanaan niin mah-
dollisuuksia, kuin uhkiakin. (Siippainen, Sarkkinen, Vlaslov. & ym. 2021: 33-34.) Digi-
taalisia tyovalineitd on tullut nopealla aikataululla paljon omaksuttavaksi. Monesti digi-
taalisten sovellusten kayttdika varhaiskasvatuksessa on suhteellisen lyhyt, miké nakyy
siind, etta kayttdjarjestelmien opettelu vie resursseja muusta johtajan tyosta. (Siippainen,
Sarkkinen, Vlaslov. & ym. 2021: 110-112).

Tietojohtaminen on osa ihmisten johtamista, silld viestintd on suuressa osassa viestin-
taa, tapahtui se sitten kasvokkain tai digitaalisesti. Digitalisaatio ja uudet teknologiat
mahdollistavat entista parempia ratkaisuja tiedon kasittelyyn. (Siltanen.) Tietojohtaminen
on kokonaisuus, joka kulkee teknologian ja toiminnan mukana. Paivakodin henkildston
ja teknologian toimivalla yhteistydlla voidaan saavuttaa parempi kasitys tiedon hallin-
nasta, syvempi kokonaiskuva tavoitteista ja toiminnasta seka hallita aikatauluja parem-
min. (Huikari & Smura 2016 25-27.)

Digitalisaatio mahdollistaa uusia tyotapoja seka ravistelee vanhoja. Viestintadkanavien
maara on kasvanut digitalisaation my6ta. Kanavan oikea valinta vaikuttaa siihen, miten
asia saavuttaa vastaanottajat, seka sen, millaisen kanavan viestintad vaatii, jotta se ta-
voittaa asianmukaisesti kohteensa. Taitava johtaja kayttda naitd kanavia tydssdan mo-

nipuolisesti. (Jakobsson & Sallinen 2019:19.)

Johtajalla tulee olla kasitys henkildston digitaalisesta osaamisesta, jotta uusia, digitaali-
sia tyovalineita voidaan kayttaa tarkoituksenmukaisesti. Digitaalisen johtamisen keski-
0ssa onkin henkildston digitaalisen osaamisen kehittaminen, seka digitaalisten tyovali-
neiden tuominen osaksi kaytanteitad tydpaikan arjessa. (Ahveninen 2023: 12.) Kunnalli-
sella tasolla digikyvykkyyden kehittamisen merkitys ja tarve on tunnistettu. Haasteena
ovat ajan ja rahan puute, jota tarvittaisiin, jotta henkilostoa voidaan kouluttaa kohti pa-
rempaa digiosaamista. (Lyly& Kettunen & Salminen & Lappalainen 2021.) Johtaja on
nain ollen puun ja kuoren valissa. Digiosaamista vaaditaan henkilostolta ja se on myos

tarkea osa johtamista, mutta resurssit digiosaamisen parantamiseksi ovat tiukassa.



Esihenkild voi toiminnallaan tukea ja mahdollistaa tydyhteisénsa digitaalista viestintatoi-
mijuutta. Nain voidaan tukea yksildiden kehittymistd ja suoriutumista tyéelaman tar-
peista, seka kannustaa tydntekijad vastaamaan muuttuviin digitaalisiin vaatimuksiin.
(Kemppainen& Laajalahti 2016:18-19.)

3.6 Digitaalisen viestinnan hyvat kaytannot

Jotta voidaan luoda pateva digitaalisen viestinnan suunnitelma, tulee olla kasitys siita,
mitka ovat hyvat peruspalikat onnistuneeseen digitaaliseen viestintdan. Digitalisaatio ja
enemmissd maarin verkossa tapahtuva tydskentely ovat johtaneet tilanteeseen, jossa
viestinnan on oltava monipuolista ja tehokasta. (Mikkila-Erdmann & Varhelahti 2016:
162-163.)

Tyontekijoiden arvokasta hiljaista tietoa voidaan tehda nakyvaksi ja koota kayttamalla
viestintateknologiaa. Olennaista tiedon jakamiselle on rohkeus ja motivaatio viestia tar-
koituksenmukaisesti seka eettisesti kestavasti. Epavarmuus siita, miten toimia, voi alen-
taa halukkuutta viestia teknologian avulla. Tyontekijalla tuleekin olla perustieto siita, mita
hanelta oletetaan tekevan, sekd mita valineita ja ohjeistuksia hanelld on kaytdssa. Ny-
kyaan tiedon maara on niin suuri, ettad tydntekija harvoin pystyy hallitsemaan kaikkea
tietoa yksindan, joten tiedon jakaminen on myods osa tydkulttuuria ja monialaista osaa-
mista, mita vaaditaan. (Mikkila-Erdmann & Varhelahti 2016:162.)

Mikkild -Erdmann ja Varhelahti nostavat tarkeiksi tekijoiksi sahkdisessa viestinnassa on-
nistumisessa tyontekijan taidot viestia virtuaalisessa ymparistdssa suullisesti ja kirjalli-
sesti, erilaisten sahkoisten tydkalujen avulla. Tahan osaamiseen liitettiin tiedon jakami-
nen, Kirjallinen vuorovaikutus ja organisaation pelisdantdjen noudattaminen, seka kayt-
tajatunnusten hallinta. (Mikkila-Erdmann & Varhelahti 2016: 176-177.)

Huusko ja Sivunen (2022) nostavat kirjallisuuskatsauksessaan esille samansuuntaisia
edellytyksia onnistuneeseen digitaaliseen viestintaan. Esille nousivat teknologiavalittei-
nen viestintakompetenssi, digitaalinen osaaminen ja median hallinta. Teknologiavalittei-
sella viestintikompetenssilla tarkoitetaan tietoa, taitoa, motivaatiota ja kykya noudattaa

eettisen viestinnan periaatteita. (Huusko & Sivunen 2022: 23—43.)

Digiosaamisen lisaksi tehokkaan digitaalisen viestinnan aikaansaamiseksi tulee tarkas-
tella kolmea kysymysta, joita selventamalla luodaan pohja organisaation viestinnalle.

Nama kolme kysymysta ovat: Tunnistaako tydntekija omat odotuksensa ja kasityksensa



vuorovaikutusteknologiaan liittyen, tietdvatké muut organisaation jasenet mitd organi-
saatio teknologian kaytolta odottaa seka onko naista asioista kayty keskustelua ja luotu
organisaation sisalla yhteistd konsensusta. (Laitinen 2020: 63.) Toisin sanoen, on tar-

kea, etta digitaalisesta viestinnasta kaydaan yhteista keskustelua tydpaikan sisalla.

Tiivistettynd voidaan todeta, ettd organisaation digitaalisen viestinnan onnistumisen
edellytykset ovat tyontekijdiden digitaalisessa osaamisessa seka yhteisesta ymmarryk-
sesta siitd, mita digitaaliselta viestinnalta oletetaan. Taman takia on tarkeaa luoda yhtei-
set pelisdannot organisaatiolle, jotta tyontekijat tietdvat, mitd heiltd odotetaan. Pelkka

suullinen tieto ei riitd, vaan pelisdantéihin pitda pystya myos palaamaan tarvittaessa.

Digitaalisen viestinnan suunnitelman ydinajatuksena on luoda pohja kohdeorganisaation
digitaaliselle viestinnalle, joihin on kuvattuna ne valinnat, joilla tehdaan digitaalisesta
viestinnasta vaikuttavaa ja luonteva osa kohdeorganisaation viestintaa. Tyon tuotoksena
syntynyt digitaalisen viestinnan suunnitelma ohjaa organisaation digitaalista viestintaa.
Se antaa organisaatiolle suuntaviivat, jotka ohjaavat digitaalisen viestinnan valintoja niin
sisdisessa, kuin ulkoisessa viestinnassa. Organisaatioille on tarkeaa tunnistaa, minka-
laisia viestintdkanavia on hyodyllista ja tehokasta kayttaa erilaisiin tarpeisiin. (Nissila&
Waaramaa: 21-29.)

4 Kohdeorganisaation nykytilan kuvaus

Tutkimuksellisen kehittdmistyon toimintaymparistona toimii erds Vantaan kaupungin var-
haiskasvatuksen yksikko eli paivakoti. Yksikkd tarjoaa kokopaivaista varhaiskasvatusta
ja esiopetusta arkisin kello 6.30-17 valilla. Paivakoti on seitsemanryhmainen, sisaltden
esiopetusryhman. Paivakodissa tydskentelee yli 20 varhaiskasvatuksen ammattilaista ja

paivakodissa on lapsia noin sata.

Paivakodin johtajan kanssa kaydyn keskustelun mukaan (Paivakodin johtajan kanssa
kayty kartoituskeskustelu 2023) Varhaiskasvatuksen yksikkdon kaivataan selkeita yhtei-
sia digitaalisia viestintakaytantoja niin yksikon sisalle, kun vanhemmille suunnattuun
viestintaan. Vanhemmille suunnattu viestinta on talla hetkella ryhmakohtaista, eli jokai-
nen paivakodin ryhma paattaa itse milla tavoin ja miten usein viestii digitaalisesti van-
hempien kanssa. Jokaisella ryhmalla on taman lisaksi oma tapa tallentaa ja jakaa tii-

meista, esihenkildlta ja kaupunkitasolta tullutta tietoa.



Tybyhteison viestintda tarkasteltaessa tulee huomioida paivakotien erilaiset tarpeet ja
toimintatavat (Kauppinen & Solansuu 2018: 40—41). Tutkimuksellisen kehittamisty6n
kohdeyksikossa on kaytdssa saannolliset palaverirakenteet, sahkoinen alusta ja pika-
viestintdkanava puhelimille, joten puitteet tehokkaalle viestinnalle ovat olemassa. Yksi-
kossa on kaytdssa Microsoft 365- alusta, ja varsinkin Teams- alusta on puitteiltaan laaja.
Henkildkunta kayttaa alustaa vaihdellen. Digitaalista tietoa jaetaan sahképostitse, talon
palavereissa, johtoryhman palavereissa, ikdkausipalavereissa, seka lastenhoitajien pa-
lavereissa. Nopealle, valitonta reagointia vaativalle informaatiolle on kaytdssa Signal-
sovellus, joka on kaytdssa ryhmakohtaisissa puhelimissa. Jokaisella ryhmalld on oma
puhelin. Vanhemmille suunnattu digitaalinen viestintd on ryhmakohtaista, yhteneva kay-
tanto viestintatiheydesta huoltajille puuttuu. (Paivakodin johtajan kanssa kayty kartoitus-
keskustelu 2023.)

Paivakoti kayttaa sisaisessa digitaalisessa viestinnassa eri alustoja, riippuen viestinnan
tarkoituksesta. Paaasialliset digitaalisen viestinnan valineet ovat Signal- sovellus, Teams
ja sahkoposti. Taman lisaksi kaupungin Intra on yksisuuntainen informaatiokanava, net-
tisivu, josta on saatavilla ajankohtaiset ohjeet, lomakkeet seka kaupunkikohtainen infor-
maatio. Teams -alusta sisaltaa paljon tietoa. Osa tiedoista on vanhentunutta, jolloin tie-
donhaku vaikeutuu. Tieto on lisaksi vaikea 10ytaa, ja alusta on laaja seka kaipaa johdon-
mukaisuutta. TAma nostaa kynnysta matalan digitaitojen omaavalle etsia tietoa ja on

turhauttavaa. (Paivakodin johtajan kanssa kayty kartoituskeskustelu. 2023.)

Paivittaisviestit kulkevat ryhmakonhtaisiin puhelimiin Signal sovellusten kautta. Tallaisia
viesteja ovat esimerkiksi lapsimaarat, henkildkuntapuutokset, seka valitdnta reagointia
vaativat viestit, kuten kehotus 1ahettda huoltajatiedotteita tai auttamispyyntoé ryhmien va-
lila. Sahkoépostitse kulkevat koulutustiedotteet, henkilokuntatiedotteet, kokouskutsut
seka pedagogiikkaa koskevat linkit ja muu ammattimateriaali. Teams -alustalle tallete-
taan palaverimuistiot, seka henkil- ja lapsimitoitusta kasitteleva tieto, kuten lomatoiveet
ja lapsimaarat viikko- ja lomakohtaisesti. Jokaisella ryhmalla on myds omat kansiot, mi-
hin lasten dokumentit tallennetaan salattuina ja nama kansiot ovat nakyvissa vain tarkoi-
tusten mukaisille henkildille. Ulkoisessa digitaalisessa viestinnassa huoltajien suuntaan
kaytetaan ryhmakohtaisia sahkoposteja, tekstiviesteja seka Facebookia pedagogisen
dokumentoinnin valineena. (Paivakodin johtajan kanssa kayty kartoituskeskustelu.
2023.)
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5 Kehittamistyon toteutus

Kehittamistyd jakautuu kolmeen vaiheeseen eli kehittamistehtavaan: Yksikdn johtajan
haastatteluun, opettajien kanssa tehtavaan aivoriihitydskentelyyn seka valmiin suunni-
telman kaytettavyyden arviointiin. Ensimmaiseen kehittdmistehtavaan vastataan paiva-
kodin johtajan haastattelulla, missa selvitetdan paivakodin nykyista digitaalisen viestin-
nan tilaa, sekad haetaan visiota digitaalisen viestinnan suunnitelmalle. Toiseen kehitta-
mistehtavaan vastataan aivoriihelld, jonka tehtavana on ensimmaisen kehittdmistehta-
van pohjalta saadun vision avulla yhteiskehittaa yksikkoon digitaalisen viestinnan suun-
nitelma. Kolmas kehittamistehtava arvioi tydn onnistumista arvioimalla valmiin suunnitel-
man kaytettavyytta. Arviointi tapahtuu tydyhteisén kanssa yhdessa suullisesti, jonka tu-
lokset keratddn SWOT- analyysiksi. (Taulukko 1.)

