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Ai niin, tastahan pitaa tiedottaa!
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Ai niin, tastiahin pitaa tiedottaa!

Viestintd on monille yhdistyksille vieldkin se pakollinen paha, joka saa-
tetaan muistaa usein viime hetkelld: ”Ai niin, tdstdhdn pitdd tiedottaa,

plaagh?”

Viestintdd pelatddan turhaan, silla monilla pienilld askeleilla voidaan huo-
mattavasti vaikuttaa asioiden sujumiseen yhdistyksessd ja samalla ylei-
seen tietoisuuteenkin. Samalla viestintd ndhddan turhaan erillisend asia-
na, silld viestintd on toimintaa ja toiminta on viestintda!

Viestinnédn avulla tiedotetaan jdsenid yhteisistd asioista, tehostetaan yh-
dessd tekemistd ja mikd tarkeintd: tehdddn yhdistyksen toiminta niky-
vaksi.

Paikallisyhdistysten kannattaa ldhted liikkeelle pienin askelin ja mitoittaa
tehtdvit ja tavoitteet yhdistyksen tilanteen mukaan. Vinkkejd suunnitel-
malliseen ja nykyaikaiseen yhdistysviestintadn 16ydat tastd oppaasta.

Vetovoimaisessa yhdistyksessd on hyva ilmapiiri ja laadukasta toimintaa,
johon on helppo tulla mukaan. Nédiden varmistamiseen tarvitaan aktiivis-

ta ja innokasta viestintda!

Riemukkaita viestinnan hetkia!

Jonna Ekroos, Marleena Laakso,
viestintasuunnittelija viestintakoordinaattori
JAKE-hanke Kathy-toiminta
Pohjois-Karjalan Pohjois-Karjalan
kansanterveyden keskus Sosiaaliturvayhdistys




2. Termit tutuksi

Sisdiselld viestinnalld tarkoitetaan monisuuntaista tiedonkulkua ja
vuorovaikutusta yhdistyksen eri henkil6iden, henkil6ryhmien ja yksikoi-
den vililld. Joko teiddn yhdistyksessd kaikilla on omat sdhképostiosoit-
teensa? Jos ei, olisiko aika jérjestda pienimuotoinen koulutus?

Ulkoisella viestinnalld yhdistys voi kertoa, mihin pyrkii toiminnal-
laan, miten toimii ja mitd on saanut aikaan. Yhdistys voi niin vaikut-
taa ihmisten asenteisiin, lisdtd tunnettavuuttaan sekd saada yhdistyksen
toimintaan mukaan lisdd jdsenid. Onhan verkkosivuillanne esimerkiksi
ajankohtaiset yhteystiedot - niiden tarkistamisesta on paras aloittaa.

Kohderyhmiajattelussa kiinnitetian huomiota siihen, kenelle vies-
ti on suunnattu. Onko viesti tarkoitettu sisdiseen viestintddn vai suurelle
medialle? Samasta asiasta voi tarjota erilaista versiota esimerkiksi nuorel-
le ja toisaalta varttuneemmalle vastaanottajalle, mutta paras lahtokohta
kuitenkin on selked ja ytimekas viesti!

Verkkoviestintd tarjoaa kanavan yhdistyksen sisdiselle ja ulkoiselle
viestinndlle. Esimerkiksi yhdistyksen verkkosivut tai yhden tai useam-
man yhdistysaktiivin kirjoittama blogi (joka on yksinkertainen tapa aloit-
taa verkkoviestinta) soveltuu molempiin tarkoituksiin.




Printtimedialla tarkoitetaan yleisesti kaikkia paperille painettavia
tiedotusvilineitd. Printtimediaa voi hyodyntdd my6s muuten kuin vain
tiedotteiden ldhettamisen kautta: olisiko aika kirjoittaa mielipidekirjoitus
paikalliseen lehteen tai laittaa sivun kulmaan pieni mainos yhdistyksenne
toiminnasta?

Sosiaalinen media tarkoittaa verkkoviestintiympiristojd, joissa jo-
kaisella kayttdjalla tai kayttdjaryhmélld on mahdollisuus olla aktiivinen
viestijd ja sisdllontuottaja. Monissa yhdistyksissa esimerkiksi Facebookin
suljettu ryhma on koettu hyviksi keinoksi hoitaa sisdistda viestinta.

