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JOHDANTO

ASUNTO- OSAKEYHTIOT muodostuvat niiden osakkeenomistajien
hallintaan kuuluvista huoneistoista seka kaikille yhteisista tiloista. Asuin-
huoneistot toimivat ihmisten koteina ja lilkehuoneistot elinkeinonharjoit-
tajien toimitiloina. Kiinteiston kéyttdjille on térkedd, ettd he saavat heitd
koskevan informaation helposti, varmasti ja riittdvan ajoissa. Informaatiota
tarvitaan kaikista kiinteiston kéyttoon liittyvista asioista, kuten esimerkiksi
hoitokuluista, tulevista korjaus- ja kunnossapitotarpeista ja—toimenpiteisté
sekd Kiinteiston kayttoa koskevista katkoksista ja hairidista.

KIINTEISTON kayton sujuvuuden kannalta on hyvin merkityksellista,
miten kiinteiston eri kdyttéjatahoja pystytaén informoimaan edelld mainituis-
ta ja muistakin ajankohtaisista ja tarkeistd asioista. Tdmén viestintatehtavén
suunnitelmalliseksi hoitamiseksi kannattaa taloyhtitssé laatia yksinkertainen
ja selked viestintdsuunnitelma, jossa madritellaan taloyhtion viestinviejat,
viestinnan kohderyhmat, viestinnan maaréllinen ja sisélléllinen taso seka
kaytettavat viestintavélineet.

TALOYHTION viestintasuunnitelman laatii yhtion hallitus yhdessa isan-
naitsijan kanssa. Viestintadsuunnitelma on syyta esitella yhtiokokoukselle,
joka vahvistaa sen péaéperiaatteet. Hallituksen kannattaa dokumentoida
viestintdsuunnitelmaa koskevat tarkennukset ja perustelut myds tulevien
hallitusten kayttoon. Talla tavalla uusillakin hallituksen jasenilld on mah-
dollisuus paremmin ymmértéd, miten taloyhtidviestintdd on tarkoitettu
toteuttaa.

VIESTINTASUUNNITELMAN eitarvitse ollaraskas ja laaja. Paaasiaon,
etté taloyhtion hallinto pohtii viestinnén tarpeita ja mahdollisuuksia ja sopii
sen toteutuksen kdytannodssa valmiiksi. Viestintdsuunnitelman avulla hallinto
voi seurata viestinndn onnistumista ja myds kehittaa sité edelleen.
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TALOYHTION

VIESTINVIEJAKuka?

Hallitus paattédd, kenen vastuulle viestintd tai jokin
viestinndn osa-alue kuuluu. Kaytannossa isanndintiyritys
on luontevin viestinndn hoitaja. Jo isénnditsijin asema
ja tehtdvat edellyttavat, ettd isdnngitsija on tietoinen
kaikesta yhtioon liittyvasté informaatiosta. Kun isdénndit-
sija samalla toimii kaikkien taloyhtion eri sidosryhmien
yhteyshenkilond, on luontevaa, ettd viestinnan paavastuu
on isannoitsijalla.

Taloyhti6 voi jakaaviestintévastuuta myds muualle, muttaisan-
ndinnin on syytd olla tietoinen tdmankin viestinnan sisalldista
ja viestinviejistd. Samalla tavalla hallituksen tulee koko ajan
tietdd, miten viestintavastuu on jaettu. Esimerkkind muusta
viestinviejasta voi olla hallituksen jasen tai asukas, joka hoitaa
taloyhtion kotisivujen pdivitystd. Hallituksen tulee harkita
keskitetyn ja hajautetun viestinndn etuja ja haittoja kiinteiston
kayttajien ndkdkulmasta. Tarkedd on, ettd myds viestin saajat
pystyvét tunnistamaan, mitd kautta yhtiétd koskevat asiat
virallisesti viestitaan.

Hallitus huolehtii
siité, ettd taloyhtion
viestinta toimii.
Hallitus nimeaa
taloyhtidviestinnan
vastuuhenkilot.
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VIESTINNAN
KOHDERYH%’@neI Ie?