Taulukko 1. Kehittamistehtavat

Kehittamistehtava Tarkoitus Tavoite Tyotapa

1. Kartoittaa digitaali- | Saada tietoa viestin-

sen viestinnan nykytila

Tunnistaa jo ole- | Paivakodin joh-

nan nykytilasta ja | massa olevia di- | tajan haastat-

luoda visio viestinta- | gitaalisia tyoka- | telu

suunnitelmalle luja seka saada
raamit  digitaali-
sen  viestinnan

suunnitelmalle

gitaalisen viestinnan

suunnitelma

maan

2.Luoda yhteinen toi- | Aivoriihen ja haas- | Kerata parhaat | Yhteinen aivo-
mintamalli digitaali- | tattelusta saatujen | ideat aivoriihesta | riihi opettajien
seen viestintaan yksi- | tulosten avulla | digitaalisen vies- | kesken, tulos-
kossa luoda yksikkddn di- | tinndn suunnitel- | ten  yhteinen

luokittelu ja ko-

koaminen
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3. Digitaalisen viestin-

Digitaalisen viestin-

Tuoda digitaali-

Esittely ja pe-

nan suunnitelman kayt- | ndn  suunnitelman | sen  viestinnan | rehdytys. Suul-
toonoton arviointi juurruttaminen kay- | suunnitelma lisen  palaut-
tantdodn ja sen kay- | osaksi tydyhtei- | teen kerddmi-
tettdvyyden arviointi | s6a  sujuvoitta- | nen ~ SWOT-

maan digitaalista | analyysiksi

viestintaa ja yhte-
naistda ulkoinen
digitaalinen vies-

tinta

Opinnaytetyo toteutettiin toimintatutkimuksellisella otteella. Toimintatutkimuksellinen
ote palvelee tata kehittamistyota, silla kehittamistehtavat ovat luonteeltaan kaytannosta
kumpuavia ja tyOyhteison tarpeista lahtoisia. Tavoitteena on luoda ratkaisu kaytannon
ongelmaan ja samanaikaisesti luoda ymmarrysta ja uutta tietoa kasilla olevasta ilmi-
Osta, eli etsia ratkaisuja tehostamaan ja yhtenaistdmaan yksikon digitaalista viestintaa.
Toimintatutkimuksessa opinnaytetyontekija ja osallistujat toimivat tiiviissa yhteistydssa,
ja tavoitteena on tuottaa tietoa ja ratkaisuja kdytannén ongelmiin (Ojassalo & Moilanen
& Ritakoski. 2015: 58—64). Toimintatutkimuksen muutostavoitteet voivat olla laajoja,
koko tydyhteis6a koskevia demokratiaprojekteja, tai kuten tassa kehittamistydssa sel-
kedrajaisia organisaation sisaisten toimintatapojen kehittdmistyota (Toikko& Rantanen
2009: 30-31).

Toimintatutkimuksessa korostetaan osallisuutta ja vuorovaikutusta tutkimuksellisen ke-
hittdmistydn prosessin eri vaiheissa. Opinnaytetydntekija ja osallistujat yhdessa maarit-
televat tutkimuksen tavoitteet kyseisella hetkella. Toimintatutkimuksessa keskitytaan
yleensa kaytannon ongelmien ratkaisemiseen ja kehittamiseen, eika pelkkaan tilanteen
kuvaamiseen tai ymmartamiseen. (Ojassalo & Moilanen & Ritakoski 2015: 58-64).
Tassa kehittamistyossa tyota tehdaan yhdessa tyoyhteison kanssa yhteiskehittamalla,
jolloin he ovat mukana prosessissa kehittamalla tyokalua itselleen oman tyonsa tueksi
yhdessa opinnaytetyontekijan kanssa. Yhteiskehittamisella tarkoitetaan osallistavaa
prosessia, jossa tyontekijat voivat tuoda esiin omia nakemyksiaan, ja osaamistaan. Yh-
teiskehittdmisella on tarkoitus yhdessa |0ytaa parempia tapoja kehittda organisaation
toimintaa ja tapoja, seka yhteisen ndkemyksen ja tekemisen avulla antaa aito osallistu-

misen mahdollisuus tydyhteison jasenille. (Yhteiskehittdminen 2018.)
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Yhteiskehittamisen tytkaluina toimii esimerkiksi erilaiset ideariihet (Kiviniemi& Rajakan-

gas 2022). Tassa opinnaytetydssa kaytdssa oli aivoriihimenetelma.

Kehittamisprosessin aikana osallistujat ja opinnaytetydntekija yhdessa pohtivat, miten
nykyista tilannetta voitaisiin parantaa ja millaisia muutoksia olisi tarkoituksenmukaista
tehda. Tavoitteena on kehittaa kaytannon toimintaa ja luoda kestavia muutoksia, jotka
hyodyttavat tydyhteisda. Asioita ei vaan kuvata, vaan tavoitteena on nykyisen todelli-
suuden muuttaminen. Tutkimuksen ja kehittdmisen kohteina toimintatutkimuksessa
ovat muun muassa yhteison toimintatavat ja toimintatilanne (Ojassalo & Moilanen & Ri-
takoski. 2015: 58—64). Kehittdmisprosessi aloitettiin teemahaastattelulla johtajan
kanssa, jonka tarkoituksena oli yksikén digitaalisen viestinnan nykytilan kartoitus, seka

visio valmiille suunnitelmalle.

Kehittamistyon menetelmiksi valittiin tiedonhankintamenetelmaksi teemahaastattelu,
seka kehittdmisen ja osallistamisen menetelmiksi valittiin aivoriihitydskentely ja SWOT-
analyysi. Teemahaastattelulla kartoitettiin digitaalisen viestinnan nykytilaa seka visioi-
tiin digitaalisen viestinnan suunnitelman sisaltéa. Aivoriihitydskentelylla kehitettiin digi-
taalista viestinnan suunnitelmaa seka osallistettiin tydyhteis6a sen laadintaan. SWOT-
analyysilla arviotiin valmista suunnitelmaa yhdessa johtajan seka tydyhteisdn opettajien
kanssa. (Kuvio 1.) Ennen jokaista vaihetta kaikilta osallistujilta pyydettiin kirjallinen lupa
opinnaytetyohon osallistumiselle, seka kerrottiin tutkimuksen tarkoitus ja tavoite hyvia
eettisia tapoja noudattaen. Kirjallinen lupa ja tiedote tutkimuksesta I0ytyvat liitteesta 3

jab.

Johtaja valikoitui haastateltavaksi, koska johtajan tehtava on johtaa viestintaa siten,
ettd se vastaa yksikon viestinnasta kaupungin linjausten mukaisesti (Joki, Emilia 2022).
Digitaalisen viestinnan suunnitelma on tarkoitettu tyokaluksi seka johtajalle ettd henki-
I6stdlle huomioiden johtajan vastuu viestinnan strategian noudattamisesta. Siksi digi-
taalista viestintasuunnitelmaa lahdettiin rakentamaan ensin paivakodin johtajan

kanssa.

Varhaiskasvatuksen opettajat ovat tiiminsa pedagogisia johtajia, ja heidan vastuullansa
on toimia viestinviejind omassa tiimissaan seka kantaa vastuu yhteisten toimintatapo-
jen ja linjojen toteutumisesta (Fonsén 2014: 145). Taman vuoksi aivoriihitydskentelyyn
valittiin yksikén varhaiskasvatuksen opettajat. Aivoriihitydskentelyyn osallistui seitse-
man varhaiskasvatuksen opettajaa. Taman lisaksi rajaukseen vaikutti se, etta yksi-
kdssa viestinnasta vastaavat kdytanndssa paaosin varhaiskasvatuksen opettajat seka

tydyhteison sisalla ettd asiakasperheille. Yksikossa tydskentelevat lastenhoitajat, seka
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avustajat rajattiin aivoriihitydskentelysta pois, mutta heidan kanssa kaytiin keskustelua
ja ideointia kehittamistyon vaiheissa. Yksikossa tyoskentelee yksitoista opettajaa,
mutta ei ole mahdollista saada aikataulullisesti, eika tyon sujumisen vuoksi kaikkia pai-
kalle samaan aikaan. Aivoriihi ja siihen liittyva aineisto tallennettiin yksikon palaverikan-
sioon, jotta yksikon kaikki opettajat paasivat lukemaan aivoriihen alustuksen, seka ai-

voriihen tuotoksen.

TEEMAHAASTATTELU

Tiedonhankintamenetelma

YKSIKON DIGITAALISEN
VIESTINNAN NYKYTILAN
KARTOITUS JAVISIO Tyon arviointi
DIGITAALISEN VIESTINNAN
SUUNNITELMASTA

SWOT -ANALYYSI

Kehittamisen ja
osallistamisen menetelma

‘ DIGITAALISENVIESTINNAN‘

SUUNNITELMA

Teemahaastattelun tuotos

AIVORIIHIPAJA TUOTOS

Kehittémisen ja
osallistamisen menetelma

Kuvio 1. Tutkimuksellisen kehittamistoiminnan eteneminen

5.1 Nykytilan kartoitus: teemahaastattelu

Paivakodin johtajan haastattelulla haettiin vastausta kehittdmistehtavaan yksi. Kehitta-
mistehtavassa haettiin vastausta siihen, mika on paivakodin digitaalisen viestinnan ny-
kytila, seka visio siihen, millainen on tuleva digitaalisen viestinnan suunnitelma. Haas-
tattelukysymykset toimitettiin paivakodin johtajalle etukateen, seka haastatteluun pyy-
dettiin kirjallinen lupa. Teemahaastattelu on tutkimusmenetelma, jota voidaan kayttaa
osana tutkimuksellista kehittamisty6ta (Salonen, 2013: 22). Siina haastateltaville esite-
taan avoimia kysymyksia tietyista teemoista tai aiheista, joiden avulla pyritaan syvalli-

seen ymmarrykseen tutkittavasta ilmiésta (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).
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Haastattelussa selvitettiin nykyisia viestintakaytantoja seka keskusteltiin mahdollisuuk-
sista parantaa viestinnan tehokkuutta. Johtajan nakemyksia kaytetyista viestintdkana-
vista, informaation sailytyksesta seka viestinnan toteuttamisesta arvioitiin, ja samalla
pyrittin saamaan ideoita toimivista tavoista viestia digitaalisesti. Johtajan nakemykset
ja kokemus olivat arvokas lahtdkohta digitaalisen viestinnan suunnitelman kehittami-
selle, ja haastattelun tulokset toimivat pohjana digitaalisen viestintasuunnitelman luomi-

selle.

5.1.1 Teemahaastattelun toteutus

Haastattelutilanteessa opinnaytetydntekija kokosi haastateltavan ndkemyksia ja mielipi-
teita tarkastelemalla aihetta ennalta laadittujen kysymysten kautta. Haastattelussa ha-
ettiin syvempaa ja kokemukseen perustuvaa tosiasiallista tietoa varhaiskasvatuksen
yksikon digitaalisen viestinnan tilasta seka toiveita siitd, mita suunnitelma pitaa sisal-
Iaan. Haastattelun kysymykset muodostuivat tarpeesta selvittaa, missa tilassa tutki-
muksellisen kehittamistyon yksikon digitaalisen viestinnan tila oli seka teoriatietoon pe-
rustuvasta tiedosta siita, miten toteuttaa onnistunutta digitaalista viestintaa. Nama loi-

vat yhdessa pohjan digitaalisen viestinnan suunnitelmalle.

Ennen haastattelua paivakodin johtajalta pyydettiin kirjallinen lupa haastatteluun osal-
listumiselle ja tallentamiselle. Paivakodin johtajaa informoitiin, miten hanen tietojaan
kasitelldan asianmukaisesti ja tietoturvallisesti, sekd hanen oikeutensa keskeyttaa tutki-
mukseen osallistuminen niin halutessaan. Paivakodin johtajaa ei mainita opinnayte-
tydssa nimelta, mutta han tietaa, etta han on tunnistettavissa opinnaytetyon tekijan ni-
men ja kontekstin kautta, seka hanen haastattelusta kaytettaan suoria sitaatteja opin-
naytetydssa. Ennen haastattelua paivakodin johtaja sai tutustua tutkimussuunnitel-
maan, haastattelukysymyksiin seka tutkimuksellisen kehittdmistyodn tarkoitukseen ja ta-
voitteisiin. Opinnaytetyon tiedote 16ytyy liitteesta 3, seka lupa tutkimukseen osallistumi-

selle 16ytyy liitteesta 5.

Haastattelu suoritettiin etdyhteydellda Zoomia kayttden. Haastattelu kesti tunnin, ja se
noudatti teemahaastattelun kysymysten runkoa. Haastattelu tallennettiin samaan sovel-

lukseen ja litteroitiin haastattelun jalkeen.

Teoreettisen viitekehyksen tutkimustuloksiin perustuvista hyvista digitaalisista kaytan-
ndista muodostetiin tutkimuksellisen kehittamistydon haastattelukysymykset paivakodin

johtajalle. Tutkimusten mukaan onnistunut digitaalinen viestintd kulminoituu kolmeen
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paaasiaan. Nama ovat tydyhteison yhteiset sovitut kaytannot, yhteiset odotukset digi-
taalisen viestinnan suhteen seka henkildkunnan digitaaliset taidot. (Huusko & Sivunen
2022:23-43 Laitinen 2020: 63; Mikkila-Erdmann & Varhelahti 2016: 162—-163.) Nama

kolme kohtaa muodostivat haastattelun teemat 1-3.

Haastatteluteemat 4—8 kasittelivat tutkimuksellisen kehittamistydn kohdeorganisaation
nykyista digitaalisen viestinnan tilaa. Nykytilanteen arvioinnilla pyrittiin selvittamaan,
millainen on yksikon digitaalisen viestinnan nykytila ja mitka seikat nousevat kehittami-
sen tarpeiksi haastattelun perusteella. Keskeisena tavoitteena oli integroida ndma teki-
jat yhteen ja kirjalliseen muotoon, jotta digitaalista viestintaa voitaisiin arvioida myds tu-
levaisuudessa kehittamistyon jalkeen. Paivakodin digitaalista viestintaa ei ole kohdeyk-
sikdssa aikaisemmin koottu kirjallisesti. On olennaista tunnistaa yksikon erilaiset digi-
taaliset viestintdkanavat ja niiden kayttétarkoitukset, jotta voidaan varmistaa niiden te-

hokas kaytto erilaisiin tarpeisiin (Nissild& Waaramaa: 21-29).

Haastattelussa syntynyt synteesi esitettiin tyontekijoille aivoriihessa, suuntaamaan digi-
taalisen viestinnan suunnitelmaa onnistuneeksi, tutkimistuloksiin perustuvaksi kokonai-

suudeksi. Haastattelukysymykset paivakodin johtajalle 16ytyvat liitteessa 2.
5.1.2 Teemahaastattelun analyysi

Paivakodin johtajan haastattelu nauhoitettiin ja litteroitiin. (Taulukko 2.) Haastattelu
analysoitiin teemoittelemalla, joka on yksi sisallénanalyysin muodoista. Teemoittelussa
nostetaan esiin tutkimuksen kannalta keskeisia asiakokokonaisuuksia seka usein esiin-
tyvia piirteita (Juhila, Kirsi 2021).

Haastattelusta nousseet teemat taulukoitiin. Taulukko kaytiin viela paivakodin johtajan
kanssa lapi, jotta saatettiin varmistaa, etta sisaltd vastasi sita, mita paivakodin johtaja
oli tarkoittanut. Hanella oli vield mahdollisuus lisata sisaltdéa ja tdsmentaa halutessaan

haastattelun vastauksia.