Viestintasuunnitelma maérittelee yhdistyksessd viestinnintekijit,
vastuut, toimenpiteet sekd seurannan. Namad asiat on hyva kirjata ylos
vaikkapa ranskalaisilla viivoilla ja tdydentda tarpeen tullen. Viestinnis-
sakin pdtee sama sadnto kuin muuallakin: hyvin suunniteltu on puoliksi
tehty!




3 Yhdistyksen viestinti -
Miti ja miksi viestimme?

Usein viestintd jaetaan turhan mustavalkoisesti sisdiseen ja ulkoiseen
viestintddn, kun kaikki mitd teemme on viestintdd! Esimerkiksi miten
yhdistyksen jdsen esittelee itsensd ja yhteisonsd, miten yhteistyokumppa-
nuutta pidetddn ylld, millaisia tapahtumia jarjestetddan, miten aktiivisesti
ldhetetddn jasenkirjeitd ja millaisia kuvia yhdistyksestd julkaistaan.

Aika ajoin on hyvi pohdiskella yhdessé ainakin seuraavia kulmakivia:

ydinviestit

toiminta

e Mikd ja millainen yhdistyksemme on?

o Miksi olemme olemassa ja mika meitd yhdistaa?

e Mitka ovat tavoitteemme? Mitd haluamme kertoa
yhdistyksestimme jésenillemme ja muille?

o Mitd olemme, mitd teemme ja millaisena haluamme
yhdistyksemme ndhtévan?

o Millaista toimintaa haluamme yhdistyksessimme
olevan?

o Kenelle haluamme kertoa toiminnastamme ja miksi?

e Miten ja mihin haluamme toiminnallamme vaikuttaa?

e Miten kerromme toiminnasta?




Viestinnidn suunnittelu pahkinankuoressa:

kanava |===p-| sisdllot
mef) | kohderyhma :: :
tavoite kanava |ss=-| sisallot
==l | kohderyhmi
kanava |===d» sisdllot

Keskeiset kysymykset niin yhdistyksen sisdisessd kuin ulkoisessa vies-
tinnéssi ovat: Mitd? Miksi? Kenelle? Milloin? Kuka? Miten?

1. Miké on viestinnén tavoite?
2. Mika on kohderyhmd tai onko niitd useampia?
(jasenet, potentiaaliset jasenet, yhteistyotahot, suuri yleiso)

(tiedon/ yhdistyksen tunnettuuden lisédminen, toimijoiden osallisuus)
3. Miten haluttu kohderyhma tavoitetaan - keinot ja vilineet?

Seuraavilla asioilla Juot jo paljon mieliku-
via ja viestit itsestasi: =

_ Visuaalinen tyyli - esimerkiksi p‘eln'm:;
nen, moderni, ravakka, luotettava, 1 oinen,

nuorekas

: . . . = Si =
| _ Sanavalinnat ja kielenkayton tavat ttzva
merkiksi asiantunteva, rento, luote :

nykyaikainen, ihmisldheinen




4 Viesti meille - sisainen viestinta

Yhdistyksen sisdiselld viestinnalld ja tiedotuksella huolehditaan tiedon-
kulusta yhdistyksen toimijoiden vililld. Se mahdollistaa ajantasaisen tie-
donkulun, innostaa mukaan sekd antaa mahdollisuuden osallistua ja
vaikuttaa yhdistyksen toimintaan.

Vinkkeja yhdistyksen sisdiseen tiedottamiseen:

Suunnitelmallisuus:

o laaditaan sisdisen tiedotuksen periaatteet: kenelle, miten, miksi

o mietitddn huolella, mista kaikesta yhdistyksen sisdlld pitdd tiedottaa

e vastuualueet: kuka ilmoittaa mistdkin ja kuka laittaa eteenpdin mitékin
e luodaan tiedotusrutiineja

Toteutus:

e esitetddn asiat yksinkertaisesti ja lyhyesti

o taismatiedotus, henkilokohtaistaminen ja viestin kohdennus

e tiedotetaan hyvissd ajoin, muistutetaan ldhempéna

e kdytetddn samanaikaisesti useita tiedotuskanavia — my6s yhdistyksen
jdsenet seuraavat eri tavoin eri viestintavélineita