Taloyhtid on yhteisd, jolla on monenlaisia kayttajid
ja sidosryhmia. Asunto-osakeyhtididen viestinnalle on
ominaista omistajakeskeisyys. Tyypillista on myos se,
ettéd kiinteistdssa asuvat tai toimivat ovat viestinnéllisesti
paremmassa asemassa kuin esimerkiksi sijoittajaosakkaat.
Viestinndn onnistumisen haasteeksi muodostuukin se,
milla tavalla eri kohderyhmat tavoitetaan. Viestintdsuun-
nitelman kannalta tarkedd on tunnistaa merkittdvimmaét
kohderyhmat.

Taloyhtidisséa tyypillisimpid kayttajia ja sidosryhmié ovat
= osakkeenomistajat
(kiinteistdssé asuvat/toimivat ja muualla asuvat/toimivat)
= asukkaat
= yrittdjat
= asiakkaat ja vieraat
= huoltohenkildkunta
= talosuojelusta vastaavat
= viranomaiset

Kaikkea viestintéé ei ole tarkoituksenmukaista kohdentaa kai-
kille. Aktiivinenkin viestintd huonosti kohdennettuna saattaa
heikentda sen tehokkuutta. Jakelu joudutaan harkitsemaan
tapauskohtaisesti jokaisen viestintatapahtuman yhteydessé.
Kaytannossa tdmé harkinta jaa isdnnditsijalle, joka useimmiten
vastaa viestinnasta.

Erityisen tdrke&d on sopiamyos hallinnon sisdisesté viestinnésta.
Léahes kaikki taloyhtitta koskeva tieto kulkee isanndinnin kaut-
ta. Talloin tulee varmistaa se, ettd isannaoitsijan ja hallituksen
keskindinen tiedonkulku toimii mahdollisimman hyvin, silla
hallituksenkin tulee olla tietoinen oleellisimmista kiinteist6a
koskevistaasioista. Toimivasiséinen tiedottaminen on edellytys
sille, ettd hallitus pystyy hoitamaan tehtévidnsa.
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Viestinnasta
vastaavan tulee
tuntea Kkaikki
viestinnédn kohde-
ryhmét.




VIESTINNAN SISALLOT

JA KATTAVU USI\/I Ita’)

Taloyhtitiden osaltaviestinnan minimitasonavoidaan pita
lakisédteistd, pakollista tiedottamista. Téllaista tiedottamista
ovat kokouskutsut ja kokousten péaatoksisté tiedottaminen
osakkaille. Kéytdnnossd pelkkiin sdadnnoksiin perustuva
tiedottaminen tarkoittaa sité, ettd osakkeenomistajat saavat
yhtiosté tietoa vain kerran tai kahdesti vuodessa. Liiasta
tiedottamisesta taloyhtididen hallintoa syytetaan harvoin —
tiedon puutteesta aiheutuneet hankaluudet sen sijaan ovat
yleisia. Oleellista on keskittya tiedottamaan osakkaita eniten
kiinnostavista k&ytannon asioista.

Yhtion hallituksen on madriteltava, kuinka paljon viestintda
taytyy minimitasosta tehostaa. Onko yhtidn viestinta satun-
naista tapahtumiin, tilanteisiin ja olosuhteisiin reagoivaa vies-
tintd4 vai sédnndllistd viestintad. Kun viestintaa tehostetaan,
se vaatii myds enemman resursseja. Tehokas viestintd on
merkKki aktiivisesta ja toimivasta hallinnosta. Hyvin hoidettu
viestintd vahentad epétietoisuutta, luo lapinékyvyytta asioiden
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hoitoon ja parantaa kiinteiston kayttajien mahdollisuuksia
myos vaikuttaa heité koskeviin asioihin. Viestinndn maara4 ja
laatua voidaan mitata esimerkiksi asukaskyselylla. Palautteen
perusteella hallinto voi reagoida muutostarpeisiin ja kehittaa
viestintéa kiinteistdn kéyttdjien toivomaan suuntaan.