Taulukko 2. Esimerkki opinnaytetydssa kaytetysta sisalléon analyysista

Alkuperainen

ilmaus

Pelkistetty ilmaus

Alaluokka

Ylaluokka

"Meillahan nyt pe-
rustuu aika paljon
tekstiviesteihin  ja
signaalin. Puhelut
Ja sahkoposti ja ja
teams on tietysti
semmoinen alusta

mita kaytetaan

Digitaalisen sisai-
sen viestinnan

valineet

Sisainen viestinta

Nykytila

"kylla ma pitaisin
meidan talon tai-
toja ihan kohtuulli-

sen hyvana”

Henkilokunnan

digitaaliset taidot

Digitaaliset taidot

Nykytila

ryhmien facebookit
on kivat, kylla ma
uskon, etta ne on

vanhemmille hyvat

Huoltajille suun-

nattu viestinta

Ulkoinen viestinta

Nykytila

"sisdisessa just se
sitoutuminen  sii-
hen, ettda ne lue-

taan”

Sitoutuminen
viestien lukemi-

seen

Sitoutuminen

Nykytila

5.1.3 Teemahaastattelun tulokset

Haastattelusta syntyi kolme paaluokkaa. Ne olivat nykytila, kehittdmiset tarpeet, seka
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toiveet ja visio digitaalisen viestinnan suhteen. Johtaja toivoo, etta digitaalisen viestin-

nan suunnitelma olisi kayttdéon tuleva tyodkalu, joka hyddyttaisi henkildkuntaa, eika olisi
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kuormittava valine. Digitaalisen viestinnan suunnitelma voisi nayttaa potentiaalin, mita

digitaaliset valineet ja kanavat antavat.

Kylld mun toive on se, etta valineita kaytetaan. Ja nahdaan se hyoty,mika
niista on. Ettei niitd nahda semmoisina niinku ylimaaraisina juttuina,mita
pitda kayttda, vaan se ettd ne on valineita, joilla on paljon potentiaalia ja
niista voi myos niinku innostua.

Suunnitelmassa oli toiveena olla eraanlainen tsekkauslista, mika sisaltaisi kaytannon
asioita, kuten kuinka usein sahkopostissa tarvitsee kayda, miten informaatio kannattaa
tallentaa itselle, jotta sen 16ytaa. Ulkoiseen viestintdan on hyva tehda minimivaatimukset,
jotta henkilosto tietaa, mita heilta vaaditaan ulkoisen viestinnan suhteen. Taman lisaksi
olisi hyva luoda yhteinen kaytantd ulkoiseen viestintaan ja pedagogiseen dokumentoin-

tiin, mika tavoittaisi kaikki asiakasperheet.

5.1.4 Digitaalisen viestinnan nykytila

Paivakodin johtajan mukaan henkildstd tuntee digitaalisen tydskentelyn valineet, seka
jokaisella on kasitys siitd, mista digitaalinen viestinta koostuu. Yhteisista kaytannoista on
puhuttu, mutta niita ei ole systemaattisesti koottu yhteen, eika ne ole aktiivisesti palave-
rien aiheena. Aihe nousee ajoittain yhteiseen keskusteluun. Paivakodin johtaja pitaa
henkiléstdn digitaalisia taitoja riittavina. Digitaalisia taitoja tukee palaverit, joissa henki-
16stolla on tietokoneet mukana, jolloin tarvittaessa voidaan etsia yhdessa ratkaisuja digi-

taalisiin pulmiin tai esimerkiksi katsoa yhdessa, mista 16ytaa minkakin tiedon.

Mutta kylla ma pitaisin meidan talon taitoja ihan kohtuullisen hyvana ja sit-
ten musta se on ollut hyva valinta, ettd ne lastenhoitajat tulee kanssa nii-
den koneiden kanssa kokoukseen ja kdydaan yhdessa lapi Vasaa ja kay-
daan katsomassa intrasta, mita sielta [0ytyy.

Sisaisen digitaalisen viestinnan haasteiksi paivakodin johtaja nostaa ensiksi toimivan tie-
donkulun, mika nakyy siten, ettd tarkea tieto saattaa menna yksittaisilta henkildiltd ohi,
seka toiseksi sen, etta tarkeaan tietoon ei valttamatta palata, vaan tieto hukkuu. Tarke-
alle tiedolle ei ole olemassa standardoitua sailytyspaikkaa. Kolmanneksi mainitaan si-
toutuneisuus lukea viestit. Sitoutuneisuus nahdaan kuitenkin olevan yksikkotasolla hyva.
Johtaja toteaa, etta henkiloston ja johtajan odotukset voivat olla erilaiset viestinnan suh-

teen. Johtaja olettaa [&htOkohtaisesti, ettd henkildstd aktiivisesti lukee ja kayttaa
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digitaalisen viestinnan kanavia. Henkilésto voi priorisoida viesteja eri tavalla kuin johtaja

johtuen tyén eroavaisuuksista.

Kyllahan meilla niitd kaytetaan, etta ehka just se, etta milla tavalla sielta
signaalista poimii ne tarkeat asiat niin, etta ne tulisi kaikkien tietoon, etta
se on varmaan semmoinen kehitettava juttu.

Ulkoisen digitaalisen viestinnan haasteiksi paivakodin johtaja pohtii tasalaatuisuutta kos-
kien ryhmien digitaalista viestintdd vanhempien suuntaan. Talla hetkella ryhmat viestivat
vanhemmille maarallisesti eri lailla. Facebookia kayttavat kaikki ryhmat, mutta julkaisuti-
heys vaihtelee paivittaisista viikoittaisiin julkaisuihin. Samoin sahkdpostitse jaettujen
kuulumisten maara vaihtelee ryhmien valilla, kuten myos ryhmien tyyli ja tapa. Asiasisal-

téjen painotus on erilaista.

Hyviksi digitaalisen viestinnan kaytannoiksi johtaja nostaa Signalin kaytén, Teamsin,
sahkdpostin sekd ryhmien Facebook sivut huoltajille. Kokonaisuutena digitaalinen vies-
tintd on ihan hyvalla mallilla. Kehitettavaksi asiaksi nousee tiedon kulun tehostaminen

siten, etta tarkeat asiat saadaan poimituksi Singalista kaikkien tietoon.

Kylld musta ne ryhmien facebookit on kivat, etta kylla ma uskon, etta ne
on kuitenkin vanhemmille hyvat.

Voidaan todeta, ettd paivakodin nykyisen digitaalisen viestinnan puitteet ovat hyvat,
mutta niiden kayttdminen vaatii yhteisten pelisadantdjen laatimista, sitoutumista ja har-
jaantumista ollakseen tehokasta. Kehittdmisen kohteeksi nousi tiedon siirto, digitaalisten

alustojen innovatiivinen hyddyntaminen seka yhteisten kaytantdjen kirjaaminen ylos.

5.2 Digitaalisen viestinnan suunnitelman tekeminen: Aivoriihi

Toinen kehittamistehtava oli tydstaa ensimmaiseen kehittdmistehtavaan pohjautuen yk-
sikkddn digitaalisen viestinnan suunnitelma. Tama tehtiin yhdessa yksikdn opettajien

kanssa. Aivoriiheen osallistui seitseman opettajaa.

Aivoriihi sopii yhteisdlliseen tydskentelyyn ja se keskittyy ongelmanratkaisuun. Sen
ideana on tuottaa uusia ideoita, joista parhaat valitaan jatkojalostukseen. Aivoriihessa

negatiivinen arviointi on kiellettya ja uudet, innovatiiviset ideat toivottuja.
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Aivoriihi tarvitsee vetajan. Tassa opinnaytetydssa aivoriihen vetajana toimi opinnayte-
tyontekija. Vetajan tehtavana on kertoa osallistujille aivoriihen saanndt ja periaatteet,
seka kannustaa ja luotsata aivoriihitydskentelya (Haukijarvi & Kangas & Knuutila &
Leino-Richert & Teirasvuo 2014:18-19). Opinnaytetydn aivoriiheen osallistui seitseman

opettajaa, seka opinnaytetydntekija.

Aivoriihessa on seitseman vaihetta, mutta on tavallista, etta kaikkia niista ei kayda is-
tunnon aikana lapi. Nama vaiheet ovat: 1. Ongelman asettaminen ja sitd koskeva kes-
kustelu, 2. Ongelman uudelleen muotoilu kuinka- lauseina, 3. Ongelman lopullinen va-
linta, 4. Lammittelyideointi, 5. Varsinainen aivoriihi, 6. Villein idea seka 7. Paattaminen.
(Harisalo 2011:80-81.)

Aivoriihen pitaja esittelee kasilla olevan ongelman ryhmalle ja huolehtii, ettad jokainen
on ymmartanyt, misté on kyse. Ongelman taustaa on hyva valottaa, miksi asia on on-
gelma, mita sille on aikaisemmin yritetty tehda, seka miksi ongelmaan on tarkea I6ytaa
ratkaisu. (Harisalo 2011:80-81.) Vetdja varmistaa, etta aivoriihen vaiheet kaydaan lapi.
Han luotsaa ryhman ideointia ja kirjoittaa ryhmastd muodostuneet ideat ylés. (Harisalo
2011:80-81.) Opinnaytetyon aivoriihessa kaytiin lapi kohdat 1, 2, 3, 5 ja 7. Lammitte-
lyideointi jatettiin pois, koska aivoriihi oli valmiiksi tuttu tyokalu ryhmaan osallistuijille,

seka villeimman idean poimiminen, koska sellaista ei syntynyt.

5.2.1 Aivoriihen toteutus

Aivoriihi vaatii hairiéttdman tilan, sekd menetelman edellyttdmat tydkalut. Lisdksi aivo-
riihelle on hyva varata tarpeeksi aikaa. (Harisalo 2011:80-81.) Opinnaytety6n aivorii-
hen tilaksi valikoitui yksikdn aanieristetty palaveritila tydrauhan saavuttamiseksi. Aivorii-
heen oli varattu kynid, post- it lappuja, paperiarkkeja, seka valkokangas, johon alustus
PowerPoint heijastettiin. Ennen aivoriihen aloitusta osallistujille kerrottiin aivoriihen tar-
koitus osana opinnaytety6ta. Heiltad kerattiin kirjallinen lupa osallistua tutkimukselliseen
kehittamistyohon sen jalkeen, kun tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet seka heidan roo-
linsa siihen oli kayty lapi. Taman lisaksi kerrottiin mahdollisuus perua osallistuminen ja
painotettiin vapaaehtoisuutta. Ennen aivoriihen alkua opinnaytetyontekija kertoi, etta
tyohon liittyva aineisto-seka keratyt luvat havitetaan asianmukaisesti tyon julkaisun jal-
keen. Tiedote tutkimuksesta seka osallistumislupa 10ytyy liitteesta 3 ja 5. Jokainen sai
rauhassa lukea opinnaytetyon tiedotteen seka kysya mielta askarruttavista kysymyk-
sista. Osallistujille kerrottiin, ettd he osallistuvat tydhdn anonyymisti, eika henkildtietoja
tule nakyviin valmiiseen tyohon. Heille kerrottiin mahdollisuudesta, etta paivakodin nimi

on selvitettavissa opinnaytetydntekijan kautta.



Aivoriihen |ahtétilanteessa esiteltiin tyon tarkoitus ja tavoite. Nain varmistettiin, etta
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osallistujat tiesivat, mita heidan odotetaan aivoriihessa saavutettavan seka minkalaisia

ratkaisuja tai ideoita heidan odotettiin tuottavan. Taman tueksi opinnaytetyéntekija piti

alustuksen aiheesta esittelemalla teoriaan nojaavia menetelmia koskien hyvia digitaali-

sen viestinnan kaytantoja seka esitteli synteesin, mita johtajan haastattelusta tuli. (Ku-

viot 2 ja 3.)

Hyvan digitaalisen
viestinnan pohja

1. TYONTEKIJAN TAIDOT VIESTIA VIRTUAALISESTI

—>tiedon jakaminen, kirjallinen vuorovaikutus ja
organisaation pelisaantojen noudattaminen, seka
kayttajatunnusten hallinta.

Huom! Tutkitusti tehokkain tapa oppia kayttamaan
teknologiaa on vieriopetus ©

2. YHTEINEN YMMARRYS SIITA, MITA DIGITAALISELTA
VIESTINNALTA OLETETAAN

>Tunnistaako tydntekija omat odotuksensa ja
kasityksensa vuorovaikutusteknologiaan liittyen, tietavatko
muut tydkaverit mitd teknologian kaytolté odotetaan seka
onko ndista asioista kayty keskustelua

- Siksi yhteinen digitaalisen viestinnan suunnitelma on
tarkea!

Kuvio 2. Otteita Aivoriihen alustuksesta PowerPoint-esityksesta

SISAINEN VIESTINTA

ULKOINEN VIESTINTA

Facebookissa)

lukeminen, reagointi, tiedonsiirto)

YDINONGELMAT (Haastattelussa puhuttua)

« Tiedonkulun haasteet ( esim. spostin

« Tasalaatuisuus (Tarvitaanko/Halutaanko?)

- Saavutettavuus (esim. jos perhe ei ole

Kuvio 3. Otteita Aivoriihen alustuksesta PowerPoint- esityksesta

Aivoriiheen annettiin alustuksen jalkeen kolme paateemaa, joihin opettajat saivat yksin

tai pienissa porinapiireissa lisata post- it lappuja. Paateemat oli luokiteltu valmiiksi ja-

sentdmaan aivoriihitydskentelya, ja ne mukailivat paivakodin digitaalisen viestinnan
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kohteita: huoltajia, eli ulkoista viestintaa ja talon sisaista tydntekijaviestintaa, eli sisaista
viestintaa, seka paivakodin informaation sailytysta, mika oli noussut jo aiemmin tarke-
aksi teemaksi paivakodin johtajan haastattelusta. Teemat olivat nahtavilla koko aivorii-

hitydskentelyn ajan tydskentelyn tukena.

Toteutus tapahtui siten, etta palaverihuoneeseen oli laitettu seinalle teemat nakyville
(Sisainen viestinta, ulkoinen viestinta ja informaation sailytys), ja opettajat lisasivat
omia ajatuksia ja ideoita teemojen alle. Aivoriihen lopuksi teemoiteltiin yhdessa opin-
naytetydntekijan johdolla aiheet yhteen ja tarvittaessa oikeiden teemojen alle. Tdméan
jalkeen kaikki post- it laput kaytiin 1api, siten ettd opinnaytetyontekija luki jokaisen post-
it lapun lapi, ja yhdessa mietittiin, minka alle se kuuluu, ja siirrettiin sen alle. Post- it la-
puista kaytiin myds keskusteluja, ja varmistettiin, etta sisaltd oli tulkittu oikein. Opinnay-
tetydntekijd muunsi tuotoksen digitaaliseen muotoon luettavuuden ja siirrettavyyden
vuoksi aivoriihen jalkeen. Tama teki sisallosta helposti dokumentoitavan seka mahdol-
listi sen siirron digitaalisesti palaverikansioon. Aivoriihi kesti tunnin ja viisitoista minuut-

tia.