Vuorovaikutuksellisuus:

o kerdtddn palautetta tiedotuksen onnistumisesta

o kysytadn jdsenistoltd mika tiedotuksessa toimii ja mika ei

o kysykaad yhdistystoimijoilta itseltddn, miten he haluavat saada tiedon yh-
distyksen toiminnasta

e otetaan oppia ja ideoita muilta yhdistyksiltd ja toimijoilta




Kanavia ja vilineita:

o keskustelut, tapaamiset

o erilaiset kokoukset, kokoontumiset, tilaisuudet
o jasenkirjeet/tiedotteet

o tavallinen posti

e puhelin, tekstiviestit

o toimintakertomukset, raportit

Verkkoviestinnén vilineita:
e siahkoposti (sahkopostilistat)
¢ yhdistyksen kotisivut

e sosiaalinen media: twitter, facebook (ryhmad,sivu, tapahtumatiedotus),
blogit

Saavatko yhdistyksenne toiminnassa

mukana olevat riittavasti tietoa siit"a':
mitd yhdistyksess'é tapahtu.u, rmt'a
yhdistys tarjoaa , miten yhd1st}is to}i-
mi ja mitd heilta yhdistyksessa yh-

‘ ?
distyksen toimijoina odotetaan




5 Viesti muille - ulkoinen viestinta

Ulkoisella viestinnalld pyritddn tekemddn yhdistystd, sen toimintoja, si-
sdltoja ja tuloksia tunnetuksi yhteistyotahoille ja laajemmalle yleisolle.

Tiedotuskanava ja tyyli valitaan sen mukaan, mistd kerrotaan ja kenelle.

Ulkoista viestintaa:

@ henkilokohtainen yhteydenpito/ tapaamiset

@ tiedotteet

@ csitteet

@ lehti-ilmoitukset

@ internet

® lehdet, radio, televisio,

@ tiedotustilaisuudet, avoimet ovet

@ seminaarit, alustukset, esitelmat, artikkelit, raportit ja
® toimintakertomukset

_Thyva tiedote
- gvvz mielipidekirjoitus
: hyv;ci pa'motuote

~ _ mainostila

 _ kotisivut




Kotisivut

Paivita sivua saannollisesti! Jos sivulla on vanhentunutta materiaalia, vai-
kuttaa se sivun uskottavuuteen ja nykyaikaisuuteen. Uudet jutut ja kuvat
ja hyvé syy lukijoille vierailla uudelleen sivuilla. Kotisivujen kéyttoa voi
tehostaa muistuttamalla uusista paivityksistd esimerkiksi séhkopostilla
tai sahkoiselld uutiskirjeelld

Jos sivuja ei ole vield olemassa, mutta sellaisille on havaittu tarvetta: voi
omat kotisivut perustaa osoitteessa www.blogger.com, jonne 16ytda hel-
posti my0s internetista kayttoohjeita.

Kerro ainakin kotisivuilla:

® Missd ja miten yhdistys toimii
® mité se tarjoaa jasenilleen

o kuka toiminnasta vastaa

® miten voi tulla mukaan

e tapahtumatiedot

e yhteystiedot



Mediaviestinta

Paikallismediat ovat hyvé yhteistydkumppani, silld nékyvyys vaikuttaa
yhdistyksen uskottavuuteen, kiinnostavuuteen, uusien jasenten ja yhteis-
tyokumppaneiden saantiin.

Lihtokohtia mediaviestintain:

A Madrittele tairkeimmat kohderyhmat
(kuntalaiset, virkamiehet, jasenet...)

B Mieti milld vilineilld ja keinoilla tavoitat heidat parhaiten
(seminaarit, suorat kontaktit..)

C Tee vuosittainen viestintasuunnitelma toimintasuunnitelman rinnalle

Yhteys:

e Lehdistotiedote

o Tiedotustilaisuus

e Vierailukutsu

e Sahkoposti

* Soitto

e Kdynti toimituksessa

» Mielipidekirjoitus/ kirjoitukseen vastaus
o Keskustelupalstoille kirjoittaminen




Hyvi tiedote:
e Tee aiheesta uutinen

e Tee aiheesta paikallinen

e Lihesty aihetta ihmisen kautta
e Tee lyhyt ja ytimekis otsikko

e Kirjoita selkedsti ja lyhyesti

e Pituus puolikas A4-liuska

Hyva mielipidekirjoitus:

e Perustuu faktoihin, mutta myds omiin mielipiteisiin
e Selked rakenne: alku, keski, loppu

» Oikeakielisyys, tyylitelty

Kirjoita itsesi nakyviksi
Esimerkki hyvistd tiedotteesta




Bl
Mainokset ja painotuotteet

Mainosten ja painotuotteiden tulisi jatkaa yhtendistd valittua tyylilinjaa.