Asunto-osakeyhtididenkin toimintaan liittyy paljon sellaista
tietoa, joka voisi olla kiinteiston k&yttdjien saatavilla jatku-
vasti. Isannditsijan ja hallituksen tehtdvat helpottuvat, jos
esimerkiksi kiinteistdd koskevat tarpeelliset yhteystiedot,
jarjestyssaannot, turvallisuusohjeet ja vuorolistat ovat koko
ajan helposti kéytettavissa. Kun tietoa voidaan saada lapi vuo-
rokauden, vahentyvét tiedustelut ja epatietoisuus. Viestintd
voi perustua myos ns. taloyhtion vuosikelloon, jolloin vies-
tinndn ajankohdat ja aiheet on sidottu taloyhtion vuosittain
toistuvaan toimintarytmiin.

Taloyhtidissé tulee aika ajoin tilanteita, joissa viestinndn
merkitys korostuu. Laajojen korjaushankkeiden onnistumisen
edellytyksen& on hyvin suunniteltu ja toteutettu viestinté. Suu-
riin korjaushankkeisiin valmistauduttaessa projektinaikaisesta
viestinndsté tulisi laatia oma suunnitelmansa.

Taloyhtitiden viestintdsuunnitelmassa kannattaa varautua liséksi
mahdolliseen kriisiajan viestintdan.
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> Kiteytys:

Kiinteiston
kayttajat ovat sité
tyytyvaisempia,
mitd enemman
tietoa jaetaan.
Informaation tulee
olla selkeéé ja
ymmarrettavaa.
Suuria korjaus-
hankkeita varten
laaditaan oma vies-
tintdsuunnitelma.




VIESTINNAN
VALINEET\/jfen?

Yhtion hallitus méaarittelee viestinnan valineet ja kana-
vat. Padasiallisen viestintdkanavan ja —vélineen on oltava
sellainen, joka tehokkaasti tavoittaa kaikki viestinndn
kohteet tai ainakin valtaosan. Hyvin perinteiset rappujen
ilmoitustaulut ovat menettdmassa merkitystdan asunto-
osakeyhtididen viestintvalineend séhkodisen viestinnén
vallatessa nopeasti alaa. Tastd huolimatta useimmiten
mitéan sahkoista tiedotusvélinettd ei edelleenkdin voida
kéyttad ainoana viestintdkanavana.

Hyvissé ajoin toimitettu kirjallinen viesti on usein varmin
tapa saada informaatio perille. Kirjallinen viesti on muihin
vélineisiin verrattuna kuitenkin melko hidas ja kallis. Tallaiseen
viestintdtapaan on syyté turvautua silloin, kun kyseessé on
hyvin tarked informaatio, joka tdytyy saada varmasti kaikille
tiedoksi. Kirjallista viestinta4 voidaan liséksi tukeanopeammilla
viestimilld tai useilla viestinndn muodoilla.

Sahképosti ja internetissa toimivat taloyhtién kotisivut edus-
tavat nopeita ja edullisia viestintdmuotoja. Taloyhti6ll& voi
olla kdytdssadn jopa oma TV-kanava, joka tarjoaa jatkuvasti
kiinteistdd koskevaa tietoa. Sdhkoisten viestintévélineiden
tavoitettavuus paranee koko ajan.

Viestintdkanavan
valintaan vaikuttaa
viestittavan asian
laatu ja kohderyh-
maéan tavoitettavuus.
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TALOYHTION
VIESTINTASUUNNITEL
LAATIMINE

> Taloyhtidn viestintastrategia
= Madritelldan tahtotila, milla tavalla taloyhtién viestintd halutaan hoidettavan.

> Taloyhtion viestinviejat
= Madritellaan, kuka tai ketka vastaavat taloyhtion viestinnasta.
= Jos viestintavastuullisia on useampia, sovitaan vastuunjaosta.
= Sovitaan viestinnan hoitamisesta, vastuista ja palvelun hinnasta kirjallisesti myds
isanndintipalvelusopimuksessa.