Aivoriihipajan tuloksena syntyi yhteinen kasitys siita, mita digitaalisen viestinnan suun-
nitelmassa olisi hyva olla, seka konkreettisia muutosehdotuksia digitaalisen viestinnan
parantamiseksi. Tulokset nakyvat kuviossa 4. Aivoriihen jalkeen todettiin, etta aihee-
seen on hyva palata viela yhteisesti ennen lopullisen suunnitelman tekoa, silla joitain

yhteisia kaytantoja oli tarve teravaittaa.



Digitaalisen viestinnan suunnitelman laadintaa

Aivoriihipaja 12.3.2024

SISAINEN
VIESTINTA

Séhkoposti

- Informaatiota ryhman
spostiin/Omaan — Sekavaa.
Toivotaan vain omaan
-mahdollisuus jakaa omia kuukausi
tms kirjeitd > Inspistd

Signal

-tavoittaa hyvin

-se joka lukee viestin, muistaa
ilmoittaa myds muulle tiimille

- Toivotaan oma kanava
"SOSMAYDAY" tilanteisiin, mitka
vaativat valitonta reagointia

Talon yhteinen sahkdinen
kalenteri

Tiedonvilitys

- Yksi kanava, miss3 tiedotetaan
kaikki asiat

-hajallaan

-Tiedon siirto tiimissa? —
Rakenteet

ULKOINEN
VIESTINTA

Séhkoposti

-Monikielisyyden huomiointi?
-Kuukausikirjepohja tms muu
nopea tytkalu kirjoittamiselle?

- Kielikysymys, selkokieli ja kuvat
-Kuukausikirjeessd pedagogiikan
avaamista tai tietyn aiheen. Voiko
olla talon yhteisia teemoja?

-Kk kirjeet pienilla turhauttavia?
Samat teemat toistuvat paljon

- kuukausikirjeet vs. Facebook —
paallekaista tyota, voiko yhdistaa
helposti

Facebook

- Tykatty tydviline

-Kuvien tallentaminen —
Facebook kyseenalainen

- Mihin tieto retkista? Face,
sdhkoposti, muu? Mika tavoittaa
-Yhdenvertaisuus — jos perhe ei
somessa

- Joutoprofiilin mahdollisuus
perheille? Esim. Matti- kissan
profiili, minkd voi antaa perheen
kayttoon. Tietoturva?

- Minimivaatimukset julkaisuille?
- Voiko facebookissa olevia kuvia
hyodyntaa esim. ryhman seinalla.
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INFORMAATION
SAILYTYS

Yksi yhteinen
materiaalipankki

Taalla kaikki sahkoinen materiaali
Linkit

Tiimipalaverit
‘Yhtenevaisyys/ samanlainen pohja
sdhkdinen sailytys

Teams

- Kaipaa siivousta/ "tylsa"

-selkedt kansiot puuttuu

-On sekava

- Toivotaan perehdytysta kdyttoon
-simppelimpi!

Intra

I ——

_ Ryhmn siséinen vihko | Néyttd, jossa pyérii kuvat?

Talon yhtenevéinen
ulkoinen viestinta?

Puhelin

- Kaivataan vélinettd nopealle

ryhmaviestinnalle vanhemmille

Kuvio 4. Aivoriihen tulokset

5.2.2 Aivoriihen tulokset

Aivoriihessa syntynyt keskustelu ja tuotos konkretisoivat tydntekijdiden tarpeita yksikon
digitaalisen viestinnan kaytannaille. Eniten keskustelua herattivat ulkoinen viestinta,
seka tiedonkulku. Tarkeimpina nostoina olivat yksikdbn Teamsin koettu sekavuus, tapa
viestia vanhemmille seka Signalin kayttd nopean viestinnan kanavana ja Facebookin

kayttd. Kokemus oli se, etta selkeytta, perehdytysta ja yksinkertaisuutta kaivataan.
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Sisaiseen viestintaan toivottiin selkeytta. Sdhkdposteja tulee henkildstdn omiin sdhko-
posteihin seka ryhmien sahkdpostiin. Tahan toivottiin selkeda jakoa: henkildstéa koske-
vat sahkopostit henkilokohtaiseen sahkopostiin ja perheita koskevat tiedotteet ryhman
sahkopostiin. Taman lisaksi toivottiin jakamisen kulttuurin lisdantyvan siten, etta oival-
tavat ja hyvat tiedotteet, kuukausikirjeet sekd muuta inspiroivaa tekstia jaettaisiin henki-

16ston kesken.

Signalin kayttoon oltiin tyytyvaisia, lisayksena toivottiin toista Signal- kanavaa valitonta

reagointia vaativia viesteja varten. Talla hetkella kanavia on kaytdssa yksi, jossa kulkee
monenlaista tietoa paivittain. Talldin voi joku tarkea viesti menna ohi. Aivoriihessa kay-
tiin my0os keskustelua siita, mika vastuu henkildstolla on jakaa saamaansa tietoa eteen-

pain tiimille.

Koko yksikdn yhteinen sahkoinen kalenteri sai kannatusta. Tama tehostaisi tiedonkul-
kua, yhteista suunnittelua ja aikataulujen yhteensovittamista. Ryhmissa on kaytossa
paperiset kalenterit, joihin yhdessa sovitut paivamaarat, kuten koko talon lauluhetket,
likuntahetket, kevatjuhlat ja muu yhteinen toiminta laitetaan yl6s. Sahkdinen kalenteri
helpottaisi tilankayton suunnittelua, seka vahentaisi dokumenttien ja muistioiden selai-
luja, missa palaverissa sovittiin mitakin paivamaaria, kun kaikki yhdessa sovitut paiva-

maarat olisivat yhdessa paikassa.

Ulkoisessa viestinnassa esille nousivat viestinnan saavutettavuus asiakasperheille
seka digitaalisen viestinnan maara. Ryhmat kayttavat eri tapoja, paaasiallisena keinona
Facebook ja sahkdposti ja puhelin. Facebook oli pidetty pedagogisen dokumentoinnin

valine.

Viestinnan saavutettavuus heratti yhteista keskustelua, silla kaikki perheet eivat ole so-
siaalisessa mediassa, jolloin pedagoginen dokumentointi ei saavuta kaikkia vanhem-
pia. Myos monikielisyys vaikuttaa saavutettavuuteen. Toiset ryhmat tiivistavat ydinvies-
tin englanniksi, kayttavat selkokielta ja kuvia viestinnan tehosteena. Toisaalta taas kieli-
vaatimusta ei ole ja kdantaminen aiheuttaa ylimaaraista tyota. Henkiloston kielitaito on
vaihteleva. Mydskaan varhaiskasvatuksen toteuttamisessa ei ole vaatimuksena eng-

lannin kielen taitoa.

Vanhemmille suunnattuihin ryhmatekstiviesteihin (esimerkiksi hatatilanteet, aukioloai-

kojen akilliset muutokset) toivottiin myds ohjeistusta. Toistaiseksi jokaiselle
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vanhemmalle joudutaan lahettdmaan viesti erikseen tietoturvasyista, toimiva nopea

tapa uupuu.

Kuukausikirjeiden tarpeellisuus ja paallekkaisen tydn maara puhututti. Osa koki tur-
hauttavalta julkaista Facebookiin useasti viikkon aikana, kertoa paivittdin vanhemmille
paivan sisallosta seka lisaksi koota kuukauden tapahtumat kuukausikirjeeksi. Taman
lisaksi eri ikdisten lasten ryhmissa painottuu eri asiat; pienilla lapsilla (0—3 v) asioita
harjoitellaan pidempia aikoja ja pienia asioita kerrallaan, kun taas esimerkiksi 3—5-vuo-
tiailla ja esiopetusikaisilla oppimisen osa-alueiden siséltdé vaihtuu tiuhemmin ja viikon
ohjelma on nopeatempoisempaa. Opettajien kesken nousi esiin toive kuukausikirjeiden
jakamisesta sekd mahdollisuudesta inspiroitua toisten ryhmien kirjeista. Pohdinnassa
oli my6s koko talon yhteisten pedagogisten teemojen avaamista vanhemmille kuukau-

sikirjeissa.

Konsensuksena toivottiin yhtenevaista linjaa seka selkeita toiveita siita, mitka vahim-

maisvaatimukset ulkoiselle viestinnalle ovat. Kuukausikirjeisiin pohdittiin valmista poh-
jaa, mika nopeuttaisi kirjoittamista. Facebookin kuvia voisi mahdollisesti hyodyntaa di-
gilaitteilla, jolla kuvat saataisiin nakyviin ryhman tiloihin myds niille vanhemmille, ketka

eivat kayta sosiaalista mediaa, jos lapsen kuvauslupa sellaisen sallii.

Informaatiota ja pedagogista materiaalia sailytetdaan paaasiallisesti omilla tietoko-

neilla huomioiden tietoturvasaadokset. Tyontekijat toivovat yhteista materiaalinsailytys-
paikkaa seka paikkaa, mista I0ytaa tarvittavat lomakkeet ja muut asiakirjat. Tyontekijat
kayttavat kaupungin intran sivuja, mutta toivovat perehdytysta Intran kayttoon, silla tar-

vittavat lomakkeet ovat monen klikkauksen takana.

Yksikdn Teams on toinen materiaalinsailytyspaikka, mutta sita pidetaan sekavana.
Teamsista toivotaan selkeaa ja yksinkertaista. Sen kayttéon toivotaan perehdytysta.
Teamsiin toivotaan selkeat kansiot, oma materiaali- ja linkkiosuus seka valmiita pohjia,

mihin voisi tallentaa tiimipalavereita.

5.2.3 Aivoriihen tuotos

Aivoriihen tuloksista opinnaytetyontekija loi Digitaalisen viestinnan suunnitelman. Digi-

taalisen viestinnan suunnitelma koottiin Canva- ohjelmalla. Tarkoituksena oli luoda sel-
kea, visuaalisesti mielenkiintoinen ja tyoyhteison tarpeisiin vastaava suunnitelma. Digi-
taalisen viestintdsuunnitelman luominen painottuu perusasioihin eli digitaalisten tyovali-

neiden tunnistamiseen ja hallintaan (Kuvio 5).
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Tyobyhteison tarpeisiin vastaavalla suunnitelmalla tarkoitetaan varhaiskasvatusymparis-
t66n soveltuvaa suunnitelmaa, mika on huomioinut digitaalisen viestinnan kaytén maa-
ran ja resurssit toteuttaa digitaalista viestintaa. Kaytanndssa tama tarkoittaa nopeasti
omaksuttavaa ja kohtalaisilla resursseilla toteutettavaa digitaalista tyota, kuten nopeaa
viestintdkanavaa tai helppoa tapaa tallentaa informaatio. Varhaiskasvattajien tyénku-
vaan kuuluu laajasti eri osa-alueita, joten olisi kohtuutonta olettaa, etta henkiléston digi-
taidot olisivat kaiken kattavat. (Salomaa, Mertala& Karila 2021: 244.) Digitaalisen vies-
tinnan suunnitelman ydinajatuksena on helpottaa henkiléstdn ja johtajan arkea, ei

tuoda lisatyota.

ULKOINEN
VIESTINTA

Walineet: Puhelin, s8hkdposti, soziaalinen media

Wanhemmille [3hetetdan huoltajatiedotteet, kuukausikigeet ym. ryhmien

. {=@hkdpostista piilokopinina. S8hkopostia lahettdessad huomioidaan resurssien
ol mukaan monikislisyys, esimerkiksi kayttamalla selkokiels, kuvia tal englannin
kielista tivistelmaa. (Kislivaatimusta i ole)

Jokainen ryvhma on sitoutunut péivittdm&an ryhmén Facebook sivuja vahintdan
viikoittain, seka tydstdmaan kuukausikijeen jokainen kuukausi. Tamé palveles niitd

asiakkaita, jotka eivat sosiaalista mediaa kayta.

Ryhmé voi halutessaan kéyttdd myds muuta vaylad kuin Facebook, esimerkiksi
Instagramia tai blogia. Somekanava i voi olla ainoa viestintékanava huoltajille.

Ryhméviestejd puhelimella [8hettdessd huomioidaan asiakkaiden tietoturva.

8-

Kuvio 5. Ote digitaalisen viestinndn suunnitelmasta

Digitaalisen viestinnan suunnitelmassa on huomioitu Vantaan kasvatuksen- ja opetuk-

sen digipedagogiikan ohjelma, ja siihen liittyvat vaatimukset henkilostolle. Henkilostolta
vaaditaan yleisen digiosaamisen hallintaa. (Kasvatuksen ja oppimisen toimialan digipe-
dagogiikan ohjelmat.)

Digitaalisen viestinnan suunnitelma kokoaa yhteen digitaalisen viestinnan eri muodot,
kayttétarkoituksen, valineet seka vahittaisvaatimukset. Taman liséksi suunnitelma si-

saltaa tsekkauslistan, josta tydntekijan on helppo tarkistaa, etta sovitut asiat toteutuvat.
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Edellisten lisaksi suunnitelman tarkoituksena oli koota suullista tietoa ja kaytanteita kir-
jalliseksi kokonaisuudeksi, jolloin suunnitelma sopii myds perehdytyskayttéon. Digitaali-

sen viestinnan suunnitelma l6ytyy liitteesta 1.

Konkreettiset muutokset, joita kehittdmistyd sai aikaan, oli sahkoisen kalenterin tuomi-
nen osaksi yksikon digitaalista viestintaa, uuden kanavan kayttdéonotto Signal- palve-
lussa, sahkdpostien lahettdmisen selkeyttaminen seka yksikén Teamsin selkeyttami-
nen ja tydstadminen kayttajaystavallisemmaksi. Taman lisdksi ryhmien puhelimiin saatiin

mahdollisuus viestia tietoturvallisesti ryhmaviestein vanhemmille.

5.3 Arviointi: SWOT- analyysi

SWOT on synteesinomainen ja yhteen vetava analyysityOkalu. Sen tarkoituksena on
tuottaa selkea kokonaiskuva kasilla olevasta projektista, yrityksesta tai yksittaisesta
tuotteesta. SWOT- analyysi antaa aineksia tavoitteiden asetteluun seka yhteisesti ty6-
yhteis6n kanssa tehtyna se avaa keskustelua projektin riskeista ja tavoitteista. (Huik-
kola & Vuorinen 2023: 98-99; Seppanen- Jarvela 2004:; 31-32.)

SWOT- analyysissa on nakyvilla tydn vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat.
Sisaisina tekijoina, eli tekijoina, joihin tydntekija voi vaikuttaa itse ovat vahvuudet ja
heikkoudet, kun taas ulkoiset, toimintaymparistdssa olevat tekijat ovat mahdollisuudet
ja uhat. (SWOT-analyysi.) SWOT- analyysi on kehittdmisen tyokalu, joka taydentaa
muun muassa aivoriihitydskentelya, ja on siksi valittu tdhan opinnayteyohon arviointi-
tydkaluksi (Ruohonen, 2022). Toinen kriteeri oli tydkalun helppokayttdisyys ja yksinker-
taisuus. SWOT-analyysin suosio perustuu sen helppokayttbisyyteen ja yksinkertaisuu-
teen, joten tydkaluna se sopi hyvin tilanteeseen, jossa aikaa on vahan, mutta selkeita
tuloksia kaivataan. (Nelikenttdanalyysi-SWOT 2024 ). Analyysin tarkoituksena on arvi-
oida suunnitelman kayttdékelpoisuutta ja mahdollistaa suunnitelman jatkokehitys myds
kehittamistyon jalkeen. Digitaalisen viestinnan suunnitelmaa arvioidessa on tarkeaa
tarkastella sen sisaltdmien vahvuuksien, heikkouksien, mahdollisuuksien ja uhkien

merkitysta suunnitelman kayttdonoton kannalta.