Hyva painotuote:

e Visuaalisuus

e Erottuvuus

o Selked viesti

e Kustannustehokas

Milloin kannattaa ostaa mainostilaa?

* Kun kyseessd on vuoden kohokohta

® Kun tarjolla on tietoa ja toimintaa

* Kun tarkoituksena on saavuttaa ennen kaikkea yhdistyksen
ulkopuolisia jasenid ja uusia aktiiveja yhdistykseen

* Kun haluatte kiittdd kuntalaisia tai yhteistyokumppaneita




Harkittu visuaalinen ilme vahvistaa viestid, lisdd viestin mielenkiintoa ja
asiallisuutta seka entéa viestille muodon ja jarjestyksen.

Varmista, ettd ohjeistukset ovat kaikkien viestintdd hoitavien henkiléiden
tiedossa (ainakin tuorein logo, fontti sekéd viarimaailma).

Useilla yhdistyksilla on kdytossdadn emojarjestonsd ohjeet visuaalisuudes-
ta, jos sellaisia ei pienemmissd yhdistyksissd ole, kannattaa ne lyhyesti
maadritelld.

Kuvapankki:

Ota rohkeasti kuvia tapahtumista, tilaisuuksista, jne.

Muista aina kysyé kuvauslupa! Jos kéytit intetnetin kuvapankkeja, muista
tarkistaa kuvan kayttooikeudet.

tassa muutama
kuvapankki:
www.freeimages.com
www.pixmac.fi
www.istockphoto.com
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7 Sosiaalinen media yhdistysten arjessa

Sosiaalisella medialla ja sen tyokaluilla tarkoitetaan internetista loytyvia
erilaisia verkkopalveluja, -alustoja ja - sovelluksia.

Tyypillistd sosiaalisen median palveluille on, ettd osallistujat voivat:
e tuottaa sisdltdjd ja muokata niitd
» kommentoida, keskustella
o jakaa aineistoja ja verkottua keskenddn

Monet sosiaalisen median palvelut ovat maksuttomia ja varsin yksinker-
taisia ja helppoja kayttaa.

Sosiaalinen media tarjoaa vilineita:
e pitdd yhteyttd jdseniin

e jarjestad kokouksija verkossa sosiaalisesta mediasta
e jakaa tietoa entistd monipuolisemmin ja tarpeen tullen ehka
e sopia aikatauluja eri toimijoiden kesken Kkouluttaakin yhdistys-

Kuka voisi vastata
yhdistyksess%inne

% toimijoita?
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MIHIN SOSIAALISTA MEDIAA VOI YHDISTYKSEN TARKEINTA SOSIAALISEN MEDIA KAYTOSSA

TOIMINNASSA HYODYNTAA? ON...
. 4 N 4
/mm. \ 60 tarve - Sosiaalisen median \
= reaaliaikainen tiedottaminen kaytto ei ole itsetarkoitus

= yhdistyksen, hankkeiden sisdisen
ja/tai ulkoisen viestinnén
monipuolistaminen ja tehostaminen

Miettikda, mihin tarkoitukseen
sosiaalisen median tyovilineita
tarvittaisiin:

= sisaltéjen monipuolisempi ja
monimuotoisempi (teksti, kuvat,
videot) jakaminen ja levittdminen

o Yhdistyksenne viestinnan
tiedottamisen tueksi ja valineiksi?
(sisdginen/ulkoinen)

o Yhdistyksen toiminnan tueksi ja

® kokemusten ja aineiston tvévalineiksi?
yovalineiksi?

monimuotoisempi kerdaminen ja

dokumentointi . )
Erilaiset tarpeet, eri sovellukset

= yhdistyksen toiminnan tukena ja
tyovalineena Oleellista on valita tarpeisiin sopivat
ympadristot ja paattad miten niissa

= osallistaminen, L
toimitaan

vuorovaikutuksellisuuden lisadaminen ja

palautteen keruu Kaikkea ei tiydy ottaa kiytt6én ja kaikkea
ei tdydy kayttdd koko ajan

Facebook on internetin suosituin yhteisdalusta, johon yksityi-
set henkilot, yhteisot tai ryhmét voivat luoda oman sivunsa.

