Seur atoiminnan viestintaopas

Viestinta on mahdollisuus

Viestintad on oleellinen osa jokaisen yrityksen, yhdistyksen tai yhtei son toimintaa.
Viestintd on huomattavasti mainontaa edullisempi tapa yhteison viestin
eteenpainviemiseksi, joten se kannattaa ottaa huomioon toiminnan

suunnittel ussa.

Taman oppaan tarkoituk sena on antaa pahkinankuoressa tietoa seuratoiminnan
viestinnan suunnittel usta, toteutuksesta ja ongelmakohdista. Hyvin suunniteltu
viestint& on usein keskei sta seuratoi minnan onnistumisen kannalta. Jo se, etta

yhteisd oivaltaa viestinnan merkityksen on pitka askel eteenpain!

MIHIN VIESTINTAA TARVITAAN ?
Viestinnan lahtokohdat

Viestinnadlla pyritéan vaikuttamaan vastaanottaj an tietoi hin, hanen asenteisiinsa
jatata kautta myos hanen toi mintaansa. Viestinnan avulla voidaan myos
aktivoida uusia tahoja mukaan toimintaan. Viestinnan vaikutukset voivat olla
hyvinkin nopeitatai ne saattavat nakya vasta pidemman gan kuluessa.

Yhteison viestinnan lahtékohtana on yhteison identiteetti €li

e mitd olemme ja mita teemme
e mihin tavoitteisiin viestinnalla pyritaan
e miltd haluamme nayttaa viestin vastaanottajan silmissa

Sisdinen ja ulkoinen viestinta tukevat toisiaan

Viestinnan keinoin voimme kertoa ulkopuolisille, mihin pyrimme
toiminnallamme, miten toimimme ja mita olemme saaneet aikaan. On myos
tarkedd, etta jasenet saavat riittavasti tietoa siita, mita heilta odotetaan ja mita
heille tarjotaan. Tarvitaan siis sek& ulkoista etta siséista viestintaa

Sisaisessa viestinnassa viestin vastaanottgjia ovat jasenet, mutta
vastaanottajien joukko voi olla my0ds jasenistoa rajatumpi, esim. toimihenkil 6t.
Sisai sen viestinnan onnistumiseen vai kuttaa pitk&lti se, miten nopeasti,
kattavasti ja ymmarrettavasti informaatio kulkee yhtei son jasenten valilla
Sisdisen viestinnan valineita ovat esimerkiksi

e tiedotteet e J|ehti

o Kkiertokirjeet o sdhkoposti
e ilmoitustaulu e verkkosivut
e soittorengas e tapaamiset
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Ulkoinen viestinta suuntautuu yhtei son ulkopuolelle, ja sen tulee olla

SOpuUSoI NNussa j aseni stoll e osoitettujen viestien kanssa. Ulkoi sessa viestinnassa
on kyse yhteison profiloinnista ulkopuolisten silmissa. Ulkoisen viestinnan
valineita ovat:-

| ehdi stéti edotteet ja -tilai suudet

itse tehdyt lehtijutut

Iehti-ilmoitukset

verkkosivut

logot, esitteet, kayntikortit, lomakkeet, kyltit ym.

Viestinnalla luodaan yhteisbkuvaa
Seka sisdista etta ulkoista viestintaa tarvitaan yhtei sbkuvan luomiseen.

Viestinnan avulla

tehd&an yhteison tavoitteita ja toimintaa tunnetuiksi
parannetaan yhteistyota jarjeston sisalla

luodaan suhteita ulospain

estetaan vaarinkasityksia

MITEN VIESTITAAN ?

Nyky-yhtei skunnassa on tarjolla lukemattomia viestintéakanavia. Valintavoi
tuntua vai kealta ja saattaa jopa tulla tunne, etta viesti hukkuu valtavaan
tietotulvaan. Kun aletaan suunnitella, miten tiedotetaan, |ahdetéan ensin
liikkeelle tiedotettavasta asiasta, mietitéan sitten kohderyhma ja vasta sen
jalkeen kanavat, joita kaytetdan samoin kuin g ankohta, jolloin tietoa | ahetetaan
eteenpain.

Se, joka tiedottaa enemman, saa enemman julkisuutta.
Kohderyhmana suuri yleisd

Seuratoiminnalla on tavallisimmin kéaytettavissdan ainakin seuraavat
tiedotuskanavat:

paikallislehti
ilmai g akelulehdet
paikallisradio
ilmoitustaul ut
verkkosivut

Lisaks voivat tulla kyseeseen:

e maakuntalehti tai sen paikallistoimitus
paikallisradio, Yle:n paikallistoimitus tai STT:n aluetoimitus
Helsingin Sanomien tai jonkin muun valtakunnallisen lehden
pai kallistoimitus/toimittaja

o television eri kanavat
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e aikakaus tai erikoisehdet
MITEN UUTISKYNNYSYLITTYY ?
Mika on uutinen?

Uutinen vastaa kysymyksiin

e Kukata mikateki e Milloin tapahtui
o Mita tapahtui e Miten tapahtui
e Missa tapahtui e Miks tapahtui

Lisaksi: Millaisia seurauksia tapahtumalla oli?
Uutiskynnyksen korkeus vaihtelee
Uutiskynnykseen vaikuttavat mm.