Aivoriihesta ja haastattelusta koottu digitaalisen viestinnan suunnitelma esiteltiin tydyh-
teisolle sen valmistuttua. Suunnitelman kayttékelpoisuutta arvioitiin yhteisesti palave-
rissa opettajien ja johtajan kesken. Arvioinnin apuna kaytetdan SWOT- analyysia, ja se

taytetaan palaverin yhteydessa.
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5.3.1 SWOT-analyysin toteutus

SWOT- analyysi toteutettiin opettajien ja paivakodin johtajan yhteisessa palaverissa,
osana yksikdn johtoryhman tapaamista. Tapaamisessa oli mukana 7 opettajaa, paiva-
kodin johtaja seka opinnadytetyontekija. Ennen analyysin tekoa, opinnaytetyontekija
keskusteli osallistujien kanssa yksikon digitaalisesta viestinnasta, prosessin kulusta ja

konkreettisista muutoksista, mita prosessin aikana tapahtui.

Palaverissa valmis digitaalisen viestinnan suunnitelma esiteltiin osallistujille siten, etta
opinnaytetyontekija jakoi oma tietokoneruutunsa Teams- sovelluksen kautta Iasnaoli-
joille, jotka olivat kokouksessa mukana tietokoneen kanssa. Suunnitelma kaytiin kohta

kohdalta lavitse yhteisesti keskustellen.

Ennen SWOT- analyysin tekoa opinnaytetyontekija kertoi SWOT- analyysin tarkoituk-
sen ja ty6tavan. Taman jalkeen opinnaytetydntekija jakoi SWOT- analyysin taulukon,
johon oli merkitty valmiiksi vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Taulukko
kaytiin kohta kohdalta lapi keskustellen. Opinnaytetydntekija korosti kyseessa olevan
koko yksikdn tyokalu, myos opinnaytetyontekijalle itselleen, joten oli tarkeaa arvioida
digitaalisen viestinnan suunnitelmaa kayttdkelpoisuuden nakdkulmasta. Taulukon lapi-
kaymisen jalkeen tulokset luettiin aaneen, ja mahdollistettiin vield taulukkoon asioiden

lisdaminen.

5.3.2 SWOT- analyysin tulokset

Konkreettiset ratkaisut syntyvat analyysikenttaan kirjotetuista asiasisalldista (Nelikent-
taanalyysi-SWOT 2024). Tarkoituksena on vahvistaa vahvuuksia ja hyédyntaa niita tu-
levaisuudessa. Loydetyt heikkoudet pyritaan korjaamaan, tai lieventdmaan niiden vai-
kutusta. Mahdollisuudet tulee huomioida ja hyddyntaa varhaiskasvatuksen yksikon re-
surssien mukaisesti. Uhkiin pyritaan varautumaan suunnittelulla, jo uhkien tiedostami-
nen auttaa varautumisessa. (Nelikenttdanalyysi-SWOT 2024.) SWOT- analyysi on na-

kyvilla kuviossa 6.

Digitaalisen suunnitelman vahvuutena nahtiin olevan sen selkeys. Siind on koottu sel-
vasti digitaalisen viestinnan kolme osa-aluetta, ja suunnitelma on helppolukuinen, visu-
aalinen ja nopeasti omaksuttavissa. Se on yksinkertainen ja helposti saatavilla, jolloin
se palvelee myés eri digitaidot omaavia tydntekijoita. Suunnitelman paivitys hoituu it-

sestaan, silla se on sidottu linkkeihin, jotka paivittyvat automaattisesti.
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Heikkouksia tarkasteltaessa esiin nousi tydntekijdiden osaamisen ja motivaation riitta-
vyys. Keskustelussa pohdittiin, etta tyontekijdiden digitaaliset taidot vaihtelivat ja yksit-
taisilla tyontekijoilla voi olla vaikeuksia kayttaa digitaalisia alustoja. Lisaksi motivaation
riittvyys tydskennella yhteisten pelisdantéjen mukaisesti heratti keskustelua. Digitaali-
sen viestinnan tydkalu toi mahdollisuuksien lisdksi my6s vaatimuksia digitaalisen vies-
tinnan suhteen, joten tiukoilla resursseilla toimiessa motivaation puute tuottaa lisaa
viestintaa huoltajien suuntaan nostettiin esille. Heikkoutena nahtiin myds tiukka aika-
taulu, niin opinnaytetydn nakoékulmasta, kun yksikdn tydvuoden nakdkulmasta. Opin-
naytetyon aikataulu oli tiukka. Tama tarkoitti sita, etta digitaalisen suunnitelman kayt-
toéonotto tehtiin samalla kun SWOT-analyysi, jolloin kdytannon vaikutuksia ei ehditty ar-
vioimaan. Yksikon toimintakausi on taas kevaalla loppusuoralla, jolloin ajatuksena

nousi, ettd muutokset on helpompi toteuttaa toimintakauden alussa eika lopussa.

Digitaalisen suunnitelman mahdollisuuksina nahtiin tasalaatuisuuden tuottaminen ryh-
mien viestintdan huoltajiin suunnattuna. Keskustelussa nostettiin myos esille, etta
suunnitelma antaa lahtékohdat, mita digitaalisessa viestinnassa kuuluu olla, muttei ra-
joita esimerkiksi viestinnan enimmaismaaraa tai luovuuden kayttdéa. Tahan liittyi myos
vapaus toteuttaa digitaalista viestintda omalla tavalla, kuitenkin sovituissa raameissa
pysyen. Mahdollisuutena nahtiin myds oman osaamisen jakaminen Teams- alustalla,

seka sahkopostitse, esimerkiksi oivaltavien kuukausikirjeiden jakamisen mahdollisuus.

Uhkina nahtiin muutoksen omaksuminen ja sitoutuminen muutoksiin. Nama voidaan
nahda yleisesti kehittamistydon kompastuskivina, silld muutoksen sisdan ajaminen ja
tydyhteison sitouttaminen vaatii paljon ty6ta, seka aikaa. Lisaksi perehtymiselle ajan
I6ytaminen voi olla haastavaa tiukassa tyotahdissa. Uhaksi nahtiin myos laitteiden toi-
mivuus, silla yksikdssa on ajoittain nettiyhteysongelmia eika laitteet aina toimi halutulla

tavalla.
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(Selkeys *Osaamisen ja )
«Informatiivinen motivaation
kaikille kayttajille riittavyys
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Kuvio 6. SWOT-analyysin tulokset

SWOT- analyysin avulla yksikkd pystyi pienelld vaivalla nakemaan nykytilan, seka ke-
hittamista vaativat asiat (Nelikenttdanalyysi-SWOT 2024). Tassa analyysissa tuli ilmi
ne seikat, joihin on syyta perehtya muutoksen saavuttamiseksi tydyhteiséssa. Digitaali-
sen viestinnan suunnitelmalla ndhtiin olevan paljon potentiaalia ja sen sisallon nahtiin
olevan kattava seka yksikdn tarpeisiin vastaava. Nain ollen perehdyttamis- ja juurrutta-
mistyOvaatii aktiivista tyostda. Tyodyhteison sitouttamiseen ja muutoksen omaksumi-
seen tulee varata aikaa ja resursseja opinnaytetyon paattymisen jalkeen, jotta uusi digi-

taalisen viestinnan suunnitelma paasee kunnolla juurtumaan kaytannon tyohon.

6 Pohdinta

Opinnaytety6 tehtiin tutkimuksellisena kehittdmistyona eraaseen Vantaalaiseen var-
haiskasvatusyksikkoon. Tutkimuksellisen kehittamistyon tarkoituksena oli vastata digi-
taalisen viestinnan haasteisiin varhaiskasvatusyksikdssa seka ratkoa tiedonkulun
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ongelmia hyédyntamalla digitaalista viestintda. Opinnaytetyd tuotti tietoa digitalisoitu-
misen ilmiésta viestinnan saralla varhaiskasvatuksen kentalla tyéntekija- seka johta-

misnakokulmasta.

Tutkimuksellisessa kehittamistydssa oli kolme kehittamistehtavaa. Ensimmainen teh-
tava oli selvittda nykyisen digitaalisen viestinnan tila varhaiskasvatuksen yksikdssa, toi-
nen kehittdmistehtava oli luoda digitaalisen viestinnan suunnitelma kyseiseen yksik-
koon ja kolmas kehittamistehtava oli arvioida digitaalisen viestinnan suunnitelman vai-
kutusta yksikossa. Tuotoksena syntyi digitaalisen viestinnan suunnitelma yksikon kayt-

toon.

Opinnaytetydn aikana kavi ilmi, etta digitaalista viestintaa tai varhaiskasvatuksen digi-
taalista tydymparistda ei ole juurikaan tutkittu tydntekijdiden ndkdkulmasta, ja aihee-
seen ollaan vasta herddmassa. Digitalisaatiota ilmiéna varhaiskasvatuksessa on valtta-
matonta tutkia, jotta ilmion laajoja vaikutuksia, kuten esimerkiksi digitaalista viestintaa
osana tyGelamataitoja voidaan ohjata ja hallita tulevaisuudessa (Varhaiskasvatuksen,
esi- ja perusopetuksen digitalisaation tavoitetila 2023: 24). Varhaiskasvatuksen alalla
tarvitaan enemman koulutusta digitaalisen osaamisen kehittamiseksi, jotta varhaiskas-
vatus pystyy pysymaan mukana tyoymparistdjen digitaalisessa kehityksessa. Tahan on
valtakunnallisesti heratty, ja visioita varhaiskasvatuksen digitaaliseen osaamiseen on
tehty suuntaviivoja. (Siippainen, Sarkkinen, Vlaslov. & ym. 2021:58; Jarvenkallas & Ka-
rila& Kosonen 2017: 78.) On tarkeaa panostaa koulutukseen ja asenteiden muokkaa-
miseen, jotta varhaiskasvatuksen digitaalinen tydymparisto voivat kehittya positiivisella
tavalla, niin tydntekijoiden, kuin lasten ja perheiden nakdkulmasta (Varhaiskasvatuk-

sen, esi- ja perusopetuksen digitalisaation tavoitetila 2023: 11-12).

Teoreettisessa viitekehyksessa pyrittiin ymmartamaan digitaalista tydymparistoa var-
haiskasvatuksen tydntekijdiden seka johtajan nakékulmasta digitaalisen viestinnan
konseptissa. Tarkeaa oli ymmarrys niistd kompastuskivistd, joita digitaalinen viestinta
tuo tullessaan, mutta myods onnistumisen edellytykset digitaaliselle viestinnalle. Tar-
keimmiksi tekijoiksi nousivat yhteisten pelisdantdjen luominen seka suunnitelmallisuus
toteuttaa digitaalista viestintaa, kun taas kompastuskivind nahdaan digitaalisten taitojen
puute ja suunnitelmattomuus. Voidaan todeta, ettd myds muiden ammattiryhmien, ku-
ten sairaanhoitajien tai lastensuojelun tydntekijdiden tydssa on samankaltaisuuksia di-
gitaalisissa ymparistdissa, joten tydn tuloksilla voidaan edistda ymmarrysta myos mui-

den suorittavien alojen digitaalisista tydymparistoista.
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6.1 Kehittamisen prosessi

Tyo tehtiin toimintatutkimuksella otteella, silla sen strategia nahtiin palvelevan parhai-
ten opinnaytety6ta. Toimintatutkimus on tutkimusstrategia, joka pyrkii tutkimaan todelli-
suutta pyrkien sen muuttamiseen (Jyrkdma 2021). Tdman opinnaytetydn metodit valit-
tiin siten, ettd ne palvelisivat toimintatutkimuksen luonnetta, mutta sopisivat varhaiskas-
vatuksen kontekstiin. Metodien tuli siis olla joustavia, pienella resursseilla toteutettavia
seka sellaisia, etta ne tuovat kentan aanen kuuluviin. Metodien kriteereina olivat no-
peakayttdisyys, nopea tiedontuotto, yksinkertaisuus seka helppo toteutettavuus. Meto-

deina kaytettiin teemahaastattelua, aivoriihea sekd SWOT- analyysia.

Tutkimuksellinen kehittdmistoiminta eteni toimintatutkimukselle ominaisesti spiraalin-
omaisena prosessina (Jyrkama 2021). Se lahti liikkeelle ongelman havaitsemisesta yk-
sikdn johtajan kanssa kaydyssa kartoituskeskustelussa, aiheeseen palattiin monissa
keskusteluissa ja toteutuksen suuntaa ja tarkoitusta reflektoitiin yhdessa johtajan, seka
tyoyhteison kanssa. Prosessi eteni kohti toimintaa, palaten valilla juurisyiden eli tiedon-

kulun haasteiden aarelle.

Teemahaastattelun tulokset ohjasivat digitaalisen viestintasuunnitelman luomista eli toi-
mintaosuutta aivoriihitydpajassa. Aivoriihen tuloksia tarkasteltiin tydyhteisossa ja sen
tuomia ideoita ja toiveita tuotiin suoraan kaytantoon prosessin aikana. Naita olivat kayt-
tajaystavallisempi Teams, tietoturvallinen ryhmaviestivayla vanhemmille, uusi Signal-
kanava seka yksikdn sahkdinen kalenteri seka sahkdpostikaytantdjen selventaminen.
Muutoksista kaytiin keskustelua Iapi prosessin seka niiden muotoa hiottiin yhdessa. Lo-
puksi aihetta arvioitiin yndessd SWOT- analyysilld, joista syntyi kasitys kehittdmistydn
potentiaalista vaikuttaa yksikon digitaaliseen viestintaan, seka siita, miten kehittdmis-
tyéta voidaan jatkaa. Toimintatutkimuksen prosessin nahdaan jatkuvan niin kauan,
kunnes tavoitellut muutokset saavutetaan, tai niiden todetaan olevan mahdotonta saa-
vuttaa (Jyrkdma 2021). Tassa tydssa ei paasty toteuttamisen loppuun asti, silla muutos
ehdittiin laittaa alulle, mutta muutoksen vaikutuksia ei ehditty arvioimaan. Nain ollen ei
palattu spiraalinomaisesti jo tehtyyn tyéhon, jolloin olisi ollut mahdollisuus hioa ty6ta
kaytanndsta kumpuavien toimien uudelleen jarjestdmiseksi, mikali se koetaan tarpeelli-

sena.