> Viestinnan kohderyhmat

= Kartoitetaan taloyhtion viestinnan eri kohderyhmat.

= Madritelldaan, milla viestintavéalineilld eri kohderyhmét tavoitetaan.

= Sovitaan hallituksen ja isannditsijan kanssa siit4, miten isannditsijan ja
hallituksen vélinen ns. sisdinen viestinté tapahtuu.

= Sovitaan, kuka yll&pitaa ja pdivittad jakelulistoja.

> Viestinnan tarpeet, sisallot ja kattavuus

= Madritellddn, misté asioista taloyhtiossé viestitaan.
Priorisoidaan asiat tarkeysjarjestykseen.

= Madritelldan, taytyyko jotain tietoa olla jatkuvasti saatavilla.
Sovitaan pysyvaistiedon viestinnan toteuttamisesta.

= Sovitaan viestinnan saannollisyydesta ja tiheydesta.

> Viestinnan valineet

= Madritelldan taloyhtitn péaasiallinen viestintdkanava sekd
muut kaytettavat viestintavalineet.

= Viestintavalineiden osalta sovitaan my®ds siitd,
kaytetaanko johonkin viestintddn useampia kanavia.

> Poikkeukselliset olosuhteet

= Sovitaan kriisiviestinnén viestintdkanavista ja vastuuhenkildista.
= Suurissa korjaushankkeissa laaditaan aina oma hankekohtainen viestintdsuunnitelma.

> Viestintasuunnitelman kaytto ja paivitys

Viestintdsuunnitelma toimii hallituksen tydkaluna taloyhtiviestinnédn hoitamisessa.
Viestintdsuunnitelmaa kannattaa paivittaa vuosittain uuden hallituskauden alussa,
jotta se toimii todellisena hallituksen tydkaluna taloyhtiviestinnédn hoitamisessa.
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Asunto Oy Esimerkki

Viestintasuunnitelma

Viestintéstrategia

Asunto Oy Esimerkki —yhtion viestintd perustuu yhtiokokouksen vahvistamaan viestinté-
suunnitelmaan. Yhtion hallitus huolehtii viestintdsuunnitelman yllapidosta ja paivittdmisesta.
Hallitus vastaa myas siitd, ettd yhtiolla on riittdvat resurssit hoitaa taloyhtidviestintadd. Asunto
Oy Esimerkin taloyhtidviestintd on vuorovaikutteista, jolloin kiinteiston kayttajilla on mah-
dollisuus osallistua ja vaikuttaa taloyhtion toimintaan. Epéatavallisia ja laajakantoisia hankkeita
varten yhtion osakkeenomistajille ja kiinteiston kéyttéjille jaetaan informaatiota erillisissé info-
tilaisuuksissa. Talla tavoin varmistetaan my0s yhtiokokousten paatoksenteon sujuvuus. Yhtion
hallitus kehitt&a taloyhtidviestintd4 saamansa palautteen ja asukaskyselyiden perusteella.

Viestinviejat

Kaikesta taloyhtidviestinnastd vastaa taloyhtion hallitus. Kaytannén viestintatehtavat hoitaa
isanndinti. Yhtiolla on kaytettévissdan taloyhtion kotisivut, joita yll&pitaa hallituksen jasen X.
Hallitus varmistaa sen, etté viestinnan avainhenkildilla on hyvat henkilokohtaiset viestinté-
valmiudet.

Yhteisty6- ja kohderyhmat

Asunto Oy Esimerkki on asuinkerrostalo, jossa enin osa huoneistoista on asuinkaytossa.
Yhtiossa on myds kolme liikehuoneistoa. Viestinndn tarkeimpid kohderyhmia ovat talon
osakkeenomistajat, asukkaat ja liikkeenharjoittajat. Yhtiossd kdy my0s vieraita ja asiakkaita,
joille voidaan kohdentaa viestintdd. Osakkeenomistajille ja muille kiinteiston omistajille vies-
tintdd kohdennetaan informaation sisallén mukaisesti. Isdénndinti vastaa jakelulistojen (mm.
sahkdposti- ja tekstiviestiosoitteet) ajantasaisuudesta.