1) Viestin
I) viestimen luonne ja toiminta-ajatus
ii) yleison (kohderyhmén) odotukset ja arvostukset
2) Toimittaga
i) toimittajan oma arvomaailma
i) toimittajan tietamys aiheesta, kokemus ja koulutus
3) Uutisaihe
1) hetkellisesti tai pitkalla aikavalilla hallitsevat teemat kiinnostavat
4) Tarjonta
1) mitd enemman tarjontaa, sitéa korkeampi uutiskynnys

Uutiskynnyksen ylittyminen on joskus kiinni sattumasta ja onnestakin.
Varsinkin valtakunnallisissa | ehdi ss& asiaan saattaa vai kuttaa kulloinenkin
uutistarjonta. Esimerkiksi kohu-uutiset ovat aiheita, joiden vuoksi mediassa
joudutaan tyontamaan syrjaan varteenotettaviakin muita uutisai heita.
Paikallislehdilla on sen sijaan usein uutispula, ja juttuvinkit otetaan tervetulleina
vastaan. Varmavinkki on, etta kesdkuukaudet ovat joka lehdessa hiljaisempia, ja
tall6in uutiskynnyksen ylittaminen on hel pointa.

Uutisen mielenkiinto riippuu

e« asian tuoreudesta

o koskettavuudesta

e jatkuvuudesta

« harvinaisuudesta

e julkisten henkil6iden lasnaolosta (esim. tapahtumissa)

Muista, ettd yhteisd haluaa julkisuutta ja media uutisia. Yhteiso ja
joukkoviestimet tarvitsevat toisiaan.
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Jos juttu el paase julkisuuteen, ei kannata masentua. Aihe voi paasta lapi joskus
myohemmin, javoit aina yrittda uudelleen jonkin g an kuluttua. Asialle voi |oytya
uudenlainen nakokulmatai se tulee esiin jonkin toisen uutisen yhteydessa
kytkettyna isompaan kokonai suuteen.

LEHDISTOTIEDOTE

Lehdistoa ja muita viestimia lahestytaan tavallisimmin |dhettamal | & toi mitukseen
| ehdistotiedote. Usel mmiten kaytetaan faksia, mutta jos tiedotteeseen liitetéan
oheismateriaalia, valokuvia, esitteita tms., sen voi postittaakin. Uutisaiheet pitéa
ainafaksata, postitse ne menettavéat tuoreusarvonsal

L ehdi stéti edotteen laatimisen perusohjeet

Kéayta helppoa kielta kirjoitalyhyitalauseitaja selvita erikoissanat yleiskielella
Laadi tekstisi ns. tavalliselle keskivertolukijalle

Kirjoitalyhyesti. Y hden sivun tiedote riittéa.

Jatatilaa paperin sivuille jayl& ja aareunaan toimittajan omia merkintoja
varten.

Tee hyvajamyyva otsikko.

Kerro tarkein asia ensimmai sessa kappal eessa. Sita sanotaan ingressiksi.
Kayta valiotsikoita ja jaa muutenkin teksti kappaleisiin. Selkeys helpottaa
toimituksen tyGta

Kirjoita tiedotteen alareunaan yhteyshenkiln nimi ja puhelinnumero, jolta saa
lisétietojata selvennyksia

9. Mieti, voisiko paikallinen asia olla valtakunnallisestikin kiinnostava.
Kannattaisiko tiedote |ahettda myds ammatti- tai aikakauslehtiin?

10. Tiedotusvastaavan tyota hel pottaa lista tiedotusvalineista jalehtien
ilmestymispaivista. Nain voit etukdteen suunnitella tiedotteen jakelun.

® NoOo rwdhpE

Mita pienempi uutinen, sitd huolellisemmin ja taitavammin on
tiedote tehtava!

SUUNNITTELU KANNATTAA VIESTINNASSAKIN

Viestintasuunnitelma on osa toiminnan kokonai ssuunnittelua. Viestinnan
suunnittelun pohjana on aina yhtei son toimintasuunnitel ma, josta valitaan ne
asiat ja tapahtumat, joista esimerkiksi vuoden tai hankkeen keston aikana

hal utaan tiedottaa. Suunnitelmaan sisallytetdan myds siséisen viestinnan
toimenpiteet.

Viestintdsuunnitel massa tasmennetéaan kohderyhma, jolle viestinta suunnataan,
sekavalitaan ainakin alustavasti ne kanavat tai valineet, joita kaytetaan.
Vaineinavoivat tulla kyseeseen esimerkiksi jasenkirje, jasenlehti, lehdistotiedote,
ilmoitustaul ut tai tiedotustilai suus.