Teemahaastattelun tavoite oli selvittda varhaiskasvatuksen yksikon nykytila ja visio tu-
levalle suunnitelmalle. Teemahaastattelun teemat ohjasivat keskustelua yksikon nykyti-
lasta seka antoi suuntaviivat siihen, millaiseksi digitaalisen viestinnan suunnitelma

muodostui. Teemat nostettiin teoriasta kasin, mutta opinnaytetydntekijan oma asema
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yksikén tyéntekijana saattoi vaikuttaa ajattelutapaan, jolla teemahaastattelun tuloksia
tulkittiin ja teemoiteltiin. Tatd mahdollisuutta pyrittiin vahentdmaan vuoropuhelulla johta-
jan kanssa aineiston analyysivaiheessa seka johtajan mahdollisuudesta palata haastat-
teluun ja siitéd syntyneeseen aineistoon ja sen tulkintaan. Johtajan haastattelu tyonteki-
jan asemasta toi oman kompleksisuutensa haastatteluun, silla opinnaytetyéntekija ei
halunnut arvioida paivakodin johtajan ty6ta viestinnan johtajana, mutta tutkimusteemat
edellyttivat yksikon digitaalisen viestinnan tarkastelua johtajan nakdkulmasta kehittami-

sen kannalta.

Kaikkiaan teemahaastattelu oli toimiva tyokalu yksikon nykytilan kuvaukseen seka vi-

sion luontiin, silld se antoi vastauksen siihen, mita kehittamistehtavalta odotettiin. Sy-
vempaa visiota digitaalisen viestinnan suunnitelmasta olisi voinut saada jakamalla tee-
mahaastattelun kahteen osioon, jolloin haastateltavalla olisi ollut enemman aikaa poh-

tia nykytilan perusteella digitaalisen suunnitelman visiota.

Prosessin seuraavana vaiheena oli luoda digitaalisen viestinnan suunnitelma aivoriihi-
tydskentelya hyddyntaen. Osallistujien rajaus opettajiin johtui siita, ettd teemahaastat-
telulla haluttiin tydhon johtajan nakdkulma ja tyontekijoiden nakokulma aivoriihitydsken-
telylla. Varhaiskasvatuksen ammattilaisista haluttiin kuulla juuri yksikon opettajia, silla
he vastaavat paasaantdisesti yksikon ulkoisesta viestinnasta, mutta myos informaation

jakamisesta ja sailyttamisesta.

Aivoriihipajaan paikalle paasi reilu puolet yksikdn opettajista, joten koko yksikon opetta-
jien olemassa olevaa potentiaalia ei paasty hyodyntamaan. Nain ollen aivoriihi ei ollut
koko yksikdn opettajien tuotos, vaan ennemmin poikkileikkaus yksikon opettajista.
Tama varmasti vaikutti ideoiden maaraan seka syntyneeseen keskusteluun. Osallistu-
neet opettajat vaikuttivat suhtautuvan aivoriihitydskentelyyn ja koko prosessiin hyvassa
yhteisty0ssa, seka konsensuksena nahtiin asian olevan tarkea ja hyodyllinen yksikon
kannalta. On vaikea arvioida, oliko osallistuminen aivoriihitydskentelyyn aidosti innostu-
nutta, vai enemman solidaarisuuden osoitus kollegaa kohtaan. Kuitenkin tuloksia syntyi

merkittdva maara, ja ne olivat aidosti kaytannon tyohon vaikuttavia.

Aivoriihitydskentely toteutettiin pienryhmaporinoissa tai pareittain, jolloin yksildiden
henkildkemiat ja rohkeus tuoda omia ajatuksia ilmi saattoi vaikuttaa siihen, miten ihmi-
set uskaltavat tuoda omia nakdkulmia esille. Naihin haasteisiin pyrittiin vastaamaan
luomalla rauhallinen tyétila, esittelemalld avaava alustus aiheeseen oman ajattelun tu-
eksi sekd kokoamalla aivoriiheen vain ne tyontekijat, jotka ovat tydssaan tasavertaisia,

ilman paivakodin johtajan Idsnaoloa. Taman ajateltiin vaikuttavan vapauttavasti
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aivoriihen ilmapiiriin. Silti on mahdollista, etta joku koki ulkopuolisuuden tunnetta tai

painetta sanoa tai olla sanomatta jotain.

Aivoriihipajassa oli havaittavissa asiasisalloista eriavia mielipiteita, nakokulmia, seka
pohdintaa, ennen kuin digitaalisen suunnitelman pohja oli koottu. Aivoriihen henki sailyi
kuitenkin asiallisena. Aivoriihen vetajana opinnaytetydntekija pyrki olemaan tasapuoli-
nen ja avoin, mutta teorian tutkiminen ja digitaaliseen viestintadan perehtyminen toi ase-
man, missa opinnaytetyontekijan puoleen kaannyttiin luottaen hanen asiantuntijuu-
teensa aiheeseen liittyen. Tata asetelmaa pyrittiin halventdamaan avoimella keskuste-
lulla sekd muistuttamalla siita, etta tuotettu sisaltd tuo uusia tyétapoja ja sitovia peli-

saantoja kaikkien tydntekijdiden kannalta, mukaan lukien opinnaytetyontekijan.

Aivoriihi tuotti monia kayttdkelpoisia ideoita, joita arvoitiin yhdessa heti ja parhaat ideat
otettiin mukaan suunnitelmaan. Ideoihin ja sisaltdihin palattiin myos keskustellen tydyh-
teisdssa ennen digitaalisen viestinnan suunnitelman lopullista muotoa. Arvokasta oli

my0s itse yksikon digitaalisesta viestinnan tilasta kayty keskustelu.

Aivoriihi yhteiskehittdmisen metodina oli toimiva ja tuotti vastauksen kehittdmistehta-
vaan kaksi. Aivoriihi tuotti tietoa ja ideoita, jotka pystyttiin valjastamaan suoraan digi-
taalisen viestinnan suunnitelmaan. Aivoriihi tydmenetelmana tarjosi ryhmatyoskente-

lyyn sopivan tydkalun, mutta se ei anna syvaluotaavaa kuvaa yksilon nakemyksista.

Prosessin paattava vaihe oli valmiin tuotoksen, digitaalisen viestinnan suunnitelman ar-
viointi. Se tehtiin SWOT-analyysin avulla paivakodin johtajan, seka opettajien kanssa.
Tutkimussuunnitelman mukaan tarkoitus oli arvioida digitaalisen viestinnan suunnitel-
man vaikuttavuutta varhaiskasvatuksen yksikdssa, mutta aikatauluhaasteiden vuoksi
arvioitiin valmiin digitaalisen viestintdsuunnitelman potentiaali, silla kdytannon tyohon
juurruttamista ei ehditty opinnaytetyon aikana tehda. SWOT- analyysi kohdistettiin itse

suunnitelman sisaltoon.

Analyysiin osallistuttiin vastaanottavasti, keskustelua syntyi aiheen teemoilta runsaasti.
SWOT-analyysi on tytkaluna yksinkertainen, mutta tassa tutkimuksellisessa kehitta-
mistydssa on mahdollista, ettd uhkien ja heikkouksien pohtiminen on ollut vaikeaa, silla
se kohdistui tydntekijan tuottamaan tyohon. Tahan varauduttiin siten, ettd analyysiin
osallistujille perusteltiin nelikentan kaikkien kohtien tayttamisen tarkeys tyén onnistumi-
sen kannalta ja jotta suunnitelma olisi kayttékelpoinen ja kehittdmiskelpoinen. Taman
merkityksen korostaminen tuotti lopulta analyysin, jossa on nopeasti nahtavissa suun-

nitelman vahvuudet, mahdollisuudet, heikkoudet ja uhat. SWOT- tyékalu arvioinnin
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mittarina tuotti tismaanalyysin opinnaytetydn tuotoksesta, ja oli opinnaytetyontekijalle
arvokas, mutta koska kolmas kehittamistehtava jai toteutukselta vajaaksi, ei voida arvi-
oida miten se olisi toiminut vaikuttavuuden arvioinnin mittarina ja nain vastannut kehit-

tamistehtavaan kolme.

6.2 Eettisyys ja luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuuden ja uskottavuuden edellytyksena on hyvien tieteellisten me-
nettelytapojen noudattaminen, seka tiedolle asetettujen vaatimusten edellyttamalla ta-
valla kirjaaminen. (Kuula 2015: 26-28). Hyviin tieteellisiin tapoihin on tutkimiseettinen
lautakunta antanut ohjeet, joita tassa tutkimuksessa noudatettiin jokaisessa tutkimuksen
vaiheessa (Hyva tieteellinen kaytantd ja sen loukkausepailyjen kasitteleminen Suo-
messa 2023: 11-18).

Opinnaytetyontekija noudatti yleista huolellisuutta, tarkkuutta ja rehellisyytta. Tiedonhan-
kintamenetelmat olivat eettisesti kestavia seka avoimia. Tama tarkoitti sita, etta aiemmat
tutkimukset, joita opinnaytetydssa hyddynnettiin, merkittiin asianmukaisesti tekijaansa
kunnioittaen. Tutkimukseen osallistuneet osallistuivat vapaaehtoisesti, seka opinnayte-
tyontekija kohteli heita kunnioittaen ja itsemaaraamisoikeutta painottaen. Raportointi, to-
teutus ja suunnittelu tehtiin tiedolle asetettujen vaatimusten edellyttamalla tavalla, tutki-
musryhman jasenten oikeudet ja tietoturva huomioiden ja ylés kirjattuna ja vaadittavat

luvat hankittuna.

Opinnaytetydssa kiinnitettiin asianmukaista huomiota henkilétietojen kasittelyyn, seka
tietosuojan toteutumiseen tutkittavien henkildiden osalta. Jokaista tutkimukseen osallis-
tuvaa henkil6a informoitiin tutkimuksen tarkoituksesta ja tavoitteesta, seka heilta kysyttiin
kirjallinen suostumus tutkimukseen osallistumista varten, seka henkildtietojen kasittelya
varten. Opinnaytetydssa toimittiin ammattikorkeakoulun opinnaytetdiden eettisten suosi-
tusten mukaan. (Ammattikorkeakoulun opinnaytetdiden eettiset suositukset 2020:7-26.)
Tutkimukseen osallistuvat pysyivat anonyymeina, eika heista keratty kuin ammattiin liit-
tyvaa ja tutkimuksen kannalta oleellista tietoa, kuten patevyytta ja tyovuosia varhaiskas-

vatuksessa. Kehittamistyohon osallistuminen oli vapaaehtoista.

Opinnaytetyontekija suojasi tutkittavia eettiselld, 1apinakyvalla ja ihmisoikeuksiin perus-
tuvalla tutkimustavoilla. Opinnaytetydntekija selvitti tutkittaville tutkimuksen menetelmat,
mahdolliset riskit ja tavoitteet, painotti tutkimuksen olevan vapaaehtoista, ja yksilon oli

milloin tahansa mahdollisuus keskeyttdaa tutkimukseen osallistuminen. Tekija myo6s
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huolehti, etta osallistujille ei aiheutunut minkaanlaista vahinkoa tutkimuksesta. Opinnay-
tetyontekija pitda tutkimustiedot luottamuksellisena, eika tutkimuksen yhteydessa saa-
tuja tietoja luovuteta ulkopuolisille. Tutkimukseen osallistujat ovat oikeutettuja vaatimaan
tutkijalta vastuuntuntoa. (Tuomi& Sarajarvi 2018: 116-117.)

Tutkimuksellisessa kehittamistydossa luotettavuutta arvioidaan kayttokelpoisuuden
kautta. Tutkimustoiminnasta noussut tieto tulee olla kayttdkelpoista ja kdytdnndssa so-
vellettavaa, pelkka totuudenmukainen tieto ei riitd. Toinen luotettavuuden arvioinnin mit-
tarina on tutkimuksen vakuuttavuus. Opinnaytetyontekijan on kyettava esittelemaan ai-
neistonsa ja siihen perustuvat johtopaatdkset avoimesti, seka tehtava tutkimusta koske-
vat valinnat ja tulkinnat nakyviksi. Kolmanneksi luotettavuutta arvioidaan johdonmukai-
suuden kautta. Talla tarkoitetaan sita, etta aineiston keruu ja sen lapikaynti on I&pinaky-
vaa ja selkeasti kuvattu. (Toikko & Rantanen 2009: 120-121.)

Tutkimuksen sosiaalisen kontekstin takia voidaan luotettavuutta arvioida viela toimijoi-
den sitoutumisen kautta. Kehittajan ja toimijoiden sitoutuminen aineistoon, kehittamiseen
ja kaytettyihin metodeihin vaikuttaa kehittamistoiminnan luotettavuuteen. Sitoutumatto-
muus heikentaa luotettavuutta ja painvastoin. Tarkeaa on kuvata, missa vaiheessa toi-
mijat ovat aktiivisesti osallistuneet kehittamistydhon, ja onko tydn vaiheessa ollut kohtia,

joissa aktiivisuus on ollut vahaista. (Toikko & Rantanen 2009: 120-121.)

Koska opinndytetyontekija on itse tdissa kehittdmistydn organisaatiossa, tarvittiin eettista
pohdintaa siita, miten tdma vaikuttaa tutkimukseen. On hyva tiedostaa omat Iahtdkohdat,
nakokulmat seka ajatukset tutkimustydhoén liittyen, ja ymmartaa, ettd ennakkokasityksia
on olemassa. Oma rooli tydyhteisdssa saattoi vaikuttaa siihen, miten ihmiset lahtevat
kehittamistydhdn mukaan. Tuttuus tydyhteisén kanssa voi vaikuttaa myoés siihen, miten
innokkaasti ihmiset uskaltavat heittdytya ideoimaan aivoriihessa. Tyon onnistumiselle on
erilaiset odotukset, kun tyontekija kehittaa toimintaa sisaltapain, eika esimerkiksi ulkoi-
sen tekijan toimesta. On myds mahdollista, etta paivakoti tunnistetaan, silla tutkimuksel-
lisen kehittamistyon tekijan nimi voidaan yhdistaa paivakotiin. Tama kerrottiin tutkimuk-

seen osallistuijille.

Tutkittavien hankkimisen prosessissa avattiin tutkimuksen tietosuojaseloste kaymalla se
lapi tutkimukseen osallistuvien kanssa seka sen tarkoitukset, jotta tutkittavilla oli aito
mahdollisuus tehda tietoon perustuva suostumus tutkimukseen osallistumisesta. Tahan
kuuluu tieto keskeyttamisen mahdollisuudesta, anonymiteetista, seka siita, etta paivakoti

on mahdollista tunnistaa opinnaytetydn raportin julkaisussa, seka se, mihin raportti tulee
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julki. Raportti julkaistaan Theseuksessa seka siita 1ahetetdan kopio Vantaan kaupungin
kirlaamoon. Opinnaytetydntekija kasitteli kaikkia henkilétietoja yleisen tietosuoja-asetus-
ten GDPR mukaisesti (Yleinen tietosuoja-asetus GDPR 2022). Tutkimuksen tietosuoja-
seloste l6ytyy liitteesta 4. Kaikki kasitelty aineisto sailytetaan opinnaytetyontekijan sala-
sanasuojatulla palvelimella ja se havitetdan asianmukaisesti opinnaytetyon paattymisen
jalkeen. Tiedote tutkimuksesta ja kirjallinen lupa tutkimukseen osallistumiselle 16ytyvat

litteesta 3 ja 5.