47 Dropbox DropBox on tiedostonjakopalvelu, jonka avulla voit sailyttaa
verkossa erilaisia tiedostoja omaan ja muiden kayttoon.

L]
Doodle’ poodic on helppokayttdinen maksuton palvelu, joka on
tarkoitettu yksinkertaistamaan tapaamisaikojen 16ytimistd useamman
henkil6n kesken.

[ stogger Blogi on verkkosivu tai -sivusto, johon yksi tai useampi
kirjoittaja voi kirjoittaa. Blogissa voidaan tekstin lisdksi julkaista myds
kuvia, videokuvaa tai danta.




9 Viestinta suunnitelmalliseksi!

Viestintdd kannattaa suunnitella samaan aikaan toiminnan suunnittelun
kanssa. Asiat voi lyhyestikin kirjata ylos esimerkiksi seuraavia kysymyk-
sid hyodyntden:

Tavoitteet - miki on toiminnan, enté viestinnin tavoitteet?

Sanoma - linjatkaa ydinviestinne 1-3 lauseeseen?

Aikataulut - milloin ja milld toimenpiteilld viestitdin?
Kohderyhmai - kenet halutaan tavoittaa/ kenet tavoitetaan jo hyvin?
Ohjeistukset - millaista visuaalista linjaa noudatetaan esimerkiksi
logojen ja virimaailman suhteen

Vastuut - kuka vastaa sisdisestd, kuka ulkoisesta viestinnastd?

Keinot ja kanavat - missi kaikkialla viestitddn, pitédisiko miettid uusia
kanavia?

Arviointi - miten arvioidaan onnistumista? miten viestintia seurataan?




Seuraavalle kaudelle on joskus hyvi linjata yhteinen painopistealue, johon
erityisesti halutaan kiinnittdd huomiota. Téllaisia voivat olla esimerkiksi:

e panostaminen verkkosivuille

o tunnettavuuuden lisdédminen

e yhtendisen graafisen ohjeistuksen laatiminen/péivittdminen
e sahkopostin ja sosiaalisen median koulutus

e uusien jasenien hankkiminen

Vuosikello

Joulutapahtuma suunnittelukokous
10.12. Tammikuu 5.2. klo 18
Joulukuu Helmikuu
Koulutus xx 15.2.

Marraskuu Maaliskuu suunnittelukokous
8.3. klo 18

YHDISTYKSEN Tilaisuus xx 22.3.
TAPAHTUMIEN

Lokakuu VUOSIKELLO

suunnittelukokous
5.11. klo 18

Koulutus xx 14.10.

suunnittelukokous
13.4.

suunnittelukokous

Tilaisuus xx 7.5.

Tapahtuma xx 12.8.
Elokuu Kesakuu
suunnittelukokous Heindkuu Tapahtuma xx 29.5.

22.7.klo 18
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Lahteet:

Evaita Jarjeston viestintdadn
http://www.slideshare.net/guest28678a/evit-ulkoiseen-ja-sisiseen-viestin-
tn-moniheli-2332010

JHL: Viestinndssa on voimaa
http://0s240-jhlyhdistys-fi-bin.directo.fi/@Bin/86298e7a353b2b-
1388170b01ad790629/1395406948/application/pdf/128469/viestint%C3%A-
40pas2010.pdf

Urheiluseuran viestintdopas, Suomen Liikunta ja Urheilu SLU ry.
http://www.olLfi/wp-content/uploads/2012/12/SLU_UrhSeuran_Vies-
tintaopas2011_net_aukeamat.pdf

Viestintdopas seuratoimijoille, SUSEL ry http://www.susel.fi/pdf/viestin-
taopas_seuratoimijoille.pdf

Kaytinnon vinkkeja tiedottamiseen, Himeenlinnan Setlementti ry http://
files.kotisivukone.com/yhdistykset.tiedottaa.net/yhdistysten_tiedottami-
sen_tueksi.pdf

Vilineitd jarjestoviestintdan
www.jelli.fi/jarjestotoiminta

valokuvat:
Freeimages, www.freeimages.com
Pohjois-Karjalan kansanterveyden keskus, arkistot



Muistiinpanot
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