Viestintaaikataulu laaditaan niin, ettatieto tavoittaa kohderyhman riittavan

gjoissa. Jos tiedotetaan vaikkapa jarjestettavasta tapahtumasta, kannattaa pitaa
mielessa, etta asiasta pitéa tiedottaa etukateen, tapahtuman yhteydessa ja
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mahdollisesti my06s jalkikateen. Viestinnélle maaritetdan vastuuhenkil 6(t),
muuten asiat jaavat hel posti tekemaétta

Suunnitelmaan liittyy olennai sena osana my0os budjetti, joka méaarittéa raamit
mahdollisille viestintétoimenpiteille. Viestinta sindll&an el ole kovin kallista.
Yleensa selvitéan faksi-, tarvike- ja monistuskuluilla. Jos asia on niin merkittava,
etta j arjestetaan vai kkapa tiedotustilai suus, nousevat kustannukset mahdollisen
tarjoilun jatilavuokran osalta

Tiedotustilaisuus on paikallaan, kun on jotain naytettavaa lehdistolle tai yhtei sba
on kohdannut kielteinen tapahtuma. On kuitenkin mietittavd, onko uutisarvo
riittava tiedotustilai suuden jarjestamiseen, ja onko uutiskysynta niin suuri, etta
toimittgjia e pystyta pavelemaan henkil 6kohtai sesti.

Jokai sesta vi esti ntatoi menpiteesta kannattaa tehda myos jal kiseurantaa. Milta
osin viestinta onnistui ja mika meni pieleen? Kokemukset kannattaa kirjata yl6s
opiks tulevaa varten. Seuranta auttaa arvioimaan eri uutisten uutisarvoa ja eri
tiedotusvalineiden uutiskynnyksia. Sen avulla voidaan myos péaétella jotakin
yhtei son kuvasta tiedotusvalineiden keskuudessa. Lisaks seurannalla kerataan
talteen yhteison tai hankkeen historiaa.

Viestinnan suunnittelun muistilista:

1) Mitahaluamme sanoa ? SANOMA

2) Kenelle? KOHDERYHMA

3) Miten ? KEINOT /VALINEET

4) Mitavaikutuksia saamme aikaan ? TULOS
5) Mitad maksaa ? BUDJETTI

6) Kuka/ ketkatekevat ? TEKIJAT

7) Milloin on H-hetki ? AIKATAULU

8) Mitatiedottamisen jalkeen ? SEURANTA

MIKA ON MAINONNAN JA VIESTINNAN ERO ?

Viestintaa pidetéaan usein vain eréana mainonnan keinona. Viestinnalla pyritaan
kylla samaan tavoitteeseen kuin mainonnalla: oman idean, tuotteen tai
toiminnan tunnetuksi tekemiseen ja sita kautta myynnin lisédamiseen tai

yhtei sojen kohdalla oman yhtel sokuvan parantamiseen.

Lyhyesti kiteytettyna mainonnan ja viestinnadn ero on siing, ettd mainonta on
maksettua tiedotustoimintaa. M ainonta tulee usein suhteettoman kalliiksi ja
tulee kyseeseen |ahinna kaupallisissa yhteyksissa. Hyvin hoidetulla viestinnalla
voidaan paasta samaan | opputul okseen, mutta huomattavasti halvemmalla.
Palstamillimetrit saavutetaan ilman suurta mainosbudijettia.

Seuratoi mintaan saattaa liittya toimenpiteitd, jotka vaativat maksettua

mainontaa. Talloin kannattaa kytkea viestinnan toimenpiteet
mai nontasuunnitel maa tukemaan.
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Lisaa viestinnasta:

Ik&valko Eliisa: Kaytannon tiedottaminen. Tietopaketti Oy 1994.

Kortetjarvi-Nurmi Sirkka, Kuronen Marja-Liisa, Ollikainen Marja: Yrityksen viestinta. Business Edita 1997.
Kotilainen Lauri: Yrityksen lehdistdopas. Minnapress 1990.

Kotilainen Lauri: Hyva lehtijuttu — kirjoittajan opas. Minnapress 1989.

Lihavainen Lea (toim.): Yhdistys toimii — jarjestétoiminnan opas. Opintotoiminnan keskusliitto 1996.
Karhu Matti: Viesti vakuuttavasti. Esiintymisen ja henkilokohtaisen vaikuttamisen kasikirja. Inforviestinta
1997.

Paikallislendet verkossa: www .paikallismediat.fi/lehdet.php

_________________ 2

Paikallisradiot verkossa'www.rabfinland.fi

Kuka- mediahakemistot:
Kukalehdist6 jaKukaRadio & TV.

Vuosittain ilmestyvat hakemistot seka verkkopalvelu, jotka sisaltavat yli 3000
yhteystietoa suomalaisiin medioihin (75 eur).

e Tilausosoite: Taloudellinen tiedotustoimisto, Inforviestinta Oy, Pohjoisesplanadi 35,

Kukamedia verkossa www.kukamedia.com

KAYTANNON OPPAITA VERKOSSA
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http://www.sanomalehdet.fi
http://www.paikallismediat.fi/lehdet.php
http://www.rabfinland.fi
http:www.tat.fi
http://www.tiedottaja.fi/pdf/Tiedottajanabc.pdf
http://www.tiedottaja.fi/pdf/Mediat.pdf
http://www.tiedottaja.fi/pdf/Kuvaopas.pdf
http://www.tiedottaja.fi/pdf/Tiedotustilaisuus.pdf