Tutkimukseen osallistuvien henkilGtietoja sailytettiin tietoturvallisesti, seka tietoja kerat-
tiin vain sen verran, mita tutkimusta varten tarvitsi. Tassa tutkimuksessa se tarkoitti pai-
vakodin johtajan nimea seka tutkimukseen osallistujien opettajien nimitietoja. Sahkaoi-
sesti syntynyttd materiaalia kasiteltiin ja tallennettiin vain tietoturvallisissa alustoissa,
opinnaytetyontekijan koulun salasanasuojatulla palvelimella. Materiaali havitetdan asi-
anmukaisesti opinnaytetydén valmistuttua. Tutkimuksen GDPR tietosuoja oli kasitelty
opinnaytetyon tiedotteessa. Kaikkia tutkimuksen osanottajia informoitiin tutkimuksen tar-
koituksesta, tavoitteesta seka siita, minne tutkimus julkaistaan tutkimuksen tiedotteessa.
Mahdollisuus siihen, etta kehittamistyon varhaiskasvatusyksikko tunnistetaan, kerrottiin
ennen tutkimukseen osallistumista. Tiedote tutkimuksesta on luettavissa liitteesta 3. Jo-
kainen tutkimukseen osallistuva antoi kirjallisen suostumuksen tutkimukseen osallistu-
miselle, seka heilla oli tieto siita, ettd osallistuminen perustui vapaaehtoisuuteen seka
halutessaan jokaisella on mahdollisuus keskeyttaa osallistuminen. Toimintatapa noudatti
ammattikorkeakoulun opinnaytetdiden eettisia suosituksia (Ammattikorkeakoulun opin-

naytetdiden eettiset suositukset 2020:7-12).

Opinnaytetyontekija huolehti, etta osallistujille ei aiheutunut minkaanlaista vahinkoa tut-
kimuksesta. Opinnaytetyontekija piti tutkimustiedot luottamuksellisena, eika tutkimuksen
yhteydessa saatuja tietoja luovutettu ulkopuolisille. Tutkimukseen osallistujat ovat oikeu-
tettuja vaatimaan tutkijalta vastuuntuntoa (Tuomi& Sarajarvi 2018: 116—117). Taman li-
saksi opinnaytetydntekija kavi reflektiota itsensa ja tydyhteisdnsa kanssa siita, etta tutki-
muksen tekija oli itse tyOyhteisdn jasen ja sen merkityksesta tutkimukselle. Se tarkoitti
sitd, ettd tutkimukseen osallistuvien vapaaehtoisuutta ja osallistumista korostettiin tutki-
muksen joka vaiheessa-seka sita, etta opinnaytetyontekija oli tietoinen omasta asemas-
taan tyoyhteisdssa lapi tutkimusprosessin. Tutkimukseen osallistujille ei haluttu luoda
velvollisuuden tunnetta osallistua kehittamistydhon. Lisaksi tama tarkoitti pohdintaa siita,
ettd opinnayteyontekija tiedosti omat Iahtokohdat, nakokulmat seka ajatukset tutkimus-

tyéhon liittyen, ja ymmarsi, ettd ennakkokasityksia oli olemassa siihen, miten
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kehittdmisen prosessi etenee ja ajatuksesta valmiista tydsta ja tydyhteisén kehittdmis-

halukkuudesta.

Luotettavuus kohdistuu tutkimusprosessiin, tutkimusmenetelmiin seka tutkimustulok-
siin. Kehittdmistoiminnassa luotettavuus tarkoittaa ennen kaikkea kayttdkelpoisuutta.
Tuotetun tiedon tulee olla hyddyllista. (Toikko & Rantanen 2009: 122—-123.) Taman li-
saksi tutkimuksellisen kehittdmistoiminnan luotettavuutta voidaan soveltaa reliabiliteetin
seka validiteetin kasitteitd mukaillen. Sisdinen validiteetti viittaa siihen, miten hyvin tut-
kimus mittaa juuri sita ilmiota, jota se pyrkii mittaamaan. Ulkoinen validiteetti puoles-
taan arvioi tulosten yleistettavyytta muihin populaatioihin tai tilanteisiin. Reliabiliteetti
kuvaa tutkimuksen luotettavuutta eli sitd, miten vakaita ja toistettavia tulokset ovat.
Tata kehittamistoimintaa voidaan arvioida lisaksi vakuuttavuuden kautta. (Toikko &
Rantanen 2009: 122-123.)

Kehittamistoiminnassa luotettavuuden arviointiin liittyy monimutkaisia ongelmia, kuten
esimerkiksi sosiaalisten prosessien toistettavuuden haasteet. Samanlaisten ryhmapro-
sessien arviointi eri konteksteissa saattaa aiheuttaa vaikeuksia luotettavien johtopaa-
tosten tekemisessa, silla ryhmaan vaikuttavat aina rynman jasenet, kulttuurilliset ja yk-
silolliset tekijat. Ei siis voida tehda oletuksia, ettd samanlainen prosessi toisessa yksi-

kdssa tai tydpaikalla tuottaisi samanlaisia tuloksia. (Toikko& Rantanen 2009: 123—-124.)

Edella mainittujen tekijoiden vuoksi tyota arvioidaan kayttokelpoisuuden ja toimijoiden
sitoutumisen kautta. Luotettavuutta arvioidessa olennaista on tietaa, missa prosessin
vaiheissa toimijat eivat ole osallistuneet kehittdmiseen aktiivisesti. Sitoutumattomuus
heikentaa kehittamistoiminnat menetelmien, aineistojen ja tulosten luotettavuutta.
(Toikko& Rantanen 2009: 124.)

Tassa opinnaytetydssa toimijoiden osallistumista kehittamistydhdn on kuvattu tarkem-
min edellisessa kehittdmisen prosessi luvussa. Tiivistettyna voidaan todeta, etta kehit-
tamistydn prosesseihin osallistuttiin aktiivisesti ja yhteisollisesti. Tama nakyi siten, etta
aihe oli useasti tydyhteisdn keskusteluissa, tydon etenemisesta oltiin kiinnostuneita ja
kaytanndn tydhon otettiin kehittamistydsta ideoita vield kehittdmistydn ollessa kesken.
Kehittamistydssa oli runsaasti vuoropuhelua tydyhteisdn ja opinnaytetydntekijan valilla.
Tulosten kokoaminen ja esittely tapahtui opinnaytetydntekijan toimesta, jolloin siina na-
kyy visuaalisesti opinnaytetyontekijan mieltymykset. Tulosten kokoaminen oli vaihe, jo-
hon tydyhteiso ei osallistunut. Valmiiseen tuotokseen heidan oli mahdollisuus vaikuttaa

halutessaan, mutta sille ei koettu tarvetta.
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Digitaalisen viestinnan suunnitelman kayttokelpoisuutta ei kyetty arvioimaan sen juur-
ruttamisvaiheen jaadessa vield kesken. Sen sijaan kayttékelpoisuutta kyettiin arvioi-
maan potentiaalin nakdkulman kautta, seka siten, milla tavoin tydyhteisén digitaalisen
viestinnan kayttaytymiseen tuli muutos jo prosessin ollessa kesken. Nama nakyivat uu-
tena viestinnan kanavan kayttéénottona ja sahkdisen kalenterin kayttéonotolla. Digitaa-
lisen viestinnan suunnitelma otettiin tydyhteisdssa vastaan tarpeellisena tyokaluna. Se
antaa ohjeet, miten digitaalista viestintada toteutetaan yksikdss4, joka johti siihen, etta
tydyhteisd on tietoinen siitd, mita heiltd odotetaan. Sen havaittiin helpottavan tyésken-
telya digitaalisen viestinnan alueella. Opinnaytetydntekija jatkaa juurrutustyéta varhais-
kasvatuksen yksikdssa perehdyttamalla tydntekijoita digitaalisten alustojen kaytossa,
kuten sahkodisen kalenterin ja Teams-alustan seka tutustuttamalla tyOyhteis6a digitaali-

sen viestinnan suunnitelmaan.

Opinnaytetydn vakuuttavuus on rakennettu siten, ettd kaikki tutkimusaineisto on pyritty
kuvaamaan mahdollisimman nakyvasti ja avoimesti. Tutkimustydhon valitut metodit
ovat perusteltu ja niistd syntyvat johtopaatdkset ovat kuvattu johdonmukaisesti. Opin-
naytetyodssa pyrittiin kuvaamaan koko prosessi johdonmukaisesti ja selkeasti, seka pro-

sessia on pohdittu monesta nakokulmasta kriittisesti.

6.3 Johtopaatokset ja jatkotutkimisehdotukset

Organisaatioille on tarkeaa tunnistaa, minkalaisia viestintdkanavia on hyddyllista ja te-
hokasta kayttaa erilaisiin tarpeisiin. Tyoyhteisdssa on avattava yhteista keskustelua
siitd, minkalaisia odotuksia ja kasityksia digitaaliseen viestintaan liittyy, jotta syntyy ym-
marrys, mita viestinnaltd odotetaan. Yhteisen keskustelun avaaminen auttaa varmista-
maan, etta tydyhteis6 ymmartaa tavoitteet ja kaytannaot, ja sitd kautta tieto siirtyy toi-
mintaan. On selva3, etta tyontekija, joka ei tieda miten han kayttaa digitaalisia viestin-
nan valineitd mihinkin tarkoitukseen, kayttaa valineita ja viestii digitaalisesti vahemman,
kuin tydntekija, jolla on asiasta selkea kasitys. (Laitinen, 2020.) Yhteisten pelisdantojen
luominen ja suunnitelmallinen kokoaminen yhteen toi tasalaatuisuutta yksikdn ulkoi-
seen viestintaan, selkeytti sisdisen viestinnan kaytantoja seka antaa perehdytysnako-

kulmasta selkean kuvan, mita tyéntekijaltd odotetaan digitaaliselta viestinnalta.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi digitaalisen viestinnan suunnitelma yksikon kayttéon.

Suunnitelman laatiminen antoi katsauksen yksikon digitaalisen viestinnan nykytilantee-
seen seka valineen kehittaa sitd. Opinnaytetyo tarjosi samalla ndkemyksen varhaiskas-
vatuksen digitaalisten viestintdkaytantdjen kehittdmiseen kunnallisella tasolla. Tutki-

muksen johtopaatdksena voidaan todeta, ettd organisaation digitaalisen viestinnan
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tehostaminen edellyttda yhteisten kaytantojen luomista ja selkeiden tavoitteiden asetta-
mista.

Jatkokehittamisen aiheena on tarpeellista saada lisaa tietoa siita, miten digitaalisen

viestinnan suunnitelma vaikuttaa organisaatioiden digitaalisen viestinnan toteutukseen
ja toimimiseen. Jatkotutkimuksen aiheena voisi olla selvittaa, miten erilaiset organisaa-
tiot soveltavat digitaalisen viestinnan suunnitelmia kaytantéén ja miten nama suunnitel-

mat vaikuttavat organisaatioiden viestinnan tehokkuuteen ja tuloksiin.
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Liite 1: Digitaalisen viestinnan suunnitelma
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Vélineet: Signal, sahkoposti, tydpuhelin

Sisginen digitaalinen viestinta tapahtuu sahképostitse ja nopea viestinta
Signal- sovelluksen kautta puhelimella. Ota tavaksi lukea Signal- viestit
aina toihin saapuessasi, seka puhelimen on oltava jollain ryhman
kasvattajalla aina mukana. Pida tiimikaverisi tietoisena ajankohtaisista
viesteista. Paivékodin retkilla on oltava aina mukana talon puhelin.

Johtajan saa tdman lisaksi kiinni teksiviestilla/ soittamalla. WhatsAppin
kayttd on kielletty tietoturvasyista.

Signalissa on kaksi kanavaa.

1. Témanpaivan ja huomisen asiat (Lapsimaarat, poissaolot, nopeaa
reagointia vaativat tilanteet, kuten &killiset huoltajatiedotteet, pikaiset
avunpyynnét, ym. asiat, jotka hukkuisivat helposti toiselle kanavalle)
2. Muut - Tanne asiat, jotka eivat vaadi valiténta reagointia, esim. onko
jossain ryhmaéssa kuviosaksia, retkitiedotteet ym.

Séhkdposti: Henkilbkohtainen ja ryhmén sahképosti. Ryhmén
sahkaposteihin tulee huoltajille tiedotettavat asiat, muu informaatio omaan
sahkopostiin. Kay saanndllisesti omassa sahkopostissasi, vahintaan
kahdesti viikossa.

Kahdesti viikossa: Oma sahkdposti

Tyosahkopostin saa omaan

henkilokohtaiseen puhelimeen.

T&ama helpottaa

tydsahkopostissa kaymista,

mutta on vapaaehtoista. .

i
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Teams on yhteinen tiedonsailytyskanava, joka vaatii viikoittaista p&ivitysta.
Ténne laitetaan viikon lapsimaarat, kaikkien pidettyjen palaverien muistiot,
seka lomatoiveet ym. Muista kayttaa teamsia tietoturvallisesti- lasten
asiakirjat asianmukaisesti salattuna, ja tiimipalaverit ym, niin, ettei lasten
koko henkildtietoa ole nakyvissa.

Vantaan intranet on nimeltaan Virkku. Taalta 16ydat lomakepohjat,
ajantasaiset ohjeistukset, seka yhteystiedot Vantaan tasoisesti.

Sahkadinen kalenteri

Sahkoiseen kalenteriin padset Teamsista. Tanne laitetaan kaikki yhteiset
asiat- Joryt, lastenhoitajien palaverit, yhteiset tapahtumat, poikkeukset.
Nain kaikki aikataulullisesti merkittavat asiat ovat samassa paikassa ja
helposti saatavilla.

Huomioi tietoturva
Linkit tallentaessasi Teamsiin

Ticinirrohical (eal lapsia koskevia tietoja
Virkkuun paaset taalta

ISEN VIESTINNAN TSEK

unnen digitaalisen tyén vélineet ja osaan kayttaa niita,
arvittaessa pyydan apua

Paivittdinen Signalin tsekkaus ja tiedonsiito muille
tiimilaisi

sille

Kaksi kertaa viikossa sahképostin lukeminen
Viikottain Facebookin ym. paivitys
Kuukausittain Kuukausikirje

Merkitsen yhteiset asiat sdhkodiseen kalenteriin

Jaan omia ajatuksiani, materiaaleja, hyvia kirjeita muillekin

kayttoon, valittamatta siitd, onko ne loppuun asti hiottuja-
hiomattomatkin timantit ovat timantteja!

v/
v/
v
N
v/
v/
J
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Liite 2: Haastattelukysymykset padivakodin johtajalle

Haastattelukysymykset paivakodin johtajalle

1. Millaisia yhdessa sovittuja kaytantdja paivakodilla on sdhkoisessa viestinnassa?

2. Onko tyoyhteisella yhteiset odotukset digitaalisen viestinnan suhteen?

3. Millaiset digitaaliset taidot tydyhteisélla on?

4. Millaisia haasteita paivakodin sisdisessa ja ulkoisessa digitaalisessa viestin-

nassa on?

5. Millaisia hyvia kaytantdja meilld on olemassa digitaalisessa viestinnassa?

6. Miten sahkoista informaatiota sailytetaan?

7. Miten henkildstd on sitoutunut kdyttdmaan sahkdisia viestintavalineita ja infor-

maatioalustoja?

8. Millaisia toiveita paivakodin johtajalla on digitaalisen viestinnan suunnitelmalle?
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Liite 3: Tiedote tutkimuksellisesta kehittamistyosta

TIEDOTE TUTKIMUKSELLISESTA KEHITTAMISTYOSTA

Tutkimuksen nimi: Digitaalisen viestinnan suunnitelma varhaiskasvatusyksikké6n
Pyynt6 osallistua tutkimukseen

Teita pyydetdadan mukaan tutkimukselliseen kehittamisty6hon, jossa kehitetdan
tyoskentelemaanne varhaiskasvatusyksikkdon digitaalisen viestinnan suunni-
telma. Tutkimuksellisen kehittamistyon tarkoituksena on kehittaa ja luoda toimi-
via viestintdamenetelmia esihenkildn ja tyoyhteison kdyttéon ja luoda yhtenevai-
nen ulkoinen viestinta ryhmien vilille varhaiskasvatusyksikk6on. Yksikon sisalle
luodaan tassa kehittamistydssa yhteistydssa esihenkilon ja kollegoiden kanssa
viestintdasuunnitelma, joka luo yhteisen toimintamallin sisdiselle ja ulkoiselle di-
gitaaliselle viestinnalle.

Olemme arvioineet, etta sovellutte tutkimukseen, koska tyoskentelette varhais-
kasvatusyksikossa ja kehittamistyo koskettaa digitaalista viestintaa, jonka kanssa
tyoskentelette paivittdin. Tama tiedote kuvaa tutkimusta ja teidan osuuttanne
siind. Perehdyttyanne tahan tiedotteeseen teille jarjestetaan mahdollisuus esit-
taa kysymyksia tutkimuksesta, jonka jalkeen teilta pyydetaan suostumus tutki-
mukseen osallistumisesta.

Vapaaehtoisuus

Tutkimukseen osallistuminen on taysin vapaaehtoista. Kieltdytyminen ei vaikuta
kohteluunne tydyhteisdn jasenena. Voitte myos keskeyttda tutkimuksen koska
tahansa syyta ilmoittamatta. Mikéli keskeytatte tutkimuksen tai peruutatte
suostumuksen, teista keskeyttamiseen ja suostumuksen peruuttamiseen men-
nessa kerattyja tietoja ja naytteitd voidaan kayttda osana tutkimusaineistoa.

Tutkimuksen tarkoitus

Taman tutkimuksen tarkoituksena on luoda digitaalisen viestinndn suunnitelma
varhaiskasvatusyksikkdon. Tarkoituksena on yhtendistaa yksikon digitaalinen si-
sdinen ja ulkoinen viestinta luomalla yhteinen toimintamalli yksikkdon.

Tutkimuksen toteuttajat

Kehittamistyon vastuullinen tekija on Annika Nisula. Metropolia antaa ohjausta
tutkimukselliseen kehittamistyohon vastuuopettajan tuella.

Tutkimusmenetelmat ja toimenpiteet

Tutkimukselliseen kehittamistyohon osallistuminen tapahtuu varhaiskasvatuk-
sen palaverien ohella aivoriihityoskentely menetelmalla. Aivoriihia jarjestetaan
1-2 kappaletta ja ne kestavat noin tunnin.
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Paivakodin johtajalle tehdaan haastattelu, joka kestaa noin tunnin. Haastattelu
nauhoitetaan. Nauhoitus tuhotaan asianmukaisesti tyon valmistuttua.

Kustannukset ja niiden korvaaminen

Tutkimukseen osallistuminen ei maksa teille mitdan. Osallistumisesta ei myos-
kaan makseta erillistd korvausta.

Tutkimustuloksista tiedottaminen

Kehittamistyon tuotos on digitaalisen viestinnan suunnitelma, mika tulee yksi-
kon kayttoon. Kehittamistyo tallennetaan avoimeen Theseus tietokantaan,
koska kyseessa on YAMK- opinnaytetyo.

Tutkimuksen paattyminen

Tutkimuksen suorittaja voi keskeyttda tutkimuksen, jos hanen elamantilansa es-
taa tutkimustyon tekemisen esimerkiksi vakavan sairauden vuoksi. Tutkimuksel-
liseen kehittdmistyohon osallistuneet saavat tyon tulokset nahtavaksi.

Lisatiedot
Pyydamme teitd tarvittaessa esittdmaan tutkimukseen liittyvia kysymyksia opin-
naytetyontekijalle/opinndytetyosta vastaavalle henkildlle.

Tutkijoiden yhteystiedot

Opinnaytetyotekija
Nimi:

Puh.

Sahkoposti:

Opinnaytetyon ohjaaja
Titteli:

Nimi:

Puh.

Sahkoposti:
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Liite 4: Tutkimuksen tietosuojaseloste: Henkilotietojen kasittely tutkimuksessa

Tassa tutkimuksessa kasitellaan teitd koskevia henkilotietoja voimassa olevan
tietosuojalainsdadannon (EU:n yleinen tietosuoja-astus, 679/2016, ja voimassa
oleva kansallinen lainsdddanto) mukaisesti. Seuraavassa kuvataan henkilotieto-
jen kasittelyyn liittyvat asiat.

Tutkimuksen rekisterinpitaja

Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maa-
rittelee henkil6tietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Rekisterinpitdja voi olla
Metropolia Ammattikorkeakoulu, toimeksiantaja, muu yhteistydtaho, opinnay-
tetyontekija tai jotkut edelld mainituista yhdessa (esim. Metropolia Ammattikor-
keakoulu ja opinnaytetydntekija yhdessa).

Tassa tutkimuksessa henkildtietojen rekisterinpitdja on

Metropolia ]X]
Ammattikor-

keakoulu

Toimeksian- [] Toimeksiantajan nimi:
taja

Muu yhteis- [] Yhteistydtahon nimi:
tyoétaho

Opinnayte- ]X|
tyontekija

Voitte kysya lisatietoja henkilotietojenne kasittelysta rekisteripitdjan yhteys-
henkil6lta

Rekisterinpitajan yhteyshenkilon nimi:
Organisaatio:

Puh.

Sahkdposti:

Tutkimuksessa teista kerataan seuraavia henkil6tietoja

Henkilotietojen kasittely on oikeutettua ainoastaan silloin, kun se on tutkimuk-
selle valttamatonta. Kerattavat henkilotiedot on minimoitava, niita ei saa keréata
tarpeettomasti tai varmuuden vuoksi.

Tutkimuksellisessa kehittamistydssa kerataan henkilon nimi ja titteli. Nimea ei
julkaista opinnadytetyossa.
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Teilld ei ole sopimukseen tai lakisdadteiseen tehtdavadn perustuvaa velvollisuutta
toimittaa henkilotietoja vaan osallistuminen on tdysin vapaaehtoista.

Tutkimuksessa ei kerata henkildtietojanne muista ldhteista.

Henkil6tietojenne suojausperiaatteet

Tyo6valineina kdytetddan Metropolian sahkodpostijarjestelmaa, sekda Metropolian
verkkolevyasemaa, joka on tutkimuksen tekijan henkilokohtainen Z-asema, seka
Zoomia.

Henkilotiedot on suojattu kdyttdmalla salasanaa ja kdyttajatunnusta Metropo-
lian palvelimelle.

Henkil6tietojenne kasittelyn tarkoitus

Henkilbtietojenne kasittelyn tarkoitus on kertoa, missa tehtavassa henkild
tyoskentelee organisaatiossaan. Tama tulee esiin opinnaytetydn rapor-
tissa, kun tutkimuksellisen kehittamistyé on valmis.

Henkil6tietojenne kasittelyperuste
Tutkimukseen osallistujan suostumus.

Tutkimuksen kestoaika (henkil6tietojenne kasittelyaika)

Tutkimuksellinen kehittamistyd kestdaa tammikuun 2024 ja paattyy lokakuussa
2024.

Mita henkilotiedoillenne tapahtuu tutkimuksen paatyttya?

Henkilotiedot havitetdadn kehittamistyon paatteeksi.

Tietojen luovuttaminen tutkimusrekiserista
Henkilotietoja ei luovuteta ulkopuolisille, ne ovat vain opinndytetyon tekijan
hallussa.

Henkil6tietojenne mahdollinen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle
Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA- alueen ulkopuolelle.

Rekisterdityna teilla on oikeus

Koska henkilotietojanne kasitelldaan tassa tutkimuksessa, niin olette rekisterdity
tutkimuksen aikana muodostuvassa henkilorekisterissa. Rekisterdityna teilld on
oikeus:

e saada informaatiota henkil6tietojen kasittelysta

e tarkastaa itsedanne koskevat tiedot

e oikaista tietojanne

e poistaa tietonne (esim. jos peruutatte antamanne suostumuksen)

e peruuttaa antamanne henkilotietojen kasittelyd koskeva suostumus

e rajoittaa tietojenne kasittelya

e rekisterinpitajan ilmoitusvelvollisuus henkilotietojen oikaisusta, pois-
tosta tai kasittelyn rajoittamisesta

e sjirtaa tietonne jarjestelmasta toiseen
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e sallia automaattinen paatoksenteko nimenomaisella suostumuksellanne
e tehda valitus tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos katsotte, ettd henki-
|6tietojanne on késitelty tietosuojalainsdaadannon vastaisesti

Jos henkil6tietojen kasittely tutkimuksessa ei edellyta rekisterdidyn tunnista-
mista ilman lisatietoja eika rekisterinpitdja pysty tunnistamaan rekisteroitya,
niin oikeutta tietojen tarkastamiseen, oikaisuun, poistoon, kasittelyn rajoittami-
seen, ilmoitusvelvollisuuteen ja siirtdmiseen ei sovelleta.

Voitte kadyttaa oikeuksianne ottamalla yhteytta rekisterinpitdjaan. Tutkimuk-
sessa kerattyja henkilotietoja ei kdyteta profilointiin tai automaattiseen paatok-
sentekoon.

Henkil6tietojen kasittely aineistoa analysoitaessa ja tutkimuksen tuloksia ra-
portoitaessa

Teista kerattya tietoa ja tutkimusaineistoa kasitellaan luottamuksellisesti lain-
sdadannon edellyttamalla tavalla. Yksittaisille tutkittavalle annetaan tunnus-
koodi ja hanta koskevat tiedot sailytetdan koodattuina tutkimusaineistossa. Ai-
neisto analysoidaan koodattuna ja tulokset raportoidaan ryhmatasolla, jolloin
yksittdinen henkil6 ei ole tunnistettavissa ilman koodiavainta. Koodiavainta,
jonka avulla yksittdisen tutkittavan tiedot ja tulokset voidaan tunnistaa, sdilytta-
vat tutkija opinndytetydn teon ajan, eika tietoja anneta tutkimuksen ulkopuoli-
sille henkilGille. Lopulliset tutkimustulokset raportoidaan ryhmatasolla eika yk-
sittdisten tutkittavien tunnistaminen ole mahdollista.

Tutkimusaineistoa ja tutkimuksen yhteydessa kerattyja naytteita sailytetaan tut-
kijan henkilokohtaisella ja salasana ja tunnus suojatulla verkkoasemalla puoli
vuotta, jonka jalkeen ne hadvitetaan verkkoasemalta.

Tutkimuksessa kerattyja tietoja voidaan kdyttdd myoéhemmin opinnaytetdissa.
Tutkittavilla on oikeus halutessaan saada tieto siitd ketkd ovat saaneet aineiston
kdytettavdkseen.
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Liite 5: Suostumus tutkimukseen osallistumiseen

Tutkimuksen nimi: Digitaalisen viestinndn suunnitelma varhaiskasvatusyksikkdén

Tutkimuksen toteuttaja: Metropolia Ammattikorkeakoulu Oy

Vastaava ohjaaja

Minua on pyydetty osallistumaan yllamainittuun tutkimukseen, jonka tarkoituksena on
kehittaa digitaalisen viestinnan suunnitelma varhaiskasvatusyksikk&on.

Olen saanut tutkimustiedotteen ja ymmartanyt sen. Tiedotteesta olen saanut riittdvan selvityksen
tutkimuksesta, sen tarkoituksesta ja toteutuksesta, oikeuksistani seka tutkimuksen mahdollisesti liittyvista
hyodyista ja riskeista. Minulla on ollut mahdollisuus esittdaa kysymyksia ja olen saanut riittavan vastauksen
kaikkiin tutkimusta koskeviin kysymyksiini.

Olen saanut tiedot tutkimukseen mahdollisesti liittyvasta henkildtietojen kerdamisesta, kasittelysta ja
luovuttamisesta ja minun on ollut mahdollista tutustua tutkimukseen liittyvaan tietosuojaselosteeseen.

Minua ei ole painostettu eikd houkuteltu osallistumaan tutkimukseen.

Minulla on ollut riittavasti aikaa harkita osallistumistani tutkimukseen.

Ymmarrdn, ettd osallistumiseni on vapaaehtoista ja ettd voin peruuttaa tdman suostumukseni koska
tahansa syytd ilmoittamatta. Olen tietoinen siitd, ettd mikali keskeytan tutkimuksen tai peruutan
suostumuksen, minusta keskeyttdmiseen ja suostumuksen peruuttamiseen mennessa kerattyja tietoja ja
ndytteitd voidaan kayttaa osana tutkimusaineistoa.

Allekirjoituksellani vahvistan osallistumiseni tdhan tutkimukseen.

Jos tutkimukseen liittyvien henkilotietojen kasittelyperusteena on suostumus, vahvistan

allekirjoituksellani suostumukseni myés henkilotietojeni kasittelyyn. Minulla on oikeus peruuttaa
suostumukseni tietosuojaselosteessa kuvatulla tavalla.

Allekirjoitus:

Nimenselvennys:

Alkuperainen allekirjoitettu tutkittavan suostumus seka kopio tutkimustiedotteesta liitteineen jaavat
opinnaytetyontekijan arkistoon. Tutkimustiedote liitteineen ja kopio allekirjoitetusta suostumuksesta

annetaan tutkittavalle.
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