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ESIPUHE

Hyvdssd ja vetovoimaisessa seurassa on hyvda ilmapiiri ja laadukasta toimintaa, johon on
helppo tulla mukaan. Innostava viestintd liséd yhteisollisyyden tunnetta seuravdéen sisdlla ja
kRiinnostavuutta seuraa kRohtaa toiminnan ulkopuolella oleville.

Valon viestintdoppaaseen on koottu konkreettisia, seuran arkea helpottavia vinkkeja.

Jo SLU aikanaan tuotti viestintéoppaita seurojen avuksi ja néistd suosituista oppaista on
koottu parhaat palat mukaan myés téhdan vuonna 2014 pdaivitettyyn oppaaseen. Alunperin
useamman oppaan sarjana ilmestyneet viestintéoppaat on tehty laajojen asiantuntijaryhmien
tyonad ja heille Riitokset edelleen panoksesta suomalaisen seuraviestinndn kehittdmiseksi.

Opas on Rirjoitettu urheiluseurojen ndkékulmasta, mutta monet vinkit ja neuvot soveltuvat
hyvin myés hyvin esimerkiksi lajiliitoille ja muille urheilujérjestoille.

Oppaan ensimmadisessd osassa Reskitytddn laajasti seuraviestintédn, etenkin sisdisen
viestinndn ndkékulmasta. Hyvdéssé seurassa on mukava olla, kun tieto kulkee ja tavoittaa
ihmiset juuri niitd kanavia myéden, mité kukakin nykypdivén tietotulvassa on tottunut
kRéyttédmaan.

Seuraviestintéddn kRuuluvia, mutta omia lagjoja kokonaisuuksia on oppaassa jésennetty
omiksi osasikseen kaksi. Oppaan toinen osa kReskittyy mediaviestintédn, jonka kuumin vihje
on ja pysyy: tiedota aktiivisemmin. Oppaasta 16ydét myods ohjeita muun muassa tiedotteiden
tekoon, tulostiedotukseen ja vinkkejd mediaesiintymisiin.

Oppaan kolmannessa osassa tutustutaan puolestaan kriisiviestinndn lainalaisuuksiin. Kun
viestintd seurassa on hyvdassdé hoidossa, myés Rriisien ennakointi ja tarvittaessa Rriisiviestintd
ovat helpompia toteuttaa.

Jokaisessa oppaan osassa on lopuksi pohdintatehtévid viestinnén suunnittelun tueksi.
Réaymalla lapi kunkin osan tehtévdt ovat seuran viestinnén vastuuhenkilét rakentaneet jo
varsin hyvan pohjan seuran viestintésuunnitelmalle. Kirjaamalla pohdintojen tuotokset
vield viestintésuunnitelmaksi on koossa hyvé perusta seuran viestinndn kehittdmiselle ja
jatkuvuuden varmistamiselle.

Intoa seuran viestinnédn kehittémiseen!

Terveisin, Valon viestintd



OSA 1.
SEURAVIESTINTA



1. Sisdisella viestinndlld vireytta

Seuran sisdinen viestintd Rertoo
liikunta- ja urheiluseuran koko toi-
minnan vireestd ja elinvoimaisuu-
desta. Moni seura toimii paremmin
ja monipuolisemmin kuin se tulee
jasenilleen kertoneeksi. Hyval-

lé sisdisella viestinnélla voidaan
vahvistaa ylpeytté tasokkaasta
toiminnasta, jota on yhdessd saatu
aikaan.

Sisdinen viestintd on enemmadan kuin
tiedottamista, jolla asiat saadaan
sujumaan. Se myoés vahvistaa
vapaaehtoisten ihmisten joukkoon
kuulumista, yhteiséllisyyttd seka
mahdollisuutta vaikuttaa.

Hyvin toteutettu viestintd lisad
jésenten tyytyvdisyyttd. Se ruokkii
mielenkiintoa ja aktiivisuutta seké
auttaa saavuttamaan tavoitteita.
Rokemukset yhdessd aikaan saa-
duista tapahtumista palkitsevat ja
antavat hyvén syyn tulla mukaan
uudestaan.

Ajattelemattomasti hoidettu tai
hoitamatta jétetty viestintd aiheut-
taa pahaa mieltd, véhentdd halua

osallistua ja hajottaa seuran ryh-
mdhenked. Heikosti viestivd urhei-
luseura ei saa aikaan sitd, mika sille
olisi mahdollista.

Seuraviestintd on osa seuran toi-
mintaa ja sen johtamista. Se on jat-
kuvaa vuorovaikutusta sekd seuran
toimintaan vaikuttavien asioiden
seuraamista ja arviointia. Tiedon
jakaminen niille, joille sillé on mer-
kitysté, on viestinnén ldhtékohta.

Seuran siséinen viestinté on par-
haimmillaan jésenten aktiivista
kuuntelemista seké uuden oppimis-
ta. Ruunteleminen on viestinndssé
ja johtamisessa téarked taito, jota
kannattaa kehittéd. On viisasta tun-
nustella uusien ajatusten ja esitys-
ten vastaanottoa etukdteen joa myods
ottaa palaute huomioon.

Uudet ideat syntyvéit erilaisten
ihmisten vuorovaikutuksessa. Ke-
nelladkadn ei yksinddn ole sellaista
tietomadrad, kokemusta tai ndke-
mystd, ettd se pelkastadn riittéisi
saamaan aikaan hyvaé toimintaa
seurassa.

Hyvén seuraviestijén ei tarvitse olla
viestinndn ammattilainen. Viestinté
pitdd mitoittaa seuran tilanteeseen,
mutta vain toimintansa lopettanut
seura voi jattdé sen huomiotta

Hyva seuraviestintda

innostaa mukaan

jakaa kayttokelpoista tietoa
tehostaa toimintaa

luo ryhmdéhenked ja hyvada
mieltd

nostaa esiin ideoita

o tekee tilaa keskustelulle

O
O
O
O

o

Oletko hyvd viestija?

o osaat kuunnella

osaat miettid vastaanottajien
tiedon tarpeita

vastaat mielelldsi kysymyksiin
ndet jéisenet voimavarana
haet uutta tietoa

haluat jakaa loytamasi

kehitat kertojan taitojasi
kokeilet uusia tapoja viestid

o

O O O O O O
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2. Seuran oman viestin jdljilla

Seuran on tarkedd 16ytad oma,
muista erottava ydinviesti, joka
kertoo niin jésenille kuin ulkopuo-
lisillekin, millé asialla seura ennen
muuta on. Paras ydinviesti on lyhyt
ja puhutteleva, ja tehokas viestintd
toistaa sitéd johdonmukaisesti mo-
nissa eri yhteyksissa.

Ydinviesti ei ole nokkela iskulause
tai mainos vaan tinkimdtén kitey-
tys juuri tietyn seuran toiminnan
ominaislaadusta. Keskustelu seuran

omasta viestistd on samalla kes-
kustelua seuran perustehtdavdsta
ja olemassaolon oikeutuksesta.
Rysymuys ei ole sen vihemmdistd
kuin urheiluseuran valitsemasta
suunnasta ja painotuksista, jolla
se haluaa varmistaa toimintansa
elinvoimaisen tulevaisuuden.

Rannattaa pohtia, miké seurassa
yhdistdd. Ruuluminen urheiluseu-
raan on tdrked osa ihmisten eld-
mad. Siind ollaan tekemisissa

ainakin lgjirakkauden, perinteiden
ja yhteisten arvostusten, jopa ela-
mantavan kanssa: mitd me yksiléi-
nd tai yhdessd seurana haluamme
olla, mitd aiomme saada aikaan,
miten ja kenen kanssa sen teemme.

Seuran sisdinen ja ulkoinen vies-
tintd ovat saman asian kaksi eri
ulottuvuutta, joita ei voi erottaa
toisistaan. Ulkoinen kuva kaatuu
nopeasti, ellei se vastaa todellisia
kokemuksia julkisivun takana.

Esimerkkeja onnistuneista Riteytyksistd:

Aavasaksan urheilijat: Aavasaksan Urhei-

lijat on ylitorniolainen vuonna 1937 pe-

rustettu yleisseura. Seuran tarkoituksena
on luoda olosuhteet, joissa jokainen seuran jédsen
voi harrastaa kunto-, Rilpa- tai huippu-urheilua
edellytystensd ja halujensa mukaan. Térkeimpd-

nd tehtédvdnd on lasten ja nuorten Rasvatus siten,

ettd terveelliset eldmdntavat ja monipuolinen
litkunta jdisivdt pysyvdsti heiddn eldmddnsd.

FC Reipas on lahtelainen juniorijalkapalloseura,
jolla on toimintaa kaikissa ikdluoRissa. FC Reipas
jdrjestdd kaikille halukkaille laadukasta harras-
tus- ja Rilpailutoimintaa eri tasoilla sekd luo edel-
lytykset lahjakkaille pelagjille menestymiseen.
Seura kRannustaa sidosryhmiensd Ranssa lapsia ja
nuoria liikunnalliseen ja vastuuntuntoiseen eld-
mdntapaan hauskan harrastuksen parissa.

O 6 Urheiluseuran viestintdopas



3. Sisdinen viestintd kokoaa joukon

Hyva sisdinen viestintd varmistaa,
etté Raikki seuraan kuuluvat voi-
vat osallistua toimintaan seuran
téysipainoisina ja tasaveroisina
jasenind. Selkedlld ja yleistajuisella
kielenkaytolld ja tarvittaessa Raén-
tamalla sisallot eri Rielille taataan
asioiden perillemeno erilaisille vas-
taanottajille. Kaikki myés saavat
hyvissé gjoin tarvitsemansa tiedot
ja voivat esittéé omia nékemyksi-
ddn jo asioiden valmisteluvaihees-
sa.

Osallistuminen seuran johtoon ja
muihin vastuullisiin tehtdviin on
palvelutehtava. Niin suurta seuraa
ei olekaan, ettd valimatka johtokun-
taan kRuuluvien ja muiden jésen-
maksunsa maksavien vdlilla voisi
olla suuri. Ruuntelemisen haaste on
sitd suurempi, mité vastuullisem-

massa tehtévéssa seurassa toimii.
Hyva viestijé on valmis ottamaan

vastaan uusia gjatuksia ja rohkai-
see niiden esittdjid ideoimaan.

Thmiset eivat endd ilmaannu tal-
koisiin sankoin joukoin. Jos onnis-
tutaan kertomaan, miten hauskaa
yhdessd tekeminen voi olla ja miten
erilaiset vahvuudet voivat tuottaa
ilahduttavia tuloksia, osallistumi-
nen alkaa houkutella. Moni kaipaa
elamdadnsd juuri mielekkyyttd ja
mutkatonta yhteenkuuluvuuden
tunnetta, yhteiséllisyyttd, jota seu-
ratoiminta parhaimmillaan tarjoaa.

Viisaasti viestivé seura ymmdéir-
tad ihmisten erilaisia elaménti-
lanteita ja myés perheen tai tyén
vaatimuksia. Vaikka vuorokausi
tai viikko on jokaiselle yhtd pitkd,

kéytannossd mahdollisuudet pééit-
téé omasta ajankdaytostd — ainakin
lyhyellé aikavdlilla - vaihtelevat
melkoisesti. Jos vdlilla vetdytyy hoi-
tamaan pientd lasta tai ikééntyvid
vanhempia, paluuta seuratoimin-
taan voi helpottaa viestinndlld eli
pitédmalla tauolla olevatkin ajanta-
salla tapahtumista.

Seuratoiminta luo myés turvaverk-
koja. Harrastus yhdistéd perheitd ja
lapsia toisiinsa. Lasten vanhemmat
tutustuvat toisiinsa ja saattavat
kéytannollisten Ruljetusratkaisujen
ja Rierratettdvien varusteiden lisak-
si léytad samanhenkisia ystavid.
Tuttujen kesken on helpompi sopia
pelisédnnoéista vaikka lasten kotiin-
tulogjoille tai kisareissujen evdille.

Urheiluseuran viestintdopas O?



4. Johtaminen on viestintad

Vapaaehtoisten johtamisessa
viestinndlld on ratkaiseva rooli. Se
ratkaisee onnistumisen sen jélkeen,
kun itse jarjestelyt muuten hallitaan.
Hyva viestinté innostaa ja sitouttaa
tehtaviin pystyvid toimijoita, jakaa
vastuuta kRaytdnnossd ja ehkdisee
tehtévien kasaantumista. Se tekee
kaikille selvéaksi, Ruka, missd ja
millé tavalla urheiluseuran asioita
valmistellaan ja ratkaistaan.

Jokaisen jésenen tulee tietdd, mil-
loin ja millé perusteilla luottamus-
tehtéviin valitaan ja miten térkei-
siin valintoihin voi vaikuttaa. Mitd
useampi osallistuu keskusteluun,
sitd todenndkoéisemmin 16ytyy myos
sitoutuneita vapaaehtoisia, kun
tarve on suurin.

Seuratoiminnan avoimuus tukee
jasenhankintaa ja uusien aktiivien
mukaantuloa. On tdrkedd ottaa
toimintaan osallistuvien yksilélliset
vahvuudet huomioon. Jokainen ilah-
tuu, kun omat taidot huomataan ja
henkilékohtaista tyépanosta aidosti
tarvitaan sekd arvostetaan.

Seuran johtamisessa onkin piirtei-
td tydelamdén esimiesviestinndsté.
Tasapuoliseksi tarkoitettu saman-
lainen ldhestymistapa ei sovi
kaikille, koska ihmiset ovat erilaisia.
Siitd voi kuitenkin pitad Riinni, etta
kiitosta annetaan julkisesti, todista-
jien lasna ollessa, kun taas korjaava
palaute tuottaa parhaan tuloksen
kahden kesken.

IIman suunnitelmaa ja tavoitteita

ei ole johtamista. Run jarjestelyis-
td kerrotaan, tiedon pitéa olla niin
aktiivisen hakijan helposti l16ydetta-
vissé kuin myés tarjoiltuna valmiik-
si suoraan asiaan kuuluville. Ideat
on markkinoitava ja niin vanhoja
kuin uusiakin tekij6ité innostettava
mukaan.

Run johtajana haluaa saada tiettyja
asioita tapahtumaan, on kyettava
valittdmadn jasenille seké tavoite
ettd keinot niiden saavuttami-
seksi. Run mukana oleva joukko

on ensin kasvotusten sitoutunut
tehtéviinsd, tarvitaan vield yhteinen
sopimus viestinndn pelisédnnoéis-

Esimerkki: "Joo, joo”

td, tyénjaosta ja siitd, miten kaikki
saavat varmuudella kaikRi tarvitta-
vat ohjeet. Hyvid tapoja ei saa Rii-
reessdkdadn unohtaa, mutta talkoo-
porukan kesken asioita pitéd voida
sanoa suoraan ja yksiselitteisesti.

Tyonjako selvdksi:

kerro, mitd ja miksi tehdéén
kuvaa palkitseva tavoite
kerro, miten se saavutetaan
jaa tehtavat selkeisiin osiin
sovi, kuka vastaa mistdkin
sovi myos aikataulusta
sovi, mité pulmatilanteissa
tehdéadn

kirjaa sovitut asiat
varmista, etté asiat on
ymmadrretty

o kerro, misté asiat voi tarkistaa
o kiité ja innosta

O O O O O O O

O O

Tyttéjen jalkapalloturnauksen jérjestdmistd

varten kutsuttiin koolle joukkueen vanhem-

mat. Heitd tuli paikalle ilahduttavan paljon
ja tunnelma oli innokas. Jaettiin tehtdvdt ja sovit-
tiin aikataulut. Kuultiin monta “joo, joota’ Kaikki
suostuivat olemaan turnauksessa paikalla ja
monissa tehtdvissd.

Kun tdrked turnausaamu Roitti, ’joo, joo” -jengid
ei ndkynyt missddn. He tulivat paikalle vasta, kun
joukkueen omat pelit alkoivat, Ratsoivat jokaisen,
ostivat makkaraa, pullaa ja Rahvia tyytyvdisend,
kehuivat hyvdd sddtd ja kaiken niin jouhevaa su-
jumista. Pdivdn pddtteeksi he vilkuttivat iloisesti
hypdtessddn autoon ja kaartaessaan pois. Sama
toistui seuraavana pdivdnd.

Ndin turnauksen onnistuminen kaatui tdndRkin
vuonna niiden harvojen harteille, jotka olivat
kdytdnnoéssd hoitaneet kaikRi jérjestelyt. Jouk-
kueenjohtaja mietti pitkédn, mitd tehdd aikuisten
kanssa, jotka eivdt pidd lupaustaan. Vapaaeh-
toistoimintaan ei voi velvoittaa, mutta selkedlld
viestinndlld voidaan yhdessd sopia periaatteet ja
kdytdnnoén toimintatavat.

Seuraavana vuonna palaveriin Rutsutaan vain
ne, jotka sitoutuvat sovittuun tyénjakoon turna-
uksessa. Pois jadvid ei leimata, mutta lupausten
pettdmistd halutaan vélttéd. Aikuisten on tdrkedd
huolehtia joukkueen hyvdstd ilmapiiristd, koska
ne pienet tytot sielld kentdlld ja heiddn turnaus-
ilonsa ovat pddasia.
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5. Hyvd seuratiedote tavoittaa

Seuratiedote on usein keskeisin ur-
heiluseuran tiedottamisen vdline. Se
valittad tiedon, uutisen, toimintake-
hotuksen, kutsun tai nama kaikki.

Seuratiedotteen vastaanottajia
ovat ainakin seuran omat jdsenet.
Joissakin tapauksissa kohderyh-
madn kuuluvat myoés muut seurat,
viranomaiset tai tiedotusvdlineet.
Kirjallisessa tiedotteessa sanoma
on mahdollista muotoilla etukéteen
haluttuun asuun tarkaksi ja tésmal-
liseksi. Tiedotteella tavoitetaan no-
peasti suurikin joukko, esimerkiksi
seuran jéisenet.

Tiedotetta suunniteltaessa kannat-
taa ottaa huomioon, mitd vastaan-
ottajat tietdvat asiasta ennestadn.
Jos asia on aivan uusi, on paikal-
laan kertoa sen taustaa. Usein asi-
oista on hyva selvittdd myos syitd
ja seurauksia, jolloin niiden merki-
tys ymmadrretddn paremmin.