Tarpeet, sisallot, kattavuus

Yhtion isanndinnin, hallituksen ja kiinteistonhoitohenkiloston yhteystiedot ovat nékyvil-
1& yhtion ilmoitustaululla sekd internetin kotisivuilla. Taloyhtion hallinnon ja kiinteistén
kéyttdjien vélisen vuorovaikutuksen parantamiseksi taloyhtion kotisivuilla julkaistaan myds
hallintohenkildiden valokuvat.

Taloyhtidsivuilla julkaistaan ajankohtaistiedotteet sek& seuraava pysyvampi informaatio:

> -yhtigjarjestys, jarjestyssddnnot, pelastussuunnitelma, kunnossapitotarveselvitys,
palvelusopimusten pédasiallinen sisaltd, Kierratysohjeet, autopaikoituksen pysékoinnin-
valvontaa koskevat kdytannot

> Osakkeenomistajille toimitetaan kirjeitse kutsut yhtiokokouksiin seka tiedote kokousten
paatoksistd kuukauden sisélld kokouksen pitdmisesté.

> Isannointi huolehtii siité, ettd taloyhtion tiedossa olevista vioista, kiyttohairidistd ja
keskeytyksistd tiedotetaan aina niité kiinteiston kayttdjia, joita asia koskee.
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> Isannointi raportoi muutoksista yhtion energiankulutuksissa seka yhtion palvelu-
sopimusten siséltod koskevista muutoksista.

> Isannointi toimittaa taloyhtioon muuttaville asukkaille tai liilkkeenharjoittajille
“Tervetuloa taloyhtiodn” —materiaalin, joka siséltda tietoa mm. yhtidn sdannoista,
yhteisten tilojen kdytostd, jatehuollosta, turvallisuudesta ja muista kdytannoista.

Talkootiedotteissa huomioidaan se, ettd talkoisiin osallistuminen on vapaaehtoista.
Talkootiedotteet jaetaan kaikille Kiinteiston kayttajille.

> Isanndinti yllapitaa paperista ja sahkoista lomaketta, jolla osakkeenomistajat voivat
ilmoittaa huoneistojaan koskevat muutostyot. Lomakkeen tayttdmisté varten
ylldpidetddn myds tayttbohjetta.

> Yhtio tiedottaa muutoinkin osakkeenomistajille ja kiinteiston kayttajille niita koskevat
merkittdvat asiat.

Vilineet

Yhtion pédasialliset tiedotuskanavat ovat kirjeposti, ilmoitustaulu sek& internet —kotisivut.
Yhtidjérjestyksen mukaiset kokouskutsut sekd kaikki muut térkedt tiedotteet informoidaan
osakkeenomistajille postitse ja kirjallisesti. Yhtion ilmoitustaulua ja kotisivuja kéytetaan tu-
kemaan tét4 tiedottamista.

Suurista korjaushankkeista ja —toimenpiteista sek& muista Kiinteistdd koskevista merkittavista
asioista asukkaille ja kiinteiston kayttdjille jarjestetédn erillisi& infotilaisuuksia.

Poikkeusolosuhteet
Suuriakorjaushankkeita varten hallitus valmistelee aina hankekohtaisen viestintdsuunnitelman.
Kriisiviestintaa varten isannointi paivittaa ja yllapitaa suojelusuunnitelmaa.

Viestinnan kehittdminen ja kyselyt

Asunto Oy Esimerkki luotaa viestintatyytyvaisyyttd vuosittaisella palautekyselylla. Kysely toi-
mitetaan osakkeenomistajille varsinaisen yhtiokokouskutsun yhteydessa. Kysely toimitetaan
samaan aikaan my0s kiinteistén muille kdyttajille. Viestintatyytyvaisyyden tulokset julkaistaan,
jotta viestintd on avointa. Kyselyn avulla yhtion johto arvioi viestinnédn onnistumista ja ryhtyy
tarvittaviin kehittdmistoimenpiteisiin.
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