Rynnys aloittaa seuran tiedot-
taminen on usein turhan korkea.
Tiedotteen laatiminen ei ole kiinni
siitd, kRenelle tai keille se on tarkoi-
tettu. Samat perussddnnot patevat
tiedotteen tekemiseen riippumatta
siitd, kenelle se ldhetetddn. Peli-
s@énnot ovat varsin yksinkertai-
set. Tiedotteen laatimiseen pétee
yhtals:

5xM+2xK-=tiedote

Se vastaa kysymyksiin:

o mitd tapahtuu? o missa?
o milloin? o miten? o miksi?
o kuka jarjestaa?

o keneltd saa lisatietoja?

Run teksti vastaa ndihin kysymyk-
siin, tiedote on valmis ldhetettd-
véksi. Vastaanottaja osaa ndiden
tietojen perusteella pddtelld, miten
toimia.

Tekstin oikeakielisyyteen ei kanna-
ta Riinnittad lilkaa huomiota. Jos jad
pohtimaan, kirjoitetaanko joku sana
yhteen vai erikseen, saattaa tiedo-
te jacda tekemattd. Etenkin, kun
kyseessé on vain seuran sisdinen
tiedote, niin sisd@lto on térkedmpi
kuin tiedotteen kieli- tai ulkoasu.

Mediatiedotteessa ja muissa seuran
ulkopuolelle ldhetetyissé tiedotteis-
sa mielenkiintoisen sisdllon liséksi
viimeistelty tekstiasu peilaa kuvaa
seurasta ulospdin. Tietysti huoliteltu
ja hyvin viimeistelty tiedote on vas-
taanottajan kivempi lukea kaikissa
tapauksissa.

Aidinkielen kaytéssa kehittyy tark-
kailemalla ja arvostelemalla omaa
tyotadn niin kuin se olisi vieraan
kyndn jalked. Myos lukemalla oppii
kirjoittamaan oikein. Hyvid esi-
merkkejd tiedotteista kannattaa
poimia talteen esimerkiksi tyépai-
kalta, Rirjastojen ilmoitustauluilta ja
lehdista.

Aina on syytd pohtia, voiko lukija
tulkita tekstin eri tavalla kuin Rir-
joittaja on mielessadn ajatellut. Jos
tdllainen mahdollisuus on olemassa,
vika on kirjoittajan. Omalle tekstille
tulee helposti "sokeaksi” eli virheitd
ei née, kun tietéd, mitd tekstissd
pitdisi lukea. Jos mahdollista, oma
teksti kannattaakin luetuttaa jollain
toisella ennen lahettédmisté.

Seuratiedotteessa, kuten tiedottees-
sa yleensdkin térkein asia on oltava
heti alussa. Lukijan tulisi tietad

jo paapiirteissédn, mistd on kyse
luettuaan otsikon ja ensimmdisen
lauseen. Tiedotteen loput tekstit
tdydentévat padasiaa ja kertovat
yksityiskohdat.

Huom! Tiedotteen rakenta-
miseen 16ytyy lisdd ohjeita
| oppaan toisessa osassa, jossa
LJ opastetaan mediaviestintddn.
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6. Tapahtumat, kohtaamiset ja kokoukset
ovat tdrkeitd viestinnén paikkoja

Seuran tapahtumat, kuten esimer-
kiksi vuosittaiset palkitsemistilai-
suudet ovat seuratoiminnassa kul-
taakin kalliimpia ja tdrked paikka
myos viestid seuran jésenille seuran
toiminnasta kasvotusten. Viestin-
td Rannattaakin pitéd mukana ja
suunnitella seuran tapahtumien
valmistelussa alusta léhtien.
Sadannollisesti toistuvat tapahtu-
matkin ovat uusille jasenille outoja,
joten pelkka tilaisuuden nimi, ajan-
kohta ja tapahtumapaikka eivét
riitd Rertomaan, mistd on kRysymys.

Relpo kutsu lahetetédn hyvissa
gjoin ja harkitulla jakelulla. Ennen
mahdollista vastauspyynnén méd-
réaikaa on hyva lahettéd kohtelias
muistutus, jotta mahdollisimman
moni saapuisi paikalle.

Tapahtumissa on hyvé varata aikaa
keskusteluun ja yhdesséoloon, jotka
ovat seuratoiminnan ydintd. Tapah-
tumia tarvitaan myés vaativien asi-
oiden kasittelyyn ja yhdessé oppimi-
seen.

Onnistunut kutsu tapahtumaan

o kertoo selkedsti, mité, missé
ja milloin tapahtuu

o antaa kRuvan siité, kenelle
tapahtuma on tarkoitettu

o kertoo, miksi kannattaa tulla
paikalle

o saa kutsun vastaanottajon
tuntemaan itsensd tervetulleeksi
mukaan

o kertoo, taytyyko tapahtumaan
ilmoittautua erikseen ja mihin
mennessd

o keneltd saa lisatietoja

Vastaanottaja haluaa

esimerkiksi tietdd

o kuka tilaisuutta isdnnoi tai
emdanndi

o keitd muita siellé kohtaa

o pukeutuako juhlaan vai talkoisiin

o ottaako mukaan omia evditda
tai muita varusteita

o onko yhteiskuljetuksia tarjolla
o paljonko tilaisuuteen on syytd
varata aikaa

E j EsimerRki:

Olarin Voimistelijat juhlii
tdnd vuonna 25-vuotista
taivaltaan. Suuri Juhla-
ndytds LansiAuto Areenalla
torstaina 7.12. Rlo 19 alkaen.
Liput nyt myynnissd!
www.olarinvoimistelijat.fi

Ndaytbéksessd esiintyvedt
kaikki OVOn harraste- ja
Rilparyhmat.

Lisdtietoja: séhképosti
ja puhelinnumero

TERVETULOA!
Virpi

Viihtyvyyden ja tiedonkulun kan-
nalta térkeité kohtaamisia ovat
myos arkiset tilanteet pukuhuo-
neissa, saleissa ja kRentén laidalla.
Harjoitusten ja Rilpailutilanteiden
yhteydessd niissé vaihtuu paljon
tietoa ja ndkemyksid. Ratsomot,
kahviot ja kéytavat ovat otollisia
paikkoja kuulostella, mitd ideoita
tai kysymyksid ihmisten mielissé
lilkkuu.

Rohtaamiset ovat usein hyvin
mieliin painuvaa viestintéé. Niistd
riippuu, miten eri ihmiset kokevat
tulleensa néhdyksi ja kuulluksi tai
ylipadtadn tervetulleiksi mukaan.
Hyvat tavat ja reilu peli ldhtevat
ystavdallisestd tervehtimisestd ja
tilaisuuden tullen osoitetusta kiin-

nostuksesta muiden kokemuksiin ja
nékemuyksiin. Erityisté herkkyytta
tarvitaan huomaamaan ja kor-
jaamaan omia ennakkoluuloja tai
asenteita toisin gjattelevia ja erilai-
sia ihmisié kohtaan.

On tarke&d nahdd vapaamuotoisten
kohtaamisten merkitys ja tunnis-
taa niiden mahdollisuudet seuran
toiminnassa. Kannattaa miettié
esimerkiksi, miten uudet aktiivit
kohdataan harjoituksissa, kokoon-
tumisissa, talkoissa, Rilpailuissa

ja muissa tilanteissa. Arvostettu
konkari tekee hyvén tyon esittay-
tyessddan oudommalle osanottajalle
ja osoittamalla Riinnostusta tdmdan
odotuksiin. Raikki voittavat, Run
seura saa kRayttéonsé uusien aktii-
vien ideoita ja osaamista.

Erityisryhmien kanssa pitéé poh-
tia muitakin keinoja varmistaa,
etté kynnys toimintaan on kaikille
kiinnostuneille mahdollisimman
matala.

Rokoukset kRuuluvat jarjestéytynee-
seen seuratoimintaan ja turvaavat
jésenten sddntomadréisia oikeuk-
sia. Parhaimmillaan ne ovat teho-
kas tapa ratkaista asioita ja tiedot-
taa niisté suurellekin jdsenkunnalle.
Ne ovat toiminnan valttdmaton
minimi. Kokouksen toimihenkil6i-
den ja etenkin puheenjohtajan pitéda
varmistaa, etté kokouksen tahto
toteutuu ja poikkeavillekin mielipi-
teille annetaan tilaisuus. Rokoukset
eivét kuitenkaan ole otollisimpia
tilaisuuksia esimerkiksi vapaa-
muotoiselle keskustelulle ja uusille
oivalluksille.

Seuran hallituksen kokousten
poytdakirjat eivat ole automaattises-
ti julkisia, silla niissé saattaa olla
keskenerdisid tai luottamuksellisia
asioita. Hallitus pédttéad niiden jul-
kRisuudesta erikseen. Vaikka péyta-
Rirjat olisivatkin avoimia, niin niitd
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ei kannata léhettéd seuran jasenille
sellaisenaan, eikd niitd tarvitse lait-
taa myoskadn seuran nettisivuille.

Hallituksen kokouksista, niiden
tarkeimmistd asioista, kannattaa
ennemmin tehdd tiedote ja lahettéaa
se mahdollisimman pian kokouksen
jalkeen sdhkopostilla jésenille ja
mahdolliselle henkilostolle. Sama
ytimekas tiedote laitetaan myos

seuran nettisivujen uutispalstalle.
Se voidaan toimittaa myo6s yhteis-
tyotahoille tai paikalliselle medialle,
mikadli tiedotteen sisaltd on heille
relevanttia.

Yhdistysten vuosikokousten poy-
takirjat ovat puolestaan jésenille
avoimia. Jo vuosikRokousmateriaalit
liitteineen voidaan julkaista ennen
kokousta seuran verkkosivuil-

la. Néin seura toimii avoimesti ja

helpottaa asiakirjojen saatavuutta.
Rutsu kokoukseen lahetetddn jése-
nille sééntdjen mukaisessa aikatau-
lussa.

Myos vuosikokouksista tehdéadn
kokouspoytdRirjojen liséksi tiedote
mahdollisimman pian kokouksen
jalkeen ja toimitetaan hallitustie-
dotteiden tapaan lagjasti eteenpdin.
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7. Monta Ranavaa seuraviestinndssd

Viestin perillemenoa voi edistéd
monella eri tavalla. Eri kanavia
kannattaa hyédyntéd viestinnéssé
aktiivisesti, silld kaikki jésenet tai
seuran toiminnasta kiinnostuneet
eivat kaytda jatkuvasti séthkopostia
tai seuraa vaikkapa seuran verkko-
sivuja.

Jos ihmisten halutaan olevan
erityisen aktiivisia, tarjolla olevat
mahdollisuudet on tehtdvda heille
houkutteleviksi riippumatta heidén
tottumuksistaan kéyttéad séhkoépos-
tia, nettid, sosiaalista mediaa tai
puhelinta.

Seuran sisdinen viestinté perustu-
vat viestintékanavien harkittuun
kaytté6n. Usean kanavan yhteis-
vaikutusta tehostaa, jos hyodyn-
netddn kunkin valineen parhaita
ominaisuuksia. Jos tapahtumatieto
on esimerkiksi totuttu hakemaan
esimerkiksi kentdn tai lahikaupan
ilmoitustaululta, se kannattaa jat-
kossakin toimittaa sinne.

Viestinnén vélineet muuttuvat kai-
ken aikaa. Uusia ratkaisuja kannat-
taa ottaa Rayttdéon seuran tarpeen
mukaan. Ne helpottavat viestien
kohdentamista juuri halutuille
vastaanottajille, mutta on muistet-
tava, ettd ne voivat auheuttaa myoés
lisétkuormitusta viestijoille. Uusien
viestintdvdélineiden ja -kRanavien
kéyttd seurojen toiminnassa kRai-
paakin pelisédntdja ja kReskindisia
sopimuksia.

Puhelinsoitolla ja tekstiviestilld
tavoittaa nopeasti

Tekstiviesti on Ratevd tapa tavoit-
taa nopeasti yksi tai useampikin
vastaanottaja, mutta jokaiselta vas-
taanottajalta on pyydettavd lupa
viestin ldhettdmiseen. Vaikka lupa
olisikin, ei tietenkdaén pidé lahet-
tdd mitd viesteja tahansa ja milloin
tahansa.

Puhelinsoitolla on etunsa, jos asia ja
agjankohta ovat sopivat. Soittaja saa
saman tien tarvitsemansa tiedon tai
ainakin lisdtietoa vastaanottajon
gjatuksista - jo ddnensdvy kRertoo
paljon.

Lisdksi voit hyédyntad myos esim.
vastaagjia tai ryhmdtekstiviestida
tavoittaaksesi vastaanottajat heille
hankalanakin ajankohtana.

Sdhkoposti on yhd tuttu
tapa tavoittaa

Sdahkopostilla voi tavoittaa nope-
asti - edellyttden, ettd viesti lue-
taan. Edesautat viestin lukemista
kirjoittamalla tiiviisti ja kertomalla
pédaasian heti alussa. Ajankohtaisen
asian voi joissain tilanteissa viestid
sdhkoépostissa jopa pelkallé otsikol-
la ja sijoittaa téydentévdn tiedon
verkkosivuille. Néin voit samalla
tehostaa Rotisivujen kayttéd ohjaa-
malla kavijoité sivuille séhképos-
tien avulla.

Run lahetat séhkopostia, muista
myos ettd kaikki eivét lue sah-
kopostejaan pdivittdin ja valillé
posti voi joutua myos roskapostien
sekaan.

Sdhkopostien ldhettdmiseen sédn-
nollisesti téytyy saada vastaan-
ottajan lupa. Rayténnéssd seuran
jésen antaa séhkoépostiosoitteensa
jésenrekisteriin saadakseen sédhko-
postia. Hanelld téytyy kuitenkin olla
myods halutessaan mahdollisuus
jéadé postituslistoilta pois.

Sdahkoposti suosii asiallista mutta
huomaavaista Rielté. Vitsit eivat
aina avaudu kaikille, ja asialli-
seksikin tarkoitetun viestin luoma
vaikutelma voi olla turhan tyly, ellei
viestid osaa tarkastella erilaisten
vastaanottajien silmin. Tarkeité
viestejd on hyva luettaa vaikkapa

kaverilla ennen ldhettdmista.

Jos haluaa viestinsé erottuvan,

se kannattaa tehdd oivaltavalla
sisallélla ja otsikolla, ei vareilld,
VERSAALEILLA, Il1??-merkeilla
tai muilla ulkoisilla keinoilla, jotka
helposti drsyttévat ja aiheuttavat
torjuntaa.

Joukkosdhkoépostituksissa osoit-
teisto on syytd Ratked ja kRayttada
piilokopio-ominaisuutta. Néin
vastaanottaja nékee heti viestin,
eikd pitkdd vastaanottajien luet-
teloa. Johonkin tiettyyn kRayttétar-
koitukseen kerdttyjd osoitteita ei
saisi myoskadan kayttad Rokonaan
toisessa kayttétarkoituksessa, joten
senkddn vuoksi listauksen ei pitdisi
mennd nékyvissé vastaanottajille
poimittavaksi Rayttéonsa.

Jésenet eivét aina muista ilmoittaa
osoitteenmuutoksistaan, joten jouk-
koldhetyksistd usein osa palautuu.
Ennakkoon on hyvé ratkaista, kuka
saa palautteen toimimattomista
osoitteista ja pdivittad postituslis-
tan ennen seuraavaa ldhetysté.

Muistilista séhkoépostien

kirjoittamiseen:

o otsikoi osuvasti - toistuvat
jasenkirjeet tunnistaa aina
samasta otsikosta

o Rirjoita lyhyesti: hyva viesti
mahtuu kerralla néytoslle

o kaytd helposti ymmadrrettavéad
ja asiallista kieltd

o valta liitetiedostoja, ohjaa
mieluummin verkkosivuille

o muista lisdta viestin loppuun
liséitietojen antajan yhteystiedot
ja esimerkiksi seuran vakiomuo-
toinen alleRirjoitus

Uutiskirje kokoaa
ajankohtaiset asiat

Uutiskirje voi olla juuri teidén seu-
ranne viestintdtoimiin soveltuva
kanava. Uutiskirjeeseen kootaan
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agjankohtaisia asioita ja mielenkiin-
toisia juttuja toimintaan liittyen. Uu-
tiskirjeelld, kuten tavallisella séh-
kopostillakin, voidaan ohjata myoés
kavijoité seuran kotisivuille.

Pelkistetyimmilladn uutiskirje on
linkRilistaus kotisivuilla tai muualla
julkaistuihin tiedotteisiin ja uutisiin.
Uutiskirjeen tekoon on myods tarjolla
erilaisia alustoja ilmaisversioista
maksullisiin jarjestelmiin. Maksul-

listen jérjestelmien etuna on usein,
ettd niissd voidaan yllépitad jake-
lulistoja ja seurata sitd, onko Rirje
péatynyt perille ja onko linkkeja
avattu. Myés joihinkin kotisivuihin
voi lisépalveluna hankkia uutis-
kirjetyoékalun, jolloin uutiskirjeen
tyostadminen on yhtd helppoa kuin
kotisivujen pdaivittdminen.

paneutumista ja ajankayttod.
Uutiskirjeitd ei pitdisi lahettdd vain
lghettédmisen pakosta, vaan niissé
tulisi olla aidosti mielenkiintoista si-
s@ltod ja vielépd sopivassa méadrin
- ei liilkaa, jottei asiat huku toistensa
sekRaan, muttei liian véhdnkadn,
jolloin Rirje ei tuo liséiarvoa viestin-
tadan.

On huomioitava, ettd uutiskirjeen
tekeminen vaatii jonkin verran

EsimerkRki:
Heikko tiedonkulku karkotti vapaaehtoisen

\ "Kaverini oli menossa toimitsijaksi

\ seuran hiihtoRisoihin. Hén oli varannut
pdivén kRalenteriinsa Ruukautta aikai-
semmin, ja piti sitd varattuna seuran

hyvdksi, vaikka héntd olikin pyydetty samana
pdivénd laskettelemaan kavereiden kanssa.

Toimitsijakaverini meni ajoissa paikalle ja ihmet-
teli, kun muita seuran edustajia ei ollut paikalla,

@

SEURALEHTI

PAINETTU ESITE

<

HIRIE

0

sosiaaLINEN LY
MEDIA Wy

SEURAN
VERHHOSIVUT

vaikka muutama innokas pikkuhiihtdjd odotteli-
Rin jo perheensd kanssa Risojen alkua. Han soitti
seuran sihteerille ja Rysyi, miké on vialla. Sihteeri
Rertoi, ettd Risat on peruttu.

Raverini loukkaantui ja lopetti seuratoiminnan.
HiihtoRisojen peruminen ei ollut ainoa syy, vaan
seurassa oli usein laiminlyé6ty sisdistd viestintdd.”

(2

HOHTAAMISET

-

HOHOUHSET

o

TAPAHTUMAT

Q

PUHELINSOITTO

@ TEHSTIVIESTI

EI SEHHOPOSTI

UUTISHIRJE
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Verkkosivut ovat
tiedon kotipesd

Seuran verkkosivut palvelevat
aktiivisia tiedonhakijoita ajasta ja
paikasta riippumatta. Aktiiviseen
verkon kayttéén voi ohjata luomalla
sinne palveluja, kuten toimintaka-
lenterin tai harrastukseen liittyvien
tarvikkeiden ostoon ja myyntiin
tarkoitetun ilmoitustaulun.

Sivuille voi perustaa myoés esimer-

kiksi kirjautumista vaativan osion,

jossa ilmoitetaan seuran, joukkuei-
den tai harjoitusryhmien harjoituk-
sista ja niihin liittyvistd muutoksis-
ta.

Verkkosivujen varaan ei kannata
jattad sellaisten tietojen valittémis-
td, joiden on varmasti ja nopeasti
tavoitettava vastaanottajansa. Ko-
tisivuilla ei myoéskédn saa julkis-
taa luottamuksellisena pidettavad
tietoa. Jos voimavarat riittéveét
jatkuvaan ylldpitoon, ryhmda- tai
joukkuesivusto voi olla sé¢hképoste-
ja tehokRkaampi tapa pitdd aktiivit
ajan tasalla.

Jasenten tieto ja Rokemus siitd, ettd
sivuja péivitetddn aktiivisesti ja niil-
td loytyy tarked tieto ajantasaisesti,
pitéd seuran kotisivut aktiivisena ja
tarkednd viestintévélineend.

Jos haluaa yllépitad jasentietoja
verkossa, on kéytettavd salasanalla
suojattua osiota. Kayttdjatunnuksia
ja salasanoja on kuitenkin vaikea
hallita, ellei voi jarjestéd paivystys-
td, josta satunnainen kéyttdjé saa
kysyd unohtuneen salasanan.

Ruvat elavéittavat sivustoa ja ker-
tovat toiminnan luonteesta. Muista
kdsitelld kuvat tiedostokooltaan
verkkoon sopiviksi, jollei verkkosi-
vualusta tee sitd automaattisesti.
Tiedostokooltaan suuret kRuvat
hidastavat sivujen toimintaa ja kar-
kottavat Ravijan.

Voisikin sanoa, ettd seuran kotisivut

ovat tiedon kotipesd, josta loyty-
vat Raikkein tarkeimmiet tiedot ja
jotka ohjaavat oikeiden henkiléiden
ja ryhmien déreen. Kotisivuilta on
helppo kdydd tarkistamassa tietoja

juuri silloin, kun tiedontarve koittaa.

Seuran kotisivut kRertovat ainakin
missd ja miten seura toimii

mité se tarjoaa jésenilleen
seuran ryhmadt tai joukkueet
tapahtumatiedot

kuka toiminnasta vastaa

miten voi tulla mukaan
yhteystiedot

O O O O O O O

Run Rirjoitat verkkoon,

poimi pédasiat otsikoihin

liséida véliotsikoita

tiivistd sanomaasi

kirjoita lyhyesti

kayta luetteloita

elavoitd kuvalla

alleviivaa vain, jos kRyseessd

on linkki

sijoita lisatietoa tarjoavat linkit
viimeiseksi

O O O O O O O

o

/

h

7/

Seuran tietolaatikko
kotisivuilla

Seura ry

Jasenmadrd

Jaostot

Yhteyshenkil6
Yhteystiedot

Seuran tunnuslause eli
milla asialla seura on

O O OO0 O O

Sporttisaitti nettisivujen
yllapitoon!

Seurojen viestinndn ja tiedottami-
sen tarve kasvaa jatkuvasti. Jos
tarvitsette seuralle helppokdayttoiset
nettisivut, Sporttisaitti on varmas-
ti hyvé vaihtoehto. Sporttisaitilla
tehtyjen sivujen pdivittdminen ei ole
kiinni tietokoneen ohjelmista vaan
péivitysmahdollisuus voidaan jakaa
useammualle henkilélle. Tiedostojen
siirto vanhoilta sivuilta on helppoa.
Sporttisaitin tarjoavat yhteistyossa
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Valo ja Avoine Oy. Sporttisaittia
kéayttada jo yli tuhat suomalaista
urheiluseuraal

Lisatietoja Sporttisaitista saat
osoitteesta: www.sporttisaitti.com.

Sosiaalinen media
tavoittaa kiinnostuneet

Sosiaalisen median toisin sanoen
"some”n tai internetin yhteisépalve-
lujen monenlaiset sovellukset ovat
vallanneet nopeasti myés suoma-
laiset internetin kayttéjat. Palvelu-
jen Raytto on tullut myods koko ajan
entistd helpommaksi kehittyneiden
laitteiden vuoksi. Alypuhelimet ja
tabletit kulkevat helposti mukana
niin arjessa kuin juhlassakin.

Seuralla, joukkueilla tai harjoitus-
ryhmillé voi olla esimerkiksi omat
sivut Facebookissa tai muussa net-
tipalvelussa, jossa tiedot harjoituk-
sista, leireistd, Ryydeistd, tuloksista
ja muista ryhmdn asioista levidvat
asianosaisten tai asioista Riinnos-
tuneiden joukossa paremmin kuin
seuran kotisivuilla.

Kun siis suunnittelet seuran viestin-
tad, dléd unohda myoéskadn sosiaali-
sen median viestintdmahdollisuuk-
sia, kuten Facebookia, Twitterid,
Instagramia, What' Upia, YouTubea,

keskustelupalstoja ja blogeja.

Laadukkaita valokuvia ja lyhyita
videoita on nykyvdlineillé varsin
helppo saada aikaiseksi ja niiden
jakaminen on tehokasta viestintéd,
kunhan muistaa huolehtia, etté ku-
vien ja videoiden julkaisemiseen on
luvat kunnossa.

Monet seurat ja yritykset hyodyn-
tavat monipuolisesti sosiaalisen
median mahdollisuuksia. Tutustu
muiden seurojen tai vaikRka oman
tyénantajan tapoihin viestid ja nap-
paa hyvat ideat kéyttéon tai jatko-
kehitykseen!

Jollei seuran tiedotuksesta vastaa-
valla tunnu léytyvan aikaa ottaa
kayttdé6n uusia viestintdkanavia,
niin vastuuta voi myés jakaa ryh-
mittdin tai joukkueittain. Useimmis-
ta ryhmistd tai joukkueista léytynee
joku henkilé, jolle sosiaalisen me-
dian kaytté on luontevaa ja hom-
ma hoituu huomaamatta. Jaetulla
viestintdvastuulla seuran palstalla
saadaan viestittyd kiinnostavia jut-
tuja laajasti lapi toimintakentén.

Kirje postissa sdvdayttad
Sdhkoéinen viestintd on edullista ja

ympdristoystdavdllistd perinteiseen
postiin verrattuna. Joskus postilaa-

Esimerkki:

tikkoon kolahtava Rirje savayttada
kuitenkin enemmdn kuin tietoko-
neen séhképostiohjelman kilahdus.
Rutsu juhliin tai luottamustehté-
védn on arvokkaampi painettuna ja
aidosti allekirjoitettuna.

Postissa kulkee tarvittaessa myos
hitaammin muuttuva tieto, kuten
seuran jésentiedot, sdnnét, vuoden
toimintasuunnitelma tai -kalenteri,
hallituksen ja toimihenkiléiden, ja-
ostojen yhteystiedot ja jasenmaksut.

Painettuja julkaisuja
on helppo selailla

Seuralla on hyvd olla valmis tieto-
paketti jaettavaksi uusille jasenille
ja yhteistyékumppaneille. Vuosikir-
jaan tai monistettavaan vihkRoseen
voi Roota perustietoa jésenistd,
luottamushenkildistd, sadnnodista
ja toimintamuodoista tai vaikka
seuran tilojen ja valineiden kéytos-
td. Sama esite on hyvd loytyd myos
verkkosivuilta.

Yksinkertainen taitettu vihkonen
riittéé useimmiten, joten Rustannus-
ten ei tarvitse olla suuria. Jos intoa
riittad, kustannuksia voi kattaa
tuki-ilmoituksilla tai osana sponso-
rointiyhteistyoté.

Tilastokeskuksen julRistus vdeston tieto- ja viestintdtekniikan kRdyttétutkimuksesta 7.11.2013.

Internetin Rayttoé yleistyy edelleen. 85 pro-

senttia 16-89-vuotiaasta vdestdstd Raytti

internetid. 75-89-vuotiaista 27 prosenttia
oli netin kRayttdjid. Heiddn médrdnsd on kasvanut
kymmenid prosentteja vuosittain. Suomalaiset
Rayttavdat nettid asioiden hoitoon, tiedon hakuun
ja viestintddn.

Sdhképostia oli Rdyttéanyt viimeisten kolmen
kuukauden aikana 77 prosenttia suomalaisista. Yli
kolmannes suomalaisista ldhettdd tai lukee séh-
Répostia pdivittdin tai ldhes pdivittdin.

Myoés yhteisépalvelut ovat pitkdélti viestintdd.
Yhteisépalveluja seuraavien osuus nousi Raksi

prosenttiyksikkéd 51 prosenttiin. Internetié Ray-
tetddn paljon medioiden seuraamiseen. Perdti

59 prosenttia 16-89-vuotiaista suomalaisista oli
vuonna 2013 katsonut televisioyhtiéiden netti-tv-
palveluita viimeisten kolmen kuukauden aikana.
Youtubea ja vastaavia videopalveluja, joihin ihmi-
set voivat ladata omia videoitaan, oli katsonut 60
prosenttia.

Lahde: Suomen virallinen tilasto (SVT): Véaestoén
tieto- ja viestintatekniikan kaytto [verkkojulkai-
sul.

ISSN=2341-8699. Helsinki: Tilastokeskus [viitattu:
26.8.2014]. Saantitapa: http://www.stat.fi/til/suti-
vi/index.html
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8. Kun Ruva kertoo tuhat sanaa

Urheilu on parhaimmillaan vauh-
dikasta ja jannittévad ja siind
liikkuvat suuret tunteet, riemut ja
murheet. Siitd saa suuria ja pienid
tarinoita, ja ennen kaikkea nayt-
tavié kuvia. Vanhan sanonnan
mukaanhan kuva kertoo enemmdén
kuin tuhat sanaa.

Seuran kannattaa panostaa joko
hyvan kameran hankintaan, jota
useampikin seura-aktiivi voi kayt-
tad, tai varvatd seuratoiminnassa
olevia Ruvaamisesta kiinnostuneita
henkil6ité ottamaan kuvia myoés
seuran tarpeisiin.

Nykypdivéané harvoin kuvien
ottaminen kaatuu kRameran puut-
teeseen, mutta kuvien ottaminen
onnistuu varmemmin tutulla kame-
ralla, joten kameraa on hyvé tes-
tailla ennen kuin tosipaikka koittaa.
Rameran toimintakunto, kuten
myo6s mahdollisten lisévarusteiden
toiminta, on syytd tarkistaa myos
aina ennen kuvausta, niin térkedt
hetket ei jad ikuistamatta.

Digikuvat koostuvat pikseleistd

Digikuvien ottaminen on helppoa,
mutta on kuitenkin hyvé perehtyd
digikuvauksen periaatteisiin, jotta
kuvien jatkokaytté onnistuu par-
haalla mahdollisella tavalla.

Digikuvauksessa puhutaan resoluu-
tiosta eli pikselitiheydestd. Resoluu-

tio ilmoitetaan pikseleind tuumaa
Rohti eli ppi (pixels per inch). Ruvan
resoluutio on sitd suurempi, mité
tihedmmdéssd pikselit ovat, ja sitd
tarkempi on kuva.

Aikakauslehdille tarvitaan 300
ppi:n resoluutio, sanomalehdille voi
riittdd 150 ppi. Internetissé julkais-
taville kuville ppi:ksi riittéé 72, miké
on useimpien ndyttdjen resoluutio.
Tama on hyva tietdd, silld usein
painettuihin julkaisuihin tarjotaan
internetistd imuroituja kuvia, joista
ei saa painokelpoisia kuvanvalmis-
tajien ammattitaidollakaan.

Ruvan ottajan tulee resoluution li-
sdksi kiinnittéd huomiota digikuvan
maksimikokoon esimerkiksi tulos-
tettaessa ja Rohteen kokoon kuvas-
sa. Digikuva on helppo pienentdd,
mutta sitd saisi suurentaa Rorkein-
taan 20 prosenttia. Mikdli mennédn
tdstd yli, kuvan laatu alkaa heiketd.

Voisikin sanoa, ettd tiedostokool-
taan suuresta ja resoluutioltaan tar-
kasta kuvasta saa kuvan kaikkiin,
myods pienempiin Réayttétarjoituk-
siin. Pienestd kuvasta ei saa suurta
tekemallakadn.

Ruvauksen suunnittelulla
onnistuneita otoksia

Thanteellista olisi, jos seura voisi

hankkia tarkeimpiin tilaisuuksiin
joko ammattikuvaajan tai véhin-
taénkin Ruvaamiseen enemmadalti

perehtyneen harrastelijakuvaajan.
Monet urheilutilaisuudet, kilpailut,
tapahtumat, juniorileirit, seminaarit
ja Rokoukset ikuistuvat kuitenkin
myos kenen tahansa harrastajien
kameraoilla.

Ennen kRuvanottoa kannattaa
kéyttad hieman aikaa kuvauksen
suunnitteluun, jotta saisi tallelle ne
ihmiset ja hetket, joista tilaisuus
tullaan muistamaan.

Heikosti valaistut sis¢hallit ja pime-
dt auditoriot ovat ammattikuvaaji-
enkin painajaisia. Kuvagjon kan-
nattaisi Riertéd ja katsella kameran
linssin lapi, 16ytyisiko sellainen
kuvakulma, josta saisi mukavan
kuvan haastavassakin paikassa.
Ruvauksen voi myés “lavastaa”
johonkin valoisimpaan kohtaan.

Rokouskuvaksi muodostuu usein
“puhuva pad” =- henkilé puhuja-
pontdssd — tai kymmenen ihmisté
poyddan ddressd. Enté jos Reksisikin
uuden, tuoreen tavan ldhestyd naitd
pysdhtyneita tilanteita?

Ruvauksen onnistuminen kan-
nattaa varmistaa useilla otoksilla.
Harjoitus tekee mestarin, myés
kuvaamisessa. Ruvauskohteesta tai
urheilijasta kannattaa varmuuden
vuoksi ottaa talteen myods posee-
rauskuva hyvdssé valaistuksessa.
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Ruvien tallennusmuotoja

Kuvan tallennusmuodolla tarkoitetaan
sité tapaa, jolla Ruva on tallennettu
tiedostoksi. Tallennusformaatteja on
lukuisia ja tallennusmuoto on syytd valita sen
perusteella, missd kuvaa tullaan kéyttdmddn ja
minkdlaisia ominaisuuksia tdmd Raytté vaatii.

JPG (jpeg tai .jpg): JPG tallennusmuoto on ehkRdpd
yleisin. Se on erityisen suosittu pienen tiedosto-
kokonsa ansiosta. Tiedostojen pieni Roko saavu-
tetaan, koska JPG on pakkaava tiedostomuoto.
Ruvan pakkaaminen pienentdd kuvan tiedosto-
kokoa. Samalla se kuitenkin hévittdé osan kuvan
informaatiosta, mutta pyrRii tekemddn sen niissd
kohdissa, joista katsoja ei sitd huomaa. JPG-kuvat
puolustavat paikkaansa muun muassa interne-
tissd, jossa tiedoston kRoko ratkaisee sen, miten
nopeasti sivu latautuu. Toinen suuri Rayttéalue on
digikameroiden kuvat, jotka yleensd tallennetaan
JPG muotoon. Jérjestelmédkameroilla tai laaduk-
kailla pokkarikameroilla useamman megatavun
(Mt) Rokoiset JPG-Rkuvat riittévdt yleensd hyvin
myos painotuotteisiin. Modernien dlypuhelinten
kameroiden kuvatkin riittdvdt useimmiten ainakin
internettiin ja hyvdssd valossa otettuna myds pai-
notuotteisiin, silloin Run ne toimitetaan eteenpdin
kadnnykén suurimmassa mahdollisessa tiedosto-
koossa.

TIFF (tif tai .tiff): TIFF on laitteistoriippumaton
kuvatiedosto-muoto. TIFF-kuvalle on luonteen-
omaista suuri tiedostokoko eli kuvan taltioimi-
nen vie paljon tietokoneesi muistia. Toisaalta
TIFF-kuva on laadultaan hyvd, kRoska se ei havité
kuvainformaatioita. TIFF soveltuu Raytettdvdak-
si julkaisujen taittoRuviksi, jotka pitdd sdilyttdd
mahdollisimman laadukkaina.

EPS (eps): EPS on yleisesti grafiikka- ja taitto-
ohjelmissa kéytetty tiedostomuoto. EsimerRiksi
seurojen logot olisi hyvé olla painotaloja varten
EPS-muodossa, sillé EPS-muotoisia kuvia voi
suurentaa siten, ettei Ruvanlaatu Rdrsi. Logot
halutaan mydés usein irrottaa taustasta ja sithen-
kin EPS-muoto on soveltuvin. Huomioitava on,
etteivat EPS-tiedostot avaudu valttdmdttd tieto-
koneella, mikéli koneessa ei ole niiden lukemiseen
soveltuvaa kRuvankdésittelyohjelmaa. EPS-muo-
toisen tiedoston voi Ruitenkin vdélittéd esimerRkiksi
painotalolle eteenpdin, vaikkei sitd itse saisikaan
QukRi.

Muita Ruvien tallennusmuotoja ovat mm. bmp, psd
ja gif.
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9. Luvat kuntoon ja tekijénoikeudet kunniaan

Viestintdd sddtelevat monet lait ja
suositukset. Yhdistyslaki ja seuran
s@annoét asettavat myos sisdiselle
viestinndlle omat véhimmaisvaati-
muksensa. Niihin kuuluivat ainakin
kokouskutsut, toimintasuunnitelmat
ja -Rertomukset. Muistettava on
myos, ettei seurojen jésenreRisteri-
tiedot ja jasenten yhteystiedot eivéit
ole julkisia.

Etenkin on syytd muistaa, ihmisten
kuvaamiseen liittyy yksityisyyden
suojaa koskevia sadantéja. Valo- tai
videokuvattavalla on omat oikeu-
tensa ja kuvattavilta tuleekin pyy-
tad lupa kuvien ja videoiden Rayt-
téon. Seurojen on hyvd olla téssd
tarkkana ja omankin véen Ruvien
ja videosisdaltodjen kéaytostd on hyva
sopia. Erityisen tarkkana tulee olla,
jos Ruvia luovutetaan eteenpdin ja
varsinkin kaupalliseen tarkoituk-
seen.

Luvat kuvaamiseen
sekd kuvien ja videoiden
julkaisemiseen

Nykyisin kuvien ja videoiden otta-
miseen tarvittava vélineisté kulkee
mukana kéyténnoéssd jokaisen tas-
kun pohjalla. Senpd vuoksi seura-
toiminnassa kuva-aineiston saanti
viestintdd varten on helppoa, mutta
aineiston kaytté vaatiikin sitten
valveutumista.

Padperiaate on, ettd julkisella, toisin
sanoen yleisellé paikalla, olevia
kohteita, myés ihmisid, saa vapaas-
ti valokuvata ja heistd voi ottaa
videokuvaa.

Esimerkiksi urheilutapahtumat
katsotaan olevan yleisiéd paikko-
ja, joissa kuvaaminen on sallittua,
mutta kuvaaminen tai kuvausva-
lineiden tuominen voidaan kieltéé
siséénpdadsyn ehtona maksullisissa
urheilutapahtumissa, uimahalleissa
ja liikuntahalleissa. Urheilutapah-
tumien osalta tiivistden voisi sanoa,
ettd vapaa pddsy paikalle tarkoit-
taa myoés lupaa kuvata. Maksullisis-
sa tapahtumissa on syytd selvittad
lupa kuvaukseen jo etukdteen.

Vaikka Ruvaaminen olisi sallittua
eri asia on kuitenkin vield se, saako
ottamansa kuvan tai videon julkais-
ta. Siihen vaikuttaa Rayttotarkoitus.
Jos kuvaa tai videota Raytetadn
kaupallisesti, esim. mainoksessa,
pitdd kRuvassa esiintyviltd ihmisilta
saada Rayttdélupa ja tarvittaessa
maksaa palkkio. Mikali materiaalia
kaytetadn ei-kaupallisessa mieles-
sd, ei lupaa tarvita. Lehti- ja netti-
artikkelit ja muu uutiskaytté katso-
taan ei-kRaupalliseksi toiminnaksi.

Edelld mainitut koskevat tilannetta,
jossa kuvassa tai videossa esiintyvé
ihminen on selvdsti tunnistettavis-
sa.

Mikali ihmisié on Ruvassa paljon,
esim. ndkymaé urheilukilpailujen
katsomosta, eikd yksittéinen ihmi-
nen Rorostu joukosta, voi otoksia
kéyttada rajoituksetta. Niitdkadn ei
kuitenkaan saa julkistaa, mikéli Ru-
vassa tunnistettavissa oleva ihmi-
nen sen nimenomaisesti Rieltdd.

Toisin sanoen kRuvassa tai videossa
esiintyviltd ihmisiltd on aina koh-
teliasta kysyd lupa julkaisemiseen.

Jollei luvan kysyminen ole tilan-
teessa mahdollista ja periaatteiden
mukaisesti kuva on turvallista jul-
Raista, niin se tdytyy kuitenkin jél-
kikéteen mahdollisuuksien mukaan
poistaa, jos joku kuvassa esiintyva
niin vaatii.

Huippu-urheilijoiden kuvien kéayt-
t6 on luku sindnsd. Eri lgjeilla ja
urheilijoilla erilaisia kaytdantojd, ja
ddrimmadisissd tapauksissa omat
ammattilaiset tekemdssé sopimuk-
sia.

Missddn tilanteessa ei saa julkaista
kuvaa tai videota, jossa ihminen
esitetddn loukkaavassa mielessé.

Lisdksi yksityistilaisuuksissa, kuten
esimerkiksi seuran 100-vuotis-
juhlissa kuvaamiseen ja kuvien ja
videoiden julkaisemiseen tarvitaan
lahtokohtaisesti lupa kaikilta osal-
listujilta. Jos kuvaaja on kutsuttu
erikseen paikalle tapahtumaan,
kuvaaminen lienee jopa toivottua,
eikd kuvaagjan tarvitse silloin kRysya
lupaa kuvattavilta. Tapahtuman
jarjestdjén on hyva kertoa osallistu-
jille, etté paikalla on myés kuvaaja.

Lasten kuvia ja lapsia sisaltévia
videoita julkaistaessa on hyva
kéytanté varmistaa aina huolta-
jan lupa. Seuran olisi hyvd kysya
esimerkiksi seuraan liittymisen
yhteydessd lasten vanhemmilta
lupa harjoituksissa, Rilpailuissa ja
Rilpailumatkoilla otettujen kuvien
ja videoiden julkaisemiseen. Néin
ollen lupia ei tarvitsisi kysella
erikseen jokaisessa kayttotarkoi-
tuksessa.
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Ruvauslupa-malli

Ruvauslupa

Tama kysely koskee seuran lapsijéisenen valokuvan tai videon kéyttéd seuramme viestinnéssd, kRuten esimer-
kiksi www-sivuilla, sosiaalisen median palveluissa, vuosikirjoissa, historiikeissd ja lehdissé.

Lupa/Rkielto on voimassa, Runnes lapsi ei endd kuulu seuraan tai huoltaja sen erikseen peruu. Jos verkossa ole-
vasta kuvamateriaalista on kRysyttavad tai se halutaan poistaa, on otettava yhteys ensisijaisesti sivun yllapita-
jéan. Yllapitgjan yhteystiedot saat verkosta tai lapsen ryhmdn tai joukkueen vastuuhenkilsilté. Valtdmme lasten
(koko) nimien julkaisua kRuvien yhteydessd ja jos siihen on tarvetta, pyrimme ottamaan yhteyttd huoltajaan.

Alla olevat kysymykset koskevat edelld mainittuja julkaisuympdristdjd ja kayttétarkoituksia. Huoltaja vastaa
kysymuyksiin valitsemalla vaihtoehdon KYLLA tai EI kunkin kysymyksen kohdalla.

Ruvauslupa palautetaan mennessd ryhmdn vastuuhenkilélle/seuran viestinnéstd vastaavalle/
seuran toimistolle.

Seuran nimi

Lapsen nimi

Lapsen harrastusryhma

Ruvia ja videoita, joissa lapsemme esiintyy ryhmdssé voi kéyttad seuramme viestinndssé edelld esitellyissé
yhteyksissd ja mainituissa julkaisuympdaristéissa.

Rylla O

Eio

Lapsen tunnistettavan Ruvan (ilman nimed) julkaiseminen on sallittua seuramme viestinndssd edelld esitel-
lyissd@ yhteyksissd ja mainituissa julkaisuympdristoissé. Ruvissa lapsi esitetédn aina myoénteisessd valossa ja

seuran arjelle merkittdvissa tilanteissa esim. Rilpailuissa tai seuran muussa tapahtumassa.

Rylla O

Eio

Oppilaan tunnistettavan kuvan ja nimen julkaiseminen edelld esitellyissé yhteyksissd ja mainituissa julkaisu-
ympdristdissd. Ruvassa oppilas esitetddn aina myénteisessd valossa ja vain, jos lapsi on saavuttanut jotakin

seuran arjessa oleellista, esim. urheilukilpailun voitto tai valinta tsemppariksi.

Rylla O
Eio

Lapsen nimi saa esiintyéd www-sivullamme harrastusryhmdén yhteydessé

Rylla O
Eio

Julkaistaessa alle 18-vuotiaan kRuvia netissd taytyy lupa pyytad hénen huoltgjaltaan, siksi haluamme huoltajan
alleRirjoituksen koskien ylld olevia kysymyksié.

Paikka ja aika ) .20

huoltajan allekirjoitus jo nimen selvennys

lapsen allekirjoitus
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TeRijdnoikeudet teksteihin,
kuviin, videoihin ja musiikkiin

Tietojen ja yksityisyyden suojaa-
minen on oma vaativa Rokonaisuu-
tensa, eikd sen lisdksi tekijanoike-
uksiakaan saa unohtaa. Tekstejd,
valokuvia, videoita, piirroksia,
sarjakuvia tai muita toisten luomia
sisaltojd ei saa kayttad ilman teki-
jén tai oikeuksien omistajan lupaa.

Run haluat kRayttdad jotain toisen
luomaa, niin selvité aina, misté
materiaali on perdisin, saako sité
kayttdad ja kuka sen on tuottanut.
Run saat luvan ja kaytdt aineisto-
ja, mainitse aina mahdollisuuksien
mukaan tekijén nimi materiaalin
yhteydessé.

Tiettyjen tekstien osittainen lainaa-
minen on sallittua, kunhan lainat-
tava osuus ei ole huomattava ja
léhdemerkinté on selvdsti esitetty.
Esimerkiksi lehdisté poimittuja ly-
hyitd sanontoja Raytetédn yleisesti
ja niiden yhteydessd on mainittu
tekstin julkaissut tiedotusviéiline,
pdaivays ja tekstin Rirjoittajan nimi.

Linjanveto siité, mikda osuus teks-
tistd on lahdemerRkintd mainiten
lainattavissa, on veteen piirretty
viiva. Itsestddn selvad on, ettd ko-
konainen lainaaminen ilman lupaa
on Rielletty ja osittaisessa lainaami-
sessakin on muistettava, ettéd Rovin
merkittdvad osuutta alkuperdisesta
tekstistd ei voi lainata ilman alku-
perdisen jutun Rirjoittajan ja julkai-
sijan lupaa.

Sen sijaan urheilussa yleiset sar-
jataulukot ja tulokset ovat peri-

aatteessa tekijénoikeuksien ulko-
puolella. Niitadkadn ei saa kopioida
mistédn julkaisusta sellaisenaan
kirjoitus- ja ulkoasua myéten, vaan
ainoastaan niiden sisé@ltémd infor-
maatio on julkaisuvapaata.

Valokuvaajalle ja videokuvaajalle
syntyy tekijédnoikeus automaatti-
sesti kuvaushetkelld ja materiaalia
ei saa kayttad julkisesti ilman teki-
jénoikeuden haltijan lupaa. Tama
koskee myos netistd loydettévissa
olevaa materiaalia. Vaikka joku
valokuva olisi internetissé helpos-
ti imuroitavissa, ei sithen ilman
kuvaajan lupaa ole oikeutta. Kuvia
ja videoita ei siis saa poimia Rayt-
toonsd ilman lupaa, mutta niité voi
jakaa linkkien avulla tai esimerkiksi
sosiaalisessa mediassa siten, ettd
kévijé ohjautuu niiden alkuperdi-
seen sijoituspaikkaan.

Poikkeuksen muodostavat luonnol-
lisesti sellaiset julkaisut ja sivustot,
joissa luvataan materiaalin vapaa
kéytto. Jokin yritys tai jarjestd saat-
taa julkaista tekstejd tai yllapitad
kuvapankkia, jonka materiaali on
vapaasti lainattavissa léhdemer-
kintad kayttéen. Talldin kRuvien tai
juttujen kayttgjdalle ei aiheudu mak-
suseuraamuksia, kunhan julkaistu-
jen lainausten ja Ruvien yhteydessa
riittavén selvésti mainitaan, misté
juttu ja kuvat ovat perdisin.

Kun taas seura ostaa valokuvia tai
videota kuvagjalta on syytd aina
olettaa, ettda ollaan ostamassa
kertajulkaisuoikeuksia, ellei toisin
ole nimenomaan sovittu. Rertajul-
kaisuoikeus tarkoittaa, ettd kuvaa
voi Rayttad sovitulla hinnalla vain

kerran ennalta sovitussa kaytodssa.
[Iman uutta sopimusta ei kertajul-
kaisuoikeuksin ostettua kuvaa voi
kayttad toistamiseen. Ostohetkelld
voi myods sopia useammasta julkai-
sukerrasta tai vapaasta kaytosta,
jolloin hintakin médérdytyy yleensa
sen mukaan. Ostettua materiaalia
ei myoskadn koskaan voi siirtad
tai myydd kolmannelle taholle ellei
siitdkin ole erikseen sovittu.

Nykyisin tietokoneissa on ohjelmia,
joilla kiinnostuneet harrastelijatkin
pystyvdt helposti tekemadn vérik-
kéité kuva- ja videokoosteita. Tél-
laisissa on houkutuksena kRayttada
myds jonkun muusikon musiikRia.
Muistathan kuitenkin, etté musiikin
Réyttéon on saatava myods lupa ar-
tistilta tai Raytodsté on maksettava.

Valo, Teosto ja Gramex ovat sopi-
neet lilkuntatoiminnassa julkisesti
esitettévan musiikin tekijénoikeus-
korvauksista. Sopimus koskee kui-
tenkin ainoastaan seurojen urhei-
lutilaisuuksia ja tapahtumia, joiden
osallistuja ja Ratsojamddrd on alle
15 000. Sopimus ei siis kata musii-
kin kRéyttéd seuran viestinndssé.

Tiivistéen voidaan sanoa, ettd
mitadn toisaalla julkaistua tekstid,
kuvaa tai vastaavaa ei saa kayttad
ilman tekijén lupaa ja kéyténnoéssa
tekijéinoikeuksien varmistaminen
tarkoittaa yhteydenottoa oikeuk-
sien haltijaan eli yleensd sithen hen-
Ril66n, joka aineiston on luonut.
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10. Palaute ja arkistointi auttavat kehitystyossa

Térkeintd palautetta seuran toi-
minnasta kootaan kohtaamisissa
kasvotusten. Ruuntelemisen taitoa
voi harjoitella kysymadlld, millaista
ratkaisua joku toinen ehdottaisi,
ennen Ruin tuo oman ndkemyksen
esille.

Ruuntelemista ja palautteen keréé-
mistd tarvitaan mysés koko seuran
tasolla. Palautteen keruun voi ottaa
tavaksi ja hyédyntdd uusien toimin-
tojen suunnittelussa, mutta ihmi-
sié ei kannata uuvuttaa laajoilla
jasenkyselyillé kRovin usein. Liséksi
voi harRita, onnistuisiko joku ulko-
puolinen kokoamaan rehellisempéd
palautetta toiminnasta. Jasentyyty-
véisyyden mittaaminen voisi sopia
vaikka opiskelijan harjoitustyéksi.

Nettisivujen vuorovaikutteisuutta
kannattaa hyédyntdd jo pyytad
jésenid lahettdmadn viesti ainakin
muuttuneesta osoitteesta. Samaan
tapaan voi palautteen antamisen
muutenkin tehdd mahdollisimman
helpoksi vaikka valmiilla nettilo-
makkeella.

Uudet viestintévdélineet tarjoavat
hyvid keinoja vuorovaikutteisuuden
ja palautteen saamiseen. Nettisivu-
jen mahdollisuus kommentointiin,
keskustelupalstat, seuran Face-
book-sivut tai vastaavat ovat mo-
nille luontevia kanavia keskustella
ja antaa samalla myés palautetta.
Seuran kannattaa pyrkia hyédynté-
madn myos naité mahdollisuuksia.

Jotta tyon tuloksia voidaan ihailla
ja tulevatkin sukupolvet tai histori-
an tutkijat saavat tietoa seurasta,
on syytd Rurkistaa hieman myos
arRistointiohjeisiin. Viestintéimateri-
aaleista on syytd arkistoida ainakin
seuraavat:

lehtileikkeet

kéasiohjelmat, ohjelmalehtiset
itse tuotetut painotuotteet
mainokset, julisteet
puheiden ym. kasikirjoitukset
valokuvat

O O O O O O

ArRistoinnista saa lisdtietoa
Suomen Urheilumuseosta.

11. Viestintdsuunnitelma luo pohjan ja jatkuvuutta

Huolellisesti tehty sisdisen vies-
tinndn suunnitelma osana seuran
viestintésuunnitelmaa luo pohjan
toiminnalle ja antaa jatkuvuutta. Se
on hyvd tyokalu aloittavan viestin-
tavastaavan perehdytykseen ja tu-
kee myos kokeneen viestijén tyoté.

Suunnitelman ei tarvitse olla paksu
opus. Usein muutaman A4-sivun
kirjaukset riittévét, kunhan itse
suunnittelu on tehty porukassa ja
osallistettu viestintdvastuisiin suos-
tuneet jo suunnitteluvaiheessa.

Sisdisen viestinnén

peruslinjauksissa madritellddan

O tavoitteet

o kohderyhmat (esimerkiksi
johtokunta, jaostot, lapset,
nuoret, ikéihmiset, joukkueen-
johtajat, huoltajat, tuomarit,
toimitsijat ja vapaaehtoiset
tapahtuma-avustajat)

o seuran ydinviesti

o kanavat, keinot ja sadnnoélliset

kéaytannot
O resurssit ja vastuut
o seuranta, arviointi ja kehittdminen

Viestinndn toimenpidesuunnitel-

massa mddritellddn

o ennakoitavissa olevat
tapahtumat ja aikataulut

o toiminnan tavoitteita tukevat
kampanjat, tapahtumaviestinté
ja siséinen markkinointi, jésen-
maksujen keruu jne.

o kaytdnnoén tyénjako

o postituslistat eri kohderyhmille
ja eri tarkoituksiin

Lisdksi projektikohtaisia viestintd-
suunnitelmia tarvitaan, Run seuran
vastuulla on tavallista isompia
kertaluontoisia tapahtumia tai
kampanjoita, joista ei ole aiempaa
kokemusta ja selkeité toimintamal-
leja. Run hyva tyo projektiviestin-
ndn suunnittelussa on kerran tehty,
se kannattaa dokumentoida huolel-
lisesti seuraavia kertoja varten.

Tehtavid sisdisen viestinndn
suunnittelun pohjaksi:

Pohdi sopivalla porukalla..

- onko seuran viestinndlle selkedsti
nimetty vastuuhenkilé/-vastuu
henkil6itd ryhmittdin?

- onko seuran oma viesti selvilld?

- mitd viestintdkRanavia seuranne
kayttaa?

- miRd seuraviestinndssdnne toi-
mii? Mitd voitaisiin tehdd toisin?

Sovi sopivalla porukalla..

- seurasi viestinndn kohderyhmien
jaottelu.

- tiedottamisen pelisddnnoét, kRuten
mistd, mitd, milloin ja mihin
tiedotetaan.

- kdytdnnoén tydnjaosta eli kuka
tiedottaa ja mitd kanavia Réyttd-
en, mitké materiaalit on kaytdssa
viestinndn tukena.

- kootaanko seurassa kRuvapankRia
ja miten arkistointi hoidetaan.
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1. Monikasvoinen mediakentta

Mika on yleisin syy siihen, etta
urheiluseura ja sen toiminta ei ndy
lehtien palstoilla? Monet toimittajat
vastaavat: “Seura ei tiedota.” Ruu-
min vihje siis on: tiedota aktiivisem-
min.

Hyvdsséa Seurassa viestitddn avoi-
mesti, tasapuolisesti ja luotettavas-
ti. Viestint& on ajankohtaista ja se
innostaa osallistumaan.

Seurassa on varmasti koko ajan
kiinnostavia tapahtumia ja ihmi-
sidé. Vain ideointikyky on rajana
ndkyvyydelle. Ulkoinen viestintd
vaikuttaa seuran uskottavuuteen,
kiinnostavuuteen, uusien jésenten
saantiin ja yhteisty6kumppaneiden
ndkyvyyteen.

Seuratiedottajan ei tarvitse olla
alan ammattilainen. Aktiivisella
asenteella ja halulla asettua toi-
mittajan asemaan pddsee pitkdlle
mediaviestinndssd.

Eri mediatyyppien vdlillé on paljon
yhteistd, mutta ratkaisevia eroja-
kin l6ytyy. Useimmille 16ytyy jotain
tiedotettavaa. Oman paikkakunnan
mediat ovat kullanarvoisia seuralle-
si. Parasta on, jos seura pystyy tar-
joamaan eri vélineille juuri kutakin
kiinnostavan aiheen.

Lahes jokaisella TV-kanavalla,
lehdellé tai radiokanavalla on omat
nettisivut, joissa julkaistaan juttuja
ja uutisia laajemmin Ruin esimer-
kiksi aamun lehdessé tai illan Ur-
heiluruudussa. Tamé on seuroillekin
mahdollisuus, joka kannattaa pitdd
mielessd seuran tiedottamisessa ja
sen suunnittelussa.

Rohdeyleiséjen palvelua
Ei ole kahta samanlaista mediaa.

Maakuntalehdet eroavat toisistaan
eikda radiokanaviltakaan tule sa-

manlaista ohjelmaa.

Mediat - painettu sana ja séhkoéiset
tiedotusvdlineet - padattavat itse,
mité ne haluavat julkaista. Tiedot-
taja saattaa pettyd, kun hyvista
yrityksistd huolimatta omaa asiaa
ei ndy lehdissd tai kuulu radiovas-
taanottimista. Siitd ei pidd masen-
tua.

Mediat haluavat palvella ennen
kaikkea omaa yleisédan. Paino-
pisteet muuttuvat usein hitaasti.
Uusien lgjien ilmestyminen lehden
urheilusivuille, televisioon tai radi-
oon saattaa sekin tapahtua vaivih-
kaa ja huomaamatta.

Tee itsesi tunnetuksi

Seuraviestijé, maaperé alla on
lujaa, jos opit tuntemaan toimitta-
jia - ja he sinut. Rysele toimituksen
ja toimittajien tydstd ja mieti miten
voit siind auttaa. Kerro seurastasi,
pyydda Raymdadan vaikkapa har-
joituksia katsomaan. Jos lupaat
jotakin, seiso myos sanojesi takana.
Yhteistyon Riinteys riippuu jatkossa
paljolti itsestdsi. Esimerkiksi jos yh-
teystietosi muuttuvat, ilmoita siité
heti lehden toimitukseen.

Luotettavuus ei saa néivettyd.
Tiedotusvdalineet kavahtavat vir-
heitd, joita on hdapedllistd Rorjata.
Luottamus saavutetaan sinnikkdadn
tyoskentelyn tuloksena, pitkélla
aikavadlilld, mutta sen voi menettdd
hetkessd.

Mediassa tydskentelee monella
nimikkeelld olevia ammattilaisia.
Toimittaja ja pddtoimittaja ovat
tuttuja Rdasitteitd, mutta seuran
kontaktihenkil6iné esimerkiksi
uutispadllikét, toimituspddallikét ja

toimitussihteerit ovat myoés térkeita.

He ovat toimituksen sisdlla tyén-
johtotason tyontekijoitd, joilla on
vastuu esimerkiksi tietyn toimituk-

sen, kuten urheilutoimituksen, tyén
sisallostd, ja siitd, mitd kyseinen
toimitus uutisoi ja julkaisee sivuil-
laan tai ohjelmissaan.

Pienissd paikallis- tai ilmaisjakelu-
lehdissd ei valttdmattd ole erityisié
urheiluun erikoistuneita toimittajia.
Monet Rirjoittavat uutisia laidasta
laitaan. Tamékin on hyvdé tiedostaa
ja “pureskella” aihe sopivaksi toi-
mittajon pohjatietémyksen mukaan.

Eri toimitukset

Tulostiedottaminen on perusasia

ja se tulee hoitaa hyvin, mutta sen
liséiksi on muitakin tdrkeité asioita,
kuten lasten ja nuorten kasvatus,
yhteisdjen merkitys ihmisten hyvin-
voinnille, liikuntapaikkojen tur-
vaaminen, lilikunnan terveysvinkit,
ryhmdn johtaminen hyviin tuloksiin,
yhteiskunnan tuki urheiluseuroille
jne.

Tiedotusvastaavan kannattaa
miettid, mihin eri toimituksiin 16ytyy
sopivia aiheita seurasta ja mika
késittelytapa palvelee parhaiten
seuran tavoitteita. Jos seuran pad-
tehtavd on lasten ja nuorten harras-
tustoiminnan jérjestdminen, mutta
julkisuudessa nédkyy vain seuran
huippu-urheilijoiden tuloksia,
profiili ei valttdmadtté vastaa seu-
ran omaa kdasitysta itsestddn eiké
palvele téysin sen tavoitteita.

Eri liikunta-aiheet saattavat sa-
massakin tiedotusvalineessd 16ytya
eri osastoilta. Selaile siis ennakko-
luulottomasti omien térkeimpien
medioidesi eri osastoja ja tarjoa
ideoita siséltdjen mukaan.

Sanomalehdet

Sanomalehdet voidaan karkeasti
jakaa kolmeen luokkaan: paikallis-
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lehtiin, maakuntalehtiin ja valta-
kunnallisiin.

Paikallislehtien uutiskynnys paikal-
lisille tapahtumille on luonnollisesti
matalin. Paikallislehdistd saattaa
léytad hyvinkin piirikunnallisten
kilpailujen tuloksia seké tarinoita
oman paikkakunnan liikuntatapah-
tumista, liikkujista ja lilkuntavaikut-
tajista.

IImaisjakelulehdet ovat myos
paikallislehtid, joissa usein urhei-
lulla on merkittava osuus. Koska
ilmaisjakelulehdet ilmestyvdét usein
viikoittain, niissé on harvoin otte-
luselostuksia, mutta Rommentteja,
haastatteluita ja kolumneja kyllé-
kin. llmaisjakelulehdet julkaisevat
myos usein ottelu- ja tapahtumaen-
nakkoja.

Maakuntalehdissd, kuten esimer-
kiksi Tampereen seudulla ilmesty-
vassd Aamulehdessé, Oulun seu-
dulla Kalevassa tai Rovaniemellé
ja sen ympdristossda ilmestyvéssa
Lapin Ransassa painopiste urhei-
lussa on oman maakunnan sisél-
14 ja usein ilmestymiskaupungin
urheilussa. Alueellinen urheilu-uu-
tisointi tehdddén osin lehden oman
urheilutoimituksen voimin, osin
useiden lehtien yhteistoimitusten
tuotoksina. Voimia on yhdistetty
laajasti viime vuosina myés valta-
kunnallisessa ja kansainvdélisessé
urheilutuotannossa.

Valtakunnallisia lehtié ovat kaytan-
nossd padkaupungissa ilmestyvat
Helsingin Sanomat, Iltalehti ja Ilta-
Sanomat. Ruotsinkielisisté paiva-
lehdisté Hufvudstadsbladet laske-
taan valtakunnallisiin. Naité lehtic
kiinnostavat urheilussa suuret
tapahtumat, suurta kansansuosio-
ta nauttivat lajit ja tietysti urheilun
uutisointi.

Valtakunnallisesta ndkékulman
liséiksi varsinkin Helsingin Sano-
mat on myoss pddkaupunkiseudun
“maakuntalehti’, jonka erityisseu-

rannassa ovat pddkaupunkiseudun
urheilujoukkueet ja -tapahtumat.

Sanomalehdet ovat alkaneet viime
vuosina tuottaa myés yhd enem-
man videoaineistoa, jota ne julkai-
sevat nettisivuillaan. Myés moni
kirjoitettu juttu saattaa mahtua sa-
nomalehden nettisivustolle, vaikkei
se maksullisesta paperilehdestd tai
sen printtiversiosta saisikaan pals-
tatilaa. Osalla sanomalehdistd on
hyvinkin erilainen strategia siing,
mitd julkaistaa paperilehdessd ja
mité verkossa.

Televisio

Valtakunnallisia televisiokanavia
on useita ja niitd tulee jatkuvas-

ti lisdé. Julkisen palvelun Ylella

on useita kanavia, joista urheilua
néyttavat ainakin TV1 ja TV2 seka
FSTS. Lisdksi kaupalliset kanavat,
kuten MTV3, Nelonen, 4Sport ja
URHOtv ja SuomiTV léhettévét ur-
heilua. Se, mité urheilutapahtumia
kultakin kanavalta néytetédn, riip-
puu siitd, millaisia esitysoikeuksia
kanava omistaa. Uutisvalahdyksia
tapahtumista voivat néayttad kaikki
kanavat.

Yle esittdd noin 30 lajia vuosit-
tain. Ilman Yle& moni pieni laji olisi
jadnyt ilman televisiojulkisuutta ja
esimerkiksi paralympiakisoja tuskin
olisi koskaan ndkynyt televisiossa.
Ylessé nahdédn myés jopa kasva-
vasti yksittdaisid dokumentteja tai
kisataltiointeja. Liikunta ja urheilu
ndakyvdt aika agjoin myoés muissa
ohjelmakokonaisuuksissa, kuten
agjankohtaisohjelmissa sekd hyvin-
vointiin liittyvissé ohjelmissa.

Nimensd mukaisesti kaupallisten
kanavien tulee toimia taloudellisesti
kannattavalla tavalla, joten niiden
lajikirjo on suppeampi ja lajien
valintakriteereind on niiden kau-
pallisesti kannattava esittéminen.
Ranavien urheilutapahtumien ja
-sarjojen esitysoikeudet vaikuttavat

myods kaupallisten Ranavien urhei-
lun uutisointiin, silléd kanavien on
kannattavuutensa vuoksi tdrkedd
tuoda esille enemmadn juuri niité
lajeja, joita kanava nayttéd ohjel-
mistossaan.

TV-kanavien ohella urheilutapahtu-
mien ndyttdminen netti-tv:n, kuten
Yle Areenan kRautta suorana kat-
sojille, joko selostettuna tai ilman
selostusta, on yhd suositumpaa.
Usein suorat lahetykset ovat kat-
sottavissa netisté myos jalkitalti-
ointeina. Tamdn liséksi useat muut
tahot, kuten lgjiliitot tai seurat
tuottavat nettiin itse reaaliaikaista
videokuvaa omista tai oman lajin
tapahtumista.

Monet tv-yhtiét panostavat myos
nettisivuihinsa juttujen, kuvien ja
lyhyiden videopdtkien julkaisualus-
tana. Vaikka jokin asia ei padsisi
valtakunnan verkkoon television
kautta, se voi kiinnostaa nettisisal-
téna.

Radio

Radio on nopea vdéline uutisten
kertomiseen. Radio on myés oival-
linen foorumi keskustella ja kuul-
la paikkakunnan asiantuntijoita,
julkisuuden henkiléitd jo asukkai-
den ndkemuyksié. Radiossa toimivat
yksityiset paikallisradiot, maakun-
taradiot ja valtakunnalliset radiot.

Maakuntaradiot tarjoavat vaihte-
levasti omia urheilu-uutisiaan ja
myods oman maakunnan joukkuei-
den padsarjaottelut joko kattavasti
tai osan otteluista riippuen siitd,
millainen sopimus joukkueella ja
kanavalla on.

Valtakunnallisesta urheilutarjon-
nasta pdévastuun kantaa Ylen
Radio Suomi, joka ldhettdd paitsi
paivittéiset urheilu-uutiset, myos
urheilun arvokisojen aikaiset selos-
tukset sekd joidenkin lajien péésar-
jan ottelukierroksia.
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Teksti-tv

TV-kanavilla on myés teksti-tv,
joRka tarjoaa nopeaa ja luotettavaa
tiedonvadlitystd. Vakiosivut kertovat
tiettyjen urheilulajien tulokset ldhes
reaaliajassa ja Rilpailujen jarjestdjat
ovatkin jopa velvoitettuja ilmoitta-
maan tulokset suoraan tapahtuma-
paikalta teksti-tvlle.

Viimevuosina tapahtumien tulos-
seuranta on siirtynyt enenevdssd
mddrin myos TV-kanavien netti-
sivuille, mutta teksti-tv:lla on yha
oma uskollinen kRayttdjakuntansa.

Uutis- ja Ruvatoimistot

Uutistoimistojen tarkoitus on
seurata uutistapahtumia — myoés
urheilu-uutisia - yksittdisten tiedo-
tusvélineiden puolesta niin maail-
manlaajuisesti Ruin valtakunnalli-
sestikin. Ruvatoimistot taas myyvét
kuvia tapahtumista ja ilmi6ista eri
tahoille.

Suomessa muun muassa STT-Leh-
tikuva eli Suomen Tietotoimiston ja
Lehtikuvan yhteenliittymé tarjoaa
tallaista palvelua. STT-Lehtikuvan
asiakkaita on suuri osa Suomen

tiedotusvdlineisté. STT-Lehtikuva
valittad eri maiden uutis- ja kuva-
toimistovaihdosta saatuja kansain-
valisid sekéd oman uutisorganisaa-
tionsa tuottamia valtakunnallisia
urheilu-uutisia ja kuvia. Palvelun
asiakkaat saavat STT-Lehtikuvan
tuottaman materiaalin kéayttéonsa
ja voivat julkaista sité sopimuksen-
sa ja omien tarpeidensa mukaisesti
joko Rokonaan, osittain tai omilla
toimituksellisilla materiaaleillaan
tdydennettynd.

Suomessa toimii myos useita muita
urheilun uutisia ja kuvia valittavia
yrityksid.

Aikakauslehdet

Suomalaisia aikakauslehtid on
lukuisia. Silmadily lehtipisteillé osoit-
taa, ettd erilaisia lehtid l6ytyy eri
elamdntapa- ja harrasteryhmille.
Aikakauslehdet voi jakaa yleis- ja
erikoisaikakauslehtiin ja joidenkin
levikkien suuruus saattaa yllattad.

Yleisaikakauslehdisté puhutaan
esimerkiksi Suomen Kuvalehden,
Apu-lehden tai Seuran yhteydessé.
Ne ovat lehtid, joissa kdsitelladn
laajasti eri aiheita, myés urheilua.

Erikoisaikakauslehdet ResRittyvéit
johonkin tiettyyn elémdnalueeseen:
on kotiin ja asumiseen liittyvid
lehtid, perhelehtid, naistenlehtid,
harrastelehtid jne.

Tulosurheilun sijaan aikakauslehtia
kiinnostavat ihmiset, tarinat eld-
mantyylit ja ilmiét. Monissa yleis-
aikakauslehdissd urheilu kuuluu
useimmiten satunnaisesti julkaista-
viin aiheisiin. Urheiluaiheita kasitel-
laén usein henkilokuvien, perhe- tai
taustajuttujen kautta, ei niinkadn
tuloksina ja saavutuksina.

Monissa hyvinvointia kdasittelevissa
lehdissd liikunta-aiheet kuuluvat
puolestaan ruokasivujen tapaan
vakiosivuihin.

Urheilun aikakauslehtidkin 16ytyy.
Urheilulehti ja Urheilusanomat
kuuluvat urheilun viikkojulkaisuihin.
Liikuntaan erikoistuneita harraste-
ja naistenlehtié ovat esimerkiksi Me
Naiset Sport, Golflehti ja Vene.

Valon jasenjdrjestodistd suuri osa
julkaisee omaa lehted, joko paperi-
sena tai verkossa. Ilmestymistiheys
vaihtelee suuresti. Samoin lehtien
levikki vaihtelee muutamasta sa-
dasta sataan tuhanteen.
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2. Hyva tiedote menee jakeluun

Hyva mediatiedote noudattaa
pyramidin rakennetta: téirkein asia
karkeen ja toiseksi térkein seuraa-

vaksi jne. Juttua kannatta pelkistéd,

tiivistéd joa lyhentdd niin paljon
kuin mahdollista. Lyhyt juttu tulee
varmemmin luettua. Rappaleiden
tulisi olla niin selkeitd ja itsendi-
sesti ymmadarrettévid, ettd toimit-
taja voi helposti jattad vahemmdn
tarkeitd yksityiskohtia pois vain
rajusti leikkaamalla tekstia. Tyylin
tulisi pysyd asiallisena ja faktoihin
perustuvana. Ylisanat joa maalailut
kannattaa jattad toimittajoan liséit-
tavaksi.

Hyvd tiedote:

o0 antaa riittévén tarkat tiedot,
jotta sen vastaanottaja voi
toimia lahettdjén haluamalla
tavalla

o on hyvin jésennelty

on Rielellisesti viimeistelty

o teksti on selkedd, tdsmallista

ja Ronkreettista

on napakka, ei jaarittele

sisaltéd olennaiset asiat:

5x M + 2 x K - mitd tapahtuu?
missd? milloin? miten? miksi?
kuka jérjestad? keneltd saa
lisatietoja?

o

O O

Tiedotteen rakenne

Tiedotteen osat ovat otsikko,

ingressi, leipdteksti ja valiotsikot.

OTSIRRO on tiedotteen uuti-
nen lyhyesti kerrottuna. Siité
pitdisi kéyda ilmi keskeisin asia
noin 4-6 sanalla. Usein otsikko
muotoillaan vasta lopuksi, kun
tiedote on muuten valmis - ot-
sikkohan on tiedotteen sisalto
tiivistettyna.

INGRESSI on tiedotteen en-
simmdinen kappale. Yhdessé
otsikon kRanssa se kertoo olen-
naisimmat asiat tiedotteesta.
Vaikka uutinen on Rerrottu jo
otsikRossa, ingressissd se tois-
tetaan hieman tdsmdllisemmin
kRerrottuna. Ingressin ensimmdi-
nen lause voi kertoa, mité on
tapahtunut:

Seura ry:n Urho Urheilija voitti
jo viidennen henkRil6Rohtaisen
Suomen mestaruutensa sun-
nuntaina Tampereella pelatuissa
poytdtenniksen Suomen mesta-
ruuskilpailuissa. Urheilija vddnsi
tiukassa viiden erdn loppuotte-
lussa voiton...

LEIPATEKRSTIOSUUS eli loppu-
osa tiedotteesta selittdd ja taus-
toittaa tapahtunutta. Jos otsikko
ja ingressi vastaavat yhdessé
kysymuyksiin mitd tapahtuu tai
on tapahtunut, missd ja milloin
(seké mahdollisesti kysymyk-

seen kuka jarjestad tai jarjesti),
leipdateksti vastaa jéljelld oleviin
kRysymuyksiin: miten ja miksi
tapahtuu tai tapahtui, Reneltd ja
misté numerosta saa lisdtietoja.

Urheilukilpailusta kertovassa
tiedotteessa voi esimerRkiksi
kRertoa liséd Rilpailun kulusta ja
urheilijoiden taustoista.

ROMMENTTI vdarittad tiedotteen
ja tuo sen ldhemmas lukijaa.
Etenkin urheilijoiden valmiit
Rommentit ovat toimituksille
mieleen. Liscksi tiedotteessa voi
olla mahdollisesti my6és muiden,
esimerkiksi seuran puheenjohta-
jan Rommentteja. Kommentit on
syytda merkitd lainausmerkeilla
tai muuten osoittaa selvésti, ettd
kyse on jonkun henkilén lausun-
nosta: "Loppuottelu otti todella
koville’, xx sanoi makean voiton
jalkeen.

Tiedot siité, kuka antaa lisdtie-
toja ja mistd numerosta hénet
tavoittaa, lisatadn tiedotteen
loppuun. Tiedotteen loppuun voi
lisdtd myo6s esimerkiksi seurasta
kRertovan tiiviin kappaleen ns.
tietolaatikon.

VALIOTSIKKOJA tarvitaan
yleensd, jos tiedote on pitkd tai
jos siinda Résitellaan selvésti toi-
sistaan erottuvia asiakokonai-
suuksia. Vdaliotsikolla Rerrotaan
seuraavan Rappaleen olennaisin
asia.
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Milléd maailmalle

Tiedotteen saa nykyddén maailmalle
kéatevdsti ja nopeasti séhkopostilla.
Lyheymmadn asian voi tiedottaa
myos tekstiviestind. Esimerkiksi
s@hkopostilla toimittaessa on Rui-
tenkin varmistettava, ettd tiedote ja
asia menee varmasti perille. Yk-
sinkertaisinta on soittaa perddn ja
varmistaa asia, ainakin tédrkeimpien
kontaktien osalta.

Eri tiedotusvdlineistd ja muista
tiedotuksen kohderyhmistd on
hyvda pitéa yhteystietorekisterid,
yksinkertaisimmillaan esimerkiksi
séhkoépostiosoitteistoa.

Jos tiedote léhetetddn esimerkiksi
suoraan toimittajan osoitteeseen
etunimi.sukunimi@toimitus.fi ja
kyseinen toimittaja on parin viikon
tyématkalla tai lomalla, tiedote voi
helposti mennd vanhaksi. Useim-

milla toimituksilla onkin myés ylei-
nen séthkopostiosoite, joka luetaan
varmasti. Toimittajien suorien osoit-
teiden lisdksi yleinen osoite olisi
syytd olla mukana osoitteistossa.

Mediatiedotteen voi ladhes aina lait-
taa myos sellaisenaan myés seuran
jasenistolle tiedoksi. Tiedotteet
kannattaa lisété aina myoés seu-
ran verkkosivuille uutisina. Sielté
tiedotteen voi helposti jakaa myss
Facebookissa ja muualla sosiaali-
sessa mediassa.

Tiedotteen tekstin pitéisi olla aina
s@hkopostin tekstikentdssa. Tie-
dotusvdlineiden sdhképostijarjes-
telmdt eivéit ota vastaan Raikkia
liitetiedostoja, eikd toimittajilla ole
valttdmattd aikaa purkaa esimer-
kiksi pdf-muotoisia tiedotteita. Pdf
-muotoa tulisi valttéd myos tulos-
tiedottamisessa.

Tavallisena séhképostina ldhetettéi-
vén tiedotteen ulkoasun kRanssa ei
kannata kikkailla. Teksti kannattaa
pitdda tavallisena leipatekstind ja
korkeintaan tummentaa valiotsikot,
jotta ne erottuvat. Nain toimittajien
ei tarvitse purkaa muotoiluja, kun
he poimivat tekstin késittelyynsa.

Jos seura haluaa erottua ja ldhet-
tad tiedotteita omalla ilmeelld, niin
silloin kannatta harkita tiedottei-
den lahettdmiseen tarkoitettuja
verkkosovelluksia, joita on tarjolla
uutiskirjesovellusten tapaan usei-
ta. Etenkin maksulliset sovellukset
usein sisaltévat myods vastaanot-
tajien osoitteiden hallinnan seké
mahdollistavat seurannan, ettd
kuinka moni vastaanottajista avasi
viestin.
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Run erotuomari on puhaltanut
loppuvihellyksensé tai viimeinenkin
kilpailija saapunut maaliin, ihmiset
alkavat odottaa malttamattomi-

na palkintojenjakoa. Nopeimmat
ovat ehtineet ldhettdd tuoreimmat
uutiset ystavilleen tekstiviestilld tai
sosiaalisen median kautta.

Pelaajat ja huoltajat odottelevat tu-
losliuskoja, tilastomerkintéja, tietoa
valigjoista ja cup- pisteistd. Kilpai-
lun tulospalvelusta vastaava on
pantu paljon vartijaksi. Térkeimmat
tulostiedot on oltava niin osanotta-
jien kuin toimittajienkin saatavissa.

Urheilutoimittajat tietavat, etté
vaikeinta on tiedon saaminen jouk-
kueiden vierasotteluista tai yksit-
taisten urheilijoiden menestyksesté
kilpailumatkoilla. Seuran tulospal-
velua hoitavalla henkiléllé on suuri
vastuu juuri tallé tyésaralla.

Oikea tieto on tarkein

Tulosluettelon tietojen on oltava
oikeita. Jos kilpailijan nimi on epé-
selvd, tai jos hanen tuloksissaan on
jotain muuta outoa, toimittaja jattaa
helpostiluettelon julkaisematta.

Vaikka tiedon 100-prosenttinen
oikeellisuus on tavoite, niin huolel-
lisinkin tulostiedottaja tekee joskus
virheité. Kun tiedostusvdline on
tottunut luottamaan seuran tiedot-
tajaan, 16ytyy myos sillé puolella
ymmadrrystd. Kiireestd huolimatta
lehti tarkistaa mielellaén asion pu-
heli- mitse, joten oma puhelinnume-
ro on syytd olla jokaisessa tiedot-
teessa ja tulosliuskassa. Ja mikali
itse huomaa erheensd, kannattaa
korjaus lahettad heti menemddn
samalla jakelulla, kun alkuperéi-
nenkin tulostieto léhti maailmalle.

3. Tulospalvelu kuntoon

Rommentti eldavoittaa

Vain harvoin lehti pystyy lahetté-
maddan toimittajonsa seuraamaan
kilpailua. Jos toimittaja saa riitté-
vdsti tietoa, syntyy taitavan Rirjoit-
tajan padtteelle kelvollinen juttu,
vaikka hdn ei olisikaan ollut kilpai-
lua seuraamassa.

OttelupoytdRirja on hyvd, muttei
riittavé apuvdline. Péytékirjat ovat
vaikeaselkoisia, eivéatkda ne avaudu
aina kokeneillekaan toimittajille.
Muutama ranskalainen viiva on
mainio ratkaisu, Run haluaa elé-
voittéd pelkkid numeroita sisdaltd-
vad tulosliuskaa. Tulosten mukaan
voi lahettdd tuloksia selventavdn
lauseen ja sen liséksi lauseen tai
parin kommentti on monelle tiedo-
tusvdlineelle arvokasta pddomaa ja
ne on helppo hankkia. Pari kysy-
mysta riittdd, kirjailijoksi ei tarvitse
ryhtyé.

- Ensimmdinen erd oli tuskainen,
mutta sitten saimme oman pelimme
kulkemaan, iloitsee joukkueen maa-
lityRRi xx.

— Menetin johtopaikkani viitos-
rastilla. Silmdalasien sanka tarttui
puunoksaan, eikd kartan lukemi-
sesta tullut yhtéddn mitddn, manaa
epdonninen yy.

— Luotan mekaanikkoihin. Auto on
kunnossa huomenna, sanoo zz.

Tutustu ennakkoon
tulosten julkaisijoihin

Sanomalehtiin, joihin tuloksia
toivoisi saavan esiin, voi mainiosti
tutustua vaikkapa kilpailukauden
ulkopuolella, kun seura suunnittelee
tulevaa kautta ja kouluttaa uusia

voimia tulospalveluun. Tamdé péitee
myos radioldhetyksiin.

Tulospalvelusta vastaavan on hyva
tutustua lehtien urheilusivuihin ja
verrata esimerkiksi tulosluetteloi-
den sisaltod. Rertooko tédmada lehti
myods nuorten sarjoista kolme pa-
rasta vai vain voittajat? Mainitsee-
ko toinen lehti vain mitalistit ja sen
jélkeen muut paikkakunnalta kotoi-
sin olevat? Mihin kilpailuihin lehti
lahetti viime viikonloppuna oman
toimittajansa juttua tekemadn?

Ruten tiedotteiden ldhettémisessé
yleisestikin, myos tulosten ldhet-
tdmisessd on hyvd olla yhteydessa
vastaanottajiin Rertoakseen, etté
he saavat kayttoodnsa kilpailujen
tulokset heti tulossa olevan kilpai-
lun padatyttya.

Rayttékelpoinen ja suositeltava
tapa tarkastella oman tulospalvelun
toimivuutta ja tavoitteita on verra-
ta lahetettyjd tulosliuskoja siihen
materiaaliin, jonka lehti on kelpuut-
tanut sivuilleen.

Varsinainen sudenkuoppa on
tarjolla, kun vakituisen tulospalve-
lun hoitaja léhtee ansaitsemilleen
vapaapdiville. Perehdyttémiseen
tarvitaan muutama harjoituskerta,
mieluummin silloin, Run toiminta on
todellista. Tulospalvelun reservitii-
missd pitdisi aina olla joku, joka voi
kétevdsti ottaa hommat hoitoonsa,
esimerkiksi yllattavissé sairastapa-
uksissa.
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STT:n toiveita urheilukilpailujen tiedottajille

Suomen Tietotoimisto, nykyisin STT-
Lehtikuva, valittad asiakkailleen juttuja ja
tuloksia aikuisten kansallisesta ja kansain-
vdlisestéd urheilusta.

Nuorten tuloksia STT vdlittéd vain poik-
kReustapauksissa, esimerkiksi ikGluokRien
18-22-vuotiaiden SM-kisoista. On siis turha
lahettdd taté nuorempien tuloksia STT:lle.
Ne meneviit roskiin.

Selkeys

Tiedottamisessa on ensiarvoisen tdrkedd,
ettd materiaalista saa helposti selvéd, min-
kd lajin mistdkin Risoista on Ryse.

Tiedottajalle on itsestddn selvdd, ettd esi-
merkiksi Vetelin asfalttikunkku on Vetelissd
kayty rallicross-Rilpailu. Laji pitdd kuitenkin
Rertoaq, sillé yhtd hyvin Ryseessd voisivat
olla vaikka ratamoottoripyoérdilyRilpailut.

Tiedotteesta tulee ilmetd Rilpailun paikka-
kunta ja Rilpailulaji tdsmdllisesti (esimer-
kiksi hithdossa hiihtotapa). On hyva myés
Rertoa, jos Risa on jonkin Rkilpailusarjan osa
(esimerkiksi motocrossin 2/5 SM-kilpailu).
Tiedottajan tai muun vastuuhenkilén yh-
teystiedot on syytd olla mukana, jotta voi
tarvittaessa kysyd lisdtietoja.

Yhteystietojen on syytd olla sellaiselle
henkilélle, joka on oikeasti tavoitettavissa
Rilpailun jélkeen. Tiedottaja ei siis Iéthde
kaveriporukan kanssa saunomaan ja laita
puhelinta ddnettémedille kisan jélkeen.

Nopeus

STT on uutistoimisto, joten tulokset pitdd
toimittaa mahdollisimman nopeasti. STT
ei julkaise vanhoja tuloksia. Sunnuntain

Risojen tulokset ovat jo maanantaina liian
vanhoja, ellei aikaeron takia ole Rilpailtu
Suomen aikaa myéhdisillassa tai yolld.

STT toivoo, ettd tuloksia ei Rirjoiteta
VERSAALILLA. Jos tiedotteessa kdytetddn
pelkdstddn isoja kirjaimia, muokkaamiseen
menee turhaa aikaa. Tuloksissa ilmoitetaan
ensin urheilijan etunimi, sitten sukunimi.

Lyhenteet selvdsti

Seurojen nimien Iyhenteet ovat monesti
hepreaa. STT:n periaatteena on se, ettd ly-
henteestd selvidd, mistd seura on. Joskus on
parempi Rirjoittaa seurojen nimet kokonaan
kuin kdayttéd Iyhenteitd. Varsinkin pienissd
lajeissa on hyvd laittaa tulosten mukana
seuraluettelo lyhenteineen.

Ei liitetiedostoja

STT ottaa tiedotteet ja tulokset mielelléiéin
sdéhképostitse. Tiedottamisessa kRannattaa
suosia tietojen ldhettdmistd séhkopostivies-
tissd tekstind, ei liitetiedostoina.

Viltd tabulointeja

Tabuloinnit tekevdt tiedotteista kauniin
ndRoisid, mutta ne hidastavat materiaalin
kasittelyd. STT joutuu ottamaan tabuloinnit
pois.

Internet-osoite ei riitd

Tiedottamiseksi ei riitd kilpailujen verk-
Rosivujen osoitteen Rertominen etukdteen.
STT valittéd 30-100 tulospéitkdd ja 30-60
urheilujuttua pdivittédin. Toimittajilla ei
yksinkertaisesti ole aikaa roikkua netissé
seuraamassa, koska tulokset ovat ehtineet
sinne.

Ndin STT Rirjoittaa tulokset:
Esimerkkind maastohiihtotulokset:

Kausala:
Ransalliset kilpailut (p):

Miehet, 12,5 km: 1) Jarno Tyyskda ToijalV
39.404, 2) Pasi Hartikainen Hyvin- RH
40.31,1, 3) Valeri Rodokhlebov KuusamE
40.38,5, 4) Hannu Riipinen ToijalV 41.02,3.
Naiset, 4,5 km: 1) Satu Salonen Vahdon T
14.59,6, 2) Heli Peltonen Vihdin V15.22,7, 3)
Mari Vahviala Lappeen R 15.28,3, 4) Riikka
Sarasoja Kuhmo Ski 15.37,2.

EsimerkRind jalkapallotulokset:

Tampere:
Miesten kv. turnaus, 1. pdivad:

Alkulohko A: Tampere United-Hammarby,
Ruotsi 0-4 (0-0), Vdlerenga, Norja-Haka
0-1(0-D.

Alkulohko B: FC Ké66penhamina, Tanska-FC
Lahti 3-1 (2-0), HIR-Jokerit 1-0 (0-0).
Alkulohkojen kaksi parasta pdicisee vdlieriin.
EsimerkRind voimistelutulokset:

Helsinki:
Telinevoimistelun SM-Rilpailut, telinefinaalit:

Miehet:

Permanto: 1) Sami Aalto TurUl 8,950, 2)
Petja Mikkonen TamperS 8,525, 3) Riku
Roivunen TamperS 8,500, 4) Jani Tanskanen
JyvaskV 8,350, 5) Ilkka Kuusela LappeenrV/
8,300, 6) Olli Torkkel Espoon TT 8,100.

.Jja muut telineet perddn.

4. Runnon kRuvat auttavat ldpimenossa

Yhta lailla, kun toimittaja voi olla
estynyt saapumasta seuran tapah-
tumaan tai Rilpailuun, niin kuvaa-
jalla voi olla myoés samaan aikaan
toinen keikka.

Mikdli seura pystyy toimittamaan
tiedotteen tai tulosten yhteydessd
tekstié tehostavan julkaisuvapaan
kuvan, niin se voi toisinaan olla jopa
ratkaiseva asia siing, ettéd meneekd
uutinen lépi painettuun lehteen tai
vaikkapa nettiin siind tapauksessa,
ettei paikan péadlle olla saatu medi-
an edustajia.

Ruvan liittéminen lehtijuttuun takaa

sille varmasti enemmén palstamilli-
metrejd kuin kuvattomassa jutussa
olisi. Netissd taas osa uutispalstois-
ta vaatii kuvan ja voi olla péaivysté-
vdan toimittajon vaivanndostd Riinni,
etsiiké hdn siihen kuvituskuvan ja
laittaa jutun eetteriin. Ruvituskuva
voi olla myos varsin kaukaa haettu,
eikd liity juurikaan aiheeseen, kun
se on vain pakon vuoksi taytynyt
jutun yhteyteen liittéa.

Muistettava on, ettd lehtiin tar-
vitaan kuvat riittavéan tarkkoina,
riittdvan isossa tiedostokoossa.
Aikakauslehtiin resoluution tulee
olla 300 ppt ja sanomalehtiinkin

véhintdan 150 ppt.

Suuret kuvatiedostot kannattaa
aina laittaa mediaa varten ladat-
tavaksi kotisivuille tai kuvapank-
Rkiin, eikd tukkia niillé séthkopostia.
Tiedotteen lopussa oleva maininta
julkaisuvapaista kuvista ja linkki
kuviin ohjaavat hyvin perille.

Huom! Kuvien tiedosto-
muotoihin, tiedostokokoihin,
| || kuvaamiseen, kuvauslupiin ja
tekijénoikeuksiin
on perehdytty tarkemmin jo oppaan
ensimmadisessd osassa Rdsiteltdes-
sd kuvien roolia seuran viestinnds-
sd yleisemminkin.
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5. Onnistunut tiedotustilaisuus vaatii vaivaa

Tiedotustilaisuuden jérjestémistd
kannattaa aina harkita tarkkaan
ja Rysyd itseltadn seuraavat ky-
symykset: Onko kerrottava asia
sellainen, ettd se ei vality riittévén
hyvin pelkalléa tiedotteella? Herdt-
taako tiedotettava asia lisdkysy-
myksia? Onko tiedotustilaisuuteen
marssittaa paikalle niin Riinnostava
henkils, kuten menestynyt urheilija,
ettd se houkuttelee median paikal-
le?

Jos vastaus vahintddn kahteen
kysymykseen kolmesta on ehdoton
kylld, kannattaa tilaisuuden valmis-
telut aloittaa. Joskus menestyneen
urheilijan paikalla olo voi yksinkin
riittéid onnistuneen tiedotustilaisuu-
den jarjestdmiseen.

Rutsu liikeelle riittdvdn ajoissa

Rutsu tiedotustilaisuuteen kan-
nattaa ladhettéd viimeistédn noin
viikkoa ennen tilaisuutta. Jos asia
on akuutti ja riittévén Riinnosta-
va median nédkékulmasta ja vaatii
ripedd ja valiténté tiedottamista,
voi median edustagjat kutsua koolle
vaikkapa samaksi illaksi. Talléin
kutsu kannattaa valittéd niin no-
peasti ja monella eri valineellé kuin
mahdollista.

Vaikka tilaisuuden aihe on kerrot-
tava selvdsti ja Riinnostavasti, koko
uutista ei kannata paljastaa etukd-
teen. Silloinhan tiedotustilaisuutta
ei tarvita. Tiedotustilaisuuteen on
hyva pyrkid saamaan mukaan
sellainen henkilé, joka jo yksistadn
kiinnostaa tiedotusvdlineitd

Rutsussa on syytd tilaisuuden ajan
ja paikan lisédksi antaa tarvittaessa
myos ajo-ohjeet ja kertoa aina, ettd
kuka antaa lisétietoja. Kutsussa on
hyva myés kertoa, ketd tilaisuudes-
sa on paikalla eli toisin sanoen, ket-
ka esittelevat asian ja ketd Raikkia
on mahdollista haastatella.

Toimittajia voi pyytad ilmoitta-
maan osallistumisestaan ennen
tilaisuutta, jolloin tulijoiden méédra
voi etukdteen ennakoida. Kan-
nattaa kuitenkin huomioida, etté
toimittajat ovat tottuneet tulemaan
tilaisuuksiin myés ilmoittautumat-
ta, joten ilmoittautumisia saattaa
joutua turhaan odottamaan.

Tilaisuuden peruuntumisesta on
myos tarked ilmoittaa kaikille kut-
sun saaneille niin pian kuin mah-
dollista.

Suuremmissa, valtakunnallista kiin-
nostavuutta herdttdvissd asioissa,
tiedotustilaisuudesta tai muusta
tapahtumasta kannattaa aina
ilmoittaa myés STT:n pdivdlistalle
ja tapahtumakalenteriin. STT poimii
listalleen ja tapahtumakalenteriin-
sa valtakunnallisesti Riinnostavat
tiedotustilaisuudet ja tapahtumat.
STT:n palvelun asiakkaina on tie-
dotusvdlineitd, yrityksid, yhteiséja
ja jarjestéjd.

Tiedotustilaisuuksia péivalistalle
voi ehdottaa ldhettdmadéllé Rutsun
STT-Lehtikuvan toimitukseen
osoitteeseen toimitus@stt-lehtikuva.
fi ja tapahtumien ilmoittamista var-
ten 16ytyy netistd lomake. Tiedotus-
tilaisuuksien ja tapahtumien ehdot-
taminen on maksutonta, kun taas
listojen selaaminen maksullista.

Varmista soitolla

Run tapahtuma on ensi viikolla ja
paikallislehti olisi saatava paikalle,
on toiminnan aika. Kirjallisen kut-
sun lis¢ksi toimitukseen voi ja pitéd
soittaa ja sopia asiasta etukdteen.
Toimittaja ei aina ehdi joka paik-
kaan, mutta se ei valttamatta
tarkoita sitd, ettd asia ei ylittdisi
uutiskynnystd. Vaikka toimittaja ei
padsisi paikalle, hdn voi hoitaa esi-
merkiksi kilpailun tai tapahtuman
uutisoinnin puhelimen valityksellda

ja vain Ruvaaja saatetaan lahettdd
paikan pddlle ottamaan tarvittavat
kuvituskuvat

Vield paivad ennen tilaisuutta ovat
paikallaan muistutussoitot kaikkein
tarkeimmille kontakteille, vaikka
saapumisesta paikalle olisi jo ker-
ran sovittukin. Varmistussoitossa
voi tuoda ilmi myés viime hetken
tdrpit ja antaa viime hetken tietoa,
keté kaikRkia on paikalla, mikali kut-
sun ldhetyksen aikaan ei ole ollut
vield antaa kaikRien kiinnostavien
paikalla olevien henkiléiden nimid.

Etukdteen on hyvd selvittéid myos,
onko tiedotusvdlineelld erityisia
toivomuksia tilaisuuden suhteen.
Paikallislehdelle alueen omat uuti-
set ovat etusijalla ja tdrkeitd, joten
vaivaa kRannattaa néhdé néky-
vyyden maksimoimiseksi seuran
tarkedlle asialle.

Jarjestelyt ja aineistot
kohdilleen

Nykyisessa Riireisessé tyétahdissa
on tarkedd, ettd tiedotustilaisuus
kestdd Rorkeintaan tunnin, josta
yhteisesti johdettuun osuuteen, ns.
viralliseen osuuteen, menee alusta
maksimissaan puoli tuntia ja haas-
tattelujen tekoon on varattu jalkim-
madinen puolituntinen.

Paras aika jarjestad tiedotustilai-
suus on usein alkuviikosta (ma-ke),
koska urheilun kilpailutoiminnassa
alkuviikko on hiljaisempi. Iltapéi-
véaika, esimerkiksi kello 13.00 on
hyvé, sillad useiden toimittajien tyo-
aika alkaa vasta iltapaivalld.

Tiedotustilaisuutta suunnitellessa
on sovittava, ketd isdntdvéesté on
paikalla. Paikalla olijat ts. haasta-
teltavissa olevat henkilét on hyva
ilmoittaa jo etukdteen paikalle
saapuville.
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Tilaisuuden kulku on suunnitelta-
va huolellisesti etukéteen: kuka tai
ketkd puhuvat, missé jarjestyksesséa
ja mitd. Tilaisuudella on hyvd myos
olla juontaja, joka avaa tilaisuuden,
kertoo misté on kysymys, esittelee
paikallaolijat, rytmittéd tilaisuuden
etenemistd sekd jakaa puheenvuo-
roja, ja myoés pdadttad tilaisuuden
virallisen osuuden kiittamal l&
tiedotusvdlineiden edustajia.

Tilaisuuden virallisen osuuden
jalkeen toimittajat haluavat yleensé
syventdd juttujaan omin kysymyk-
sin, joten haastatteluille on varatta-
va riittévasti aikaa. Myés kuvaagjat
tarvitsevat aikaa ottaa haluamiaan
kuvia. Toimittajia ja Ruvaajia varten
on hyvd olla nimetty vastuuhenkild
myo6s haastattelujen teon ja kuvien
ottamisen vaiheessa, jotta pyyde-
tyt ihmiset ovat oikeassa paikassa
mahdollisimman sujuvasti.

Haastatteluissa etusijan jarjestyk-
sessd annetaan yleensd tv:lle ja
radiolle. Kirjoittava media tekee
omansa vasta ndiden jalkeen, jos
samoja henkilditd on pyydetty
useammuan tiedotusvdlineen taholta
haastatteluun.

Enté mité aineistoa tilaisuudessa
jaetaan? Taustamateriaali ja kRuvi-
tus ovat hyvad palvelua. Rannattaa
myos miettid, onko tilaisuuteen
sopivaa valokuva-, piirros- tai
muuta materiaalia. Sopivaa tausta-
aineistoa voivat olla esimerkiksi
tilasto- ja henkilétiedot tai tulevan
tapahtuman aikataulut ja tiedot
tapahtuman lehdistépalveluista.

Toimittajille on aina hyvé pyrkida
antamaan myés kirjallinen tiedote,
vaikka sama informaatio kerrottai-
siin tilaisuudessa myos suullisesti ja
tiedote lahetetttdisiin peré&iéin myos

séhkopostitse. Aineiston voi jakaa
tilaisuuden alussa tai muuten sopi-
vassa vaiheessa.

Tiedotetta ei pidd lahettad séh-
koépostilla ennen tilaisuutta, jotta
paikalla olevat toimittajat saavat
etusijan tietoon, eikd tiedotustilai-
suus kuivu kokoon. Mikdli tiedote
on kuitenkin léhetettévé ennakkoon
esimerkiksi tilaisuuden haastavan
ajankohdan vuoksi, niin silloin tie-
dotteeseen on lisattava tieto, milloin
tiedon saa julkaista. Julkaisuagjan-
kohta ei saisi olla ennen tilaisuuden
alkua. Hyvd aika on esimerkiksi
tilaisuuden johdetun osuuden arvi-
oidun loppumisajan léhelld.

Mikadli tiedote léhetetdadn tallai-
sena ennakkotietona, niin silloin
puhutaan “embargo’-tiedotteesta.
Embargoja kéytetddn usein esi-
merRiksi silloin, kun vuoden me-

Urheiluseuran viestintdopas 3 1



nestyjié palkitaan iltatilaisuuksissa
ja halutaan varmistaa, etté valin-
nat enndttdvdt seuraavan aamun
lehteen. Toimitukset voivat talléin
tyostad uutisensa ainakin faktatie-
don osalta valmiiksi, mutteivat saa
julkaista niité ennen annettua aikaa
edes netissd.

Tilaisuudesta toimittajat hakevat
sitten téydentévid kommentteja tai
tekevat urheilijoista laajempia hen-
kildjuttuja paikan padlléa saatujen
haastattelujen pohjalta.

Tiedotustilaisuuden tilan on sovit-
tava tarkoitukseen, ja tila on oltava
selvilld jo ennen kutsujen léhetté-
mistd. Tuolien ja pdytien sijoittelu,
ddnentoisto, valaistus sekd tilaisuu-
dessa mahdollisesti Raytettévien
AV-vdlineiden toimivuus on tar-
kastettava etukdteen ja huolehdit-
tava, ettd mahdolliset ajo-ohjeet ja
opasteet tilaan ovat kunnossa.

Tila Rannattaa tehda viihtyisdksi ja
esimerkiksi somistaa seuran ilmeel-
lé. Tiedotustilaisuudet ovat myos
yhteistyé6kumppaneiden tarkeitd
nékymisen paikkoja, joten esimer-
kiksi mainossermien paikat kannat-
taa valita erityisen huolella, jos pai-
kalla on video- tai tv-kameroita. On
myos yleinen kRaytanto, ettd haas-
tatteluja johdetun yhteisen osuuden
jalkeen annetaan vain mainosser-
mien edessd, vaikkei Raikki tiedo-
tusvdlineet niin haluaisikaan.

Jos tilaisuudessa on tarjoilua, jo
etukdteiskyselylla on syyta arvioida
paikalle tulijoiden méadarddn jo tar-
vittaessa tdytyy varautua erikois-
ruokavalioihin.

Hyvissd ajoin ennen tilaisuuden
alkua on vield tarkistettava, ettd
kaikki on kunnossa. Esimerkiksi
laitteita on Riusallista testailla tai
somistuksia rakennella vasta silloin,
kun toimittajat ovat jo paikalla.

Tilaisuuden jalkeen on syytd seura-
ta tiedotusvdlineistd, kuinka hyvin
asia on mennyt lapi. Dokumentointi
on tdrked osa tiedottajan tyotd,
sillad sen kautta nékee, mitké asiat
onnistuivat hyvin ja mihin jai viela
parantamisen varaa. Kokemukset
kannattaa Rirjata ylos tulevia tilai-
suuksia ja teRijoita varten.

Etukdteen sovittava

o Kuka tekee kutsun ja lahettéa
sen

o Ketda kutsutaon

o Kuka tekee tiedotteen, Ruka
lahettdd ja kRuka hoitaa
www-sivuille

o Tilaisuuden Rasikirjoitus
(rakenne ja Resto)

o Kuka on tilaisuuden juontaja,
ketké vastaavat kysymyksiin

o Mitd materiaalia tilaisuudessa
joetaan ja kRuka siité vastaa

o Onko tarjoilua

Valmiudet tarkistettava

o Tila ja sen soveltuvuus viralli-
seen osuuteen ja haastattelujen
tekoon

o Yhteystiedot ajan tasalle
Tekniikka: mahdolliset mikrofo-
nit, videotykki, flappitaulu, kopi-
ointimahdollisuus, nettiyhteys
Somistus, taustaseinén ja mui-
den sermien sopivuus esimerkik-
si kuvauksia varten, nimikylttien
tarve

o Mahdolliset toimittajien tyétilat

o Ruvaajien liikkuminen

o Varmistus siité, ettd paikassa,
jossa tiedotustilaisuus pidetdadn,
osataan myods neuvoa, missd ja
milloin tilaisuus on (esim. urhei-
luhalli, ravintolan Rabinetti jne.)

Mikéa mediaa Riinnostaa

Ennen kuin toimittajalle soittaa, ettd
"tulisitko kGymadn hallilla tiistaina
kello 14.00 ja ettd puhelinnumero
on 050..", kannattaa sanoman ydin
suunnitella etukéteen selkedsti:
mitd, missé ja miksi kannattaa tulla.
Toéiden ja aikataulujen keskelld toi-
mittaja puntaroi kriittisesti, minne
han tulee paikan padlle. Hyvéadan
tiedottamiseen kuuluukin kunnon
taustatyo. Térkeintd on nostaa esiin
uutinen muu kiinnostava néké-
kulma. Ruten Rkirjailija Jari Tervo

on sanonut: uutinen on lyhyt lause,
muu on hantad.

Mediaa kiinnostavat yleensd ééri-
padt: ensimmdinen, viimeinen, uusi,
vanha, suurin, pienin, alku ja loppu
jne. Mielenkiintoisista puhujista on
kysyntdd. Ihminen ja hyvé tarina
kiinnostavat aina. Myos tutkimuk-
sesta tai asiantuntijalta saatu fakta
tai uusi tieto jamakoittavat juttua.

Paikallislehti arvostaa oman alueen
nékoékulmaa. Oman kylén tytét ja
pojat arvokilpailussa kiinnostavat.
Hyva lukujuttu voisi olla myés esi-
merkiksi henkil6kuva lahjakkaasta
jo motivoituneesta 14-vuotiaasta
taitoluistelijasta. Matkatunnelmat
ulkomuailta tai Risa- ja turnaus-
reportaasit kotimaasta saattavat
myos kiinnostaa.
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6. Vinkkejd mediaesiintymisiin

Urheilijat, valmentajat, urheilujohta-
jat ja useat muutkin urheilun paris-
sa toimivat joutuvat usein esiinty-
mistilanteisiin median pyynnésta.
Naiden ohjeiden tarkoituksena on
antaa perusohjeita nithin mediati-
lanteisiin, joita urheilussa ja liikun-
nassa useimmiten kohdataan.

Haastattelujen lainalaisuudet
Urheilun ja liikunnan parissa toi-
mivien kannattaa suhtautua haas-
tattelupyyntoihin positiivisesti. Ole
rohkea ja tartu tilaisuuksiin! Ne
tarjoavat mahdollisuuden puhua
seurallesi tai sinulle itsellesi térkeis-
td asioista juuri oleellisia nékékoh-
tia painottaen. Jos sind et suostu
kommentoimaan asiaa, joku muu
todenndkoisesti suostuu ja hdnelld
saattaa olla aiheeseen aivan toinen
nékokulma. Kannattaa myos etuka-
teen miettid, missd tiedotusvdlineis-
sé haluat olla esillé.

Toisinaan urheilussa julkisuuden
mddrdd jopa on hyvd rajoittaa tai
ainakin asettaa gjat ja rajat medi-
alle, milloin ja missé haastatteluja
sopii tehdé. Varsinkin, jos kasvanut
median Riinnostus olennaisesti
alkaa hdirité harjoittelua tai arkista
tyontekoa.

Haastattelutilanteessa sinulla on
oikeus ja velvollisuus korjata Riel-
teiset ja vadrat vaitteet. Toimittajilla
voi olla oma ndkemyksensd tapah-
tuneesta ja he hakevat haastatte-
luista ndkemyksilleen vahvistusta.
Rorjaa virheet kohteliaasti, mutta
alé nolaa haastattelijaa. Née hénet
yleisén edustajana, joka esittéad
vditteitd ja kysymuyksid, joita urhei-
lua seuraava véesto pohtii.

Mieti ennen julkista esiintymista,
lehdistétilaisuutta tai haastattelua
tarkoin, minkd viestin haluat kertoa.
Voit valita muutaman péadkohdan,
joita pyrit painottamaan. Alg yrita
kertoa kaikkea, minkd tiedéit Rasi-

teltavasta aiheesta.

Roeta asettua kuuntelijasi ase-
maan. Sind tiedét omasta alastasi
tai urheilulajistasi kaiken oleellisen
ja yleensd enemmdn Ruin yleisosi.
Pyri siksi kéyttdmédn helppoa kiel-
td ja selkeitd ilmaisuja. Urheiluun
liittyy paljon lgjin sisdisia termeja,
lyhenteitd ja "urheiluslangia’, joiden
ymmadrtédminen on lajiin véthem-
man perehtyneille mahdotonta. Run
puhut ihmisistd, niin kaytd heidén
koko nimidén lempinimien sijaan,
jotta sekd toimittaja ettd yleiso tie-
tadé kenestd puhutaan.

Muista, ettd haastattelusi pohjalta
kirjoitetut jutut voit pyytad tarkas-
tettavaksi etukdteen. Tv- ja radio-
haastattelut menevdt joko suorana
tai leikattuina eetteriin useimmiten
ilman esikatselu tai -kRuuntelumah-
dollisuutta.

Tieda oikeutesil

Vinkkejé:

o Haastattelu on mahdollisuus
- ei velvollisuus

o Tuo oma viestisi esille

Alda valehtele

o Korjaa kielteiset ja vadarat
vditteet

o Ole kohtelias, dld nolaa
toimittajaa

o Ala kayté ammattislangia

o "En kommentoi, No comments”
—-vastaus on epdkohtelias

o

Puheenvuoro
tiedotustilaisuudessa

Tiedotustilaisuuden aihe rajaa
osallistujat. Kun olet nimetty esiin-
tyjaksi tiedotustilaisuuteen, pohdi
tarkoin, mitd haluat tilaisuudessa
sanoa. Sinun tulee tietdd, mitka
mediat on Rutsuttu ja kRetkd ovat

- Haastateltavalla on oikeus saada ennakolta tietéd, mil-
laisessa asiayhteydessd hdnen lausumaansa Raytetddn.
Hdanelle on myds Rerrottava, jos haastattelua voidaan
Rdyttdad useissa eri vdlineissd. Haastateltavalle pitdd aina
Rertoa, onko keskustelu tarkoitettu julkaistavaksi vai ai-

noastaan tausta-aineistoksi.

- Haastateltavan pyyntéén tarkastaa lausumansa ennen
julkaisemista on syytd suostua, jos julkaisuaikataulu sen
mahdollistaa. Tarkastamisoikeus Roskee vain haastatelta-
van omia lausumia, eikRd sillé saa luovuttaa journalistista
pddtésvaltaa toimituksen ulkopuolelle.

- Haastateltavan Rieltoon julkaista lausumansa tulee
suostua vain, jos olosuhteet ovat haastattelun antamisen
jdlkeen muuttuneet niin olennaisesti, ettd julkaiseminen

olisi selvdsti kohtuutonta.

Lahde: Journalistin ohjeet 2014, Journalistiliiton internet-
sivut http://www journalistiliitto.fi/pelisaannot/journalisti-

nohjeet/
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tulossa paikalle. Selvitéd myés onko
paikalla kRirjoittavan median lisdk-
si sdhkoisten tiedotusvdlineiden
edustajia ja mahdollisesti ulkomai-
sia toimittajia.

Tiedotustilaisuudessa tulisi mielui-
ten puhua seisten, sillé silloin annat
itsestdsi rohkean ja ryhdikkaan
kuvan. Eihén sinulla ole mitéén tar-
vetta Ratkeytyd poydéan taaksel

Vaikka kasiteltava aihe olisi hyvin-
Rin tuttu, Rannattaa valmistautua
huolellisesti. Tarkeintd esityksessd
ovat alku ja loppu - mieti niitd eri-
tyisen tarkasti.

Vaikka olet jo esityksessdsi tuonut
kaiken oleellisen esiin, saatat péds-
td toistamaan tarkeimmaét asiat
vield tiedotustilaisuuden virallisen
osuuden jélkeen tehtévissd yksi-
l6haastatteluissa jopa useampaan
kertaan kameran edessd. Malta
kesRittyd tuomaan térkeimmat
pointit esiin vield niissékin.

Vinkkeja:

o Selvitd kuulijakuntasi

o Huomioi eri mediat ja niiden
tietoisuus urheilulajistasi

o Jos mahdollista, puhu
seisaaltaan

o Valmistaudu esitykseesi, hyvan
esityksen jélkeen on véthemmdn
kysyttavaa

o Valmistaudu tarvittaessa myos
vierasRieliseen esitykseen ja
kRysymuyksiin

Pikahaastattelut
kilpailupaikalla

Suuri osa urheiluhaastatteluista
tehddadn kilpailupaikalla, niin sano-
tulla mixed zone -alueella. Nama
haastattelut tapahtuvat valittémaésti
urheilusuorituksen jélkeen ja niité
tehddadn urheilijoiden, valmentajien
sekd muiden suoritukseen liittyvien
henkiléiden kanssa. Tyypillisté nail-
le haastatteluille on urheilijoiden
kannalta se, ettei niihin juurikaan
ehdi valmistautua. Televisiossa
ndaitd suorituksen jalkeisid haas-
tatteluja ndhdédn muun muassa

olympiakisoissa sekd eri lajien
arvokilpailuissa.

Run menet haastatteluun, selvité
mihin mediaan sinua ollaan haas-
tattelemassa. Jos kyse on séhkoisen
median haastattelusta, kannattaa
kysyd onko léhetys suora vai onko
kyseessdé nauhoitus. Jos mahdol-
lista, selvitd etukéteen kuka on
haastattelija. Pikahaastatteluissa
tulee varautua myés hankaliin ky-
symuyksiin.

Haastattelutilanteessa ei kannata
jaaritella, mutta ei myoéskédn vasta-
ta vain yhdellé sanalla. Jos kyse on
tv-haastattelusta, pyri unohtamaan
kRameran lésndolo. Puhu kokonaisin
lausein ja vastaa suoraan haastat-
telijalle.

Vinkkeja:

o Ole sovittuna aikana paikalla tai
varoita jos arvioit myohdstyvdéisi:
haastattelu saatetaan valittéd
suorana ldhetyksend.

o Selvitd etukdteen kuka sinua
haastattelee, mihin léhetykseen,
onko ldhetys suora, mikd on sen
aihe.

o Mieti minkd viestin haluat
valittaa yleisolle.

o Valmistaudu myés hankaliin
kysymuyksiin.

o Puhu haastattelijalle, alé vilkuile
kameraan.

o Ala jaarittele, mutta élé myoés-
kédn vastaa yhdellé sanalla.

Studiohaastattelut ja
-ldhetykset

Etenkin suurtapahtumien yhtey-
dessé tehdddn paljon studiohaas-
tatteluja. Urheilun erikoisldhetysten
yhteyteen liitettyind niité on alettu
kutsua kisastudioiksi.

Urheilijoita, valmentajia ja muita
urheilun toimijoita kutsutaan usein
myos television puhe- ja ajankoh-
taisohjelmiin seké viihteellisiin tv-
lahetyksiin.

Run sinua pyydetddn televisio-
ohjelmaan haastateltavaksi, selvitd

mihin ladhetykseen olet menossa

ja misté aiheesta on siellé tarkoi-
tus puhua. Sinun tulisi myé6s tietéd
keitd muita ldhetykseen on tulossa
ja Ruka on lahetyksen toimittaja.
Tieto muista vieraista antaa sinulle
jo ennakolta Résityksen siitd, mihin
suuntaan kReskustelua halutaan vie-
dd. Jos toimittaja ei ole erikoistunut
sinun alaasi tai lgjiisi, arvioi kuinka
paljon hdn tuntee Rasiteltavad asi-
aa tai aihetta.

Ole studiohaastattelussa aktiivinen
ja positiivinen. Vaikka keskuste-
lijoita olisi useampia, alé tyydy
jaamadan seindruusuksi. Pidé huoli,
ettd saat tilaisuuden kertoa oman
viestisi. Suuntaa puheesi ja vasta-
uksesi tilaisuuden vetdjdlle ja muille
vieraille - Rameroihin ei studiossa
kannata Riinnittéé huomiota.

Vinkkejd:

o Selvitd, miké on ldhetyksen
teema ja tutustu aiheeseen

o Selvitd, Reitd muita lahetyksessa
on mukana

o Ota selvad, kRuka toimittajo vetad
lahetysta

o Ole aktiivinen, jotta saat viestisi
perille

o Ole positiivinen! Se tarttuu myos
toimittajaan

o Isturyhdikkéadndé jo nojoa
mieluiten hiukan eteenpdéin

o Ala vahingossa keiku daldka pyéri
keikkuvalla tuolilla

o Al4 kiinnitd huomiota
kameroihin

Pukeutuminen televisiossa

Televisiohaastattelussa pédosa
mielikuvista syntyy visuaalisista
asioista, siksi oikeanlainen pukeu-
tuminen on térkedd. Muista pukeu-
tua tilanteeseen sopivalla tavalla.
Pikahaastattelussa kisapaikalla
on luonnollista, etté olet asussa,
jossa ndkyvdat kaikki mahdolliset
sponsorien tuotemerkit. Mutta jos
menet perjantai-illan talk-show
-ohjelmaan, kannattaa pukeutua
normaaleihin vaatteisiin. Pukeu-
tumiskoodin voit aina varmistaa
etukdteen. Ndin ei synny ylléatyk-
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sid. Usein vaatefirmat ovat myos
yhteistyé6kumppaneitasi. He odotta-
vat, ettd kannat vaatteitasi edusta-
vasti.

Vinkkejd:

o Valta valkoista, mustaa, raitoja,
pienté ruutua, pienida kuvioita

o Kuysy etukdteen, mikd on
pukeutumiskoodi

o Rayta tyylitajua sponsorimerkki-
en suhteen

o Edustat myoés kantamiasi vaat-
teita, tee se tyylikkadsti

Puhelinhaastattelut

Tiedotusvdlineet tekevdat paljon
puhelinhaastatteluja. Puhelimella
tavoitellaan erityisesti ulkomailla
kilpailevia tai harjoittelevia urhei-
lijoita. Roska puhelinhaastattelu on
usein myoés ainoa realistinen tapa
saada kommentteja, sovi etukdteen
milla tavalla, misté numerosta ja
mihin aikaan sinua voi tavoitella.

Halutessasi voit suositella tiedo-
tusvdlineille yhteydenottoa séthko-
postin, tekstiviestin tai esimerkiksi
Skypen vdalityksellda. Néin et tule
hairityksi tyén, harjoittelun tai levon
kannalta hankalaan aikaan.

Usein puhelinhaastattelupyynto
kuitenkin yllattéd. Ota siind tapauk-
sessa lyhyt aikalisé ja pyyda soitta-
maan jonkin sovitun ajan kuluttua
uudelleen. Pienen miettimistauon
aikana voit Roota gjatuksesi ja tar-
vittaessa kirjata ylés ne olennaiset
asiat, jotka haluat kertoa. Hakeudu
rauhalliseen paikkaan erityisesti,
jos haastattelu tehdddén radioon tai
televisioon. Ainakin séhkoisten me-
dioiden haastatteluissa kannattaa
valttdd jaarittelua ja vastata Rysy-
muyksiin lyhyesti ja ytimekkadsti.

Vinkkejd:

o Ota aikalisé (5 min, 10 min,
30 min) ja pyydd soittamaan
sovittuna aikana.

o Kysy mikda aihe, miké media,
kuka soittaa, onko haastattelu
suora.

o Valmistaudu kysymyksiin.

o Hakeudu rauhalliseen paikkaan.
o Puhu lyhyesti.
o Mieti viestisi avainasiat.

Esiintymisjdnnitys

Ldahes kaikki jannittavét esiinty-
mistd. Aivan kuten urheilussa, on
esiintymisessdkin yleisin syy jan-
nittdmiseen epdonnistumisen pelko;
muistanko varmasti kaiken, énky-
tanko tai néyténko hassulta? Ko-
kemuksien myété pystyy paremmin
hallitsemaan ja késittelemadn jan-
nitystd. Muista myos, ettd pienesta
jénnityksestd tulee parhaimmillaan
liséivoimavara esiintymiseen.

Urheilumaailmassa varsinkin epé-
onnistuneen suorituksen jélkeen
tehdyt haastattelut saattavat olla
kriittisid ja jo téima tieto voi lisata
jénnitystd. On hyvdé tiedostaa, miten
itse reagoit esiintymistilanteessa.
Tyypillisié esiintymisjénnityksen
aiheuttamia reaktioita ovat liian no-
pea puhe, hermostunut liikehdinté,
kasvolihasten nykiminen, ajatuksen
karkaaminen, sydémen tykytys,
hikoilu ja haukottelu. Esiintymisjén-
nitys katoaa ensimmadisten sanojen
jélkeen, siksi on tdrkedd valmistau-
tua hyvin nimenomaan esityksen
alkuun.

Yleensdkin paras lédke jannityksen
véhentdmiseen on hyvd valmistau-
tuminen. Mielen rauhoittamiseksi
voit tehdé mielikuvaharjoittelua,
jossa kayt esiintymistilanteen lapi
ja pohdit samalla niité asioita ja
aiheita, joita joudut tilanteessa koh-
taamaan.

On rauhoittavaa tietdd, etté jan-
nittédminen ei yleensd néy ulospdin
laheskdadn niin paljon kuin luulet.
Alg ole itsellesi liian vaativa. Pienet
virheet tuovat esiintymiseesi inhi-
millisyytté; karismaattisimmatkaan
TV-esiintyjat eivat valttamattd ole
selvésanaisimpia ja sujuvimpia
puhujia.

Muista vield, ettd asiantuntemukse-
si on yleensd ylivertaista haastatte-
lijaan tai kuulijaan verrattuna. Sind

tiedat misté puhut.

Vinkkejad:

o Urheilijat jannittavat, esiintyjét
jannittavat — Et kuitenkaan née
"Rilpakumppaneittesi” jannittd-
misté

o Pieni jénnittdminen on hyva asia

o Hyvin valmistautunut jénnittéé
véhemmdn

o Tee mielikuvaharjoittelua

o Sinulla ei ole hatad, olet
asiantuntija

o Pieni rosoisuus vain lisada
esityksestéisi Riinnostavuutta

o Harjoitus tekee mestarin
- esiintymisessdRin!

Esiintymistd voi harjoitella aivan
kRuin mité tahansa muutakin taitoa.
Jos tieddt, ettd joudut esiintymadn,
niin dlé karta esiintymisté missadn
tilanteissa. Voit pitéd vaikka puhei-
ta vastaanotoilla ja perhejuhlissa.
Puheentuottamista voit harjoitella
esimerkiksi lukemalla déneen vaik-
ka lapsille; satujen lukeminen on
hyvéa harjoitusta.

Jos puolestaan kameran edessé olo
jénnittad, harjoittele sité joko yksin,
kaverin kanssa tai hakeudu esi-
merRiksi mediakoulutukseen, jossa
pddset todentuntuiseen tilantee-
seen, joka ei kuitenkaan ole tositi-
lanne.

Aléa takerru liikaa esiintymisesi
ongelmakohtiin, vaan léhde kehit-
tdmadn esiintymistdési vahvuuksiesi
kRautta. Pyydda myos esiintymisestd-
si palautetta. Voit hyvin kysya sité
esimerkiksi haastattelun jalkeen

ja olet taas valmiimpi seuraavaan
tilanteeseen.

Vinkkeja:

o Harjoitus tekee mestarin, esiinny
rohkeasti, kun sithen on mah-
dollisuus! Rokeile oman lajisi
selostamista tv:n ddressd.

o Tee omaan alaasi liittyen
hankalia kysymyksié ja vastaa
niihin itse.

o Ajattele vahvuuksiasi, dlé
heikkouksiasi

o Pyydd oppia ja palautetta
asiantuntijoilta

35

Urheiluseuran viestintdopas



7. Mediatiedotustakin voi suunnitella ennakkoon

Seurassa on vuoden mittaan paljon
tiedottamisen aiheita. Suuren osan
niistd tietéd jo ennakkoon. Tiedot-
taja ei pysty ennakoimaan Rilpailu-
jen tuloksia, mutta pitkén téhtdimen
tiedotussuunnitelma kannattaa teh-
dé. Nain valttad harmittavia unoh-
duksia, viime hetken Riiretté ja voit-
taa aikaa asioiden valmistelussa.

Lahes kaikki kokoukset voi merkita
tiedotussuunnitelmaan jo hyvissd
gjoin. Vuosikokouksen henkiléva-
linnoista, palkituista urheilijoista ja
tulevan vuoden toimintasuunnitel-
masta saa aina tiedotteen, joka on
hyva lahettdd myos kohdennetusti
medialle.

Jos seuralla on juhlavuosi, sen
tapahtumat muodostavat tiedotus-
suunnitelman rungon. Myés seuran
keskeisten toimihenkiléiden merk-
kipdaivat saattavat ylittéé uutiskyn-
nyksen. Eri lgjien kilpailukauden
avaukset Riinnostavat tiedotus-
vdlineitd: "Joukkueemme taistelee
tosissaan noususta liigaan.”

Tiedotussuunnitelmaan ei tieten-
kédn pida kangistua orjallisesti.
Urheiluseurassa tapahtuu aina
mielenkiintoisia asioita, joista
kannattaa antaa vinkkejd ja tie-
dottaa ja toisaalta jotkin yllattévat
tapahtumat saattavat antaa aiheen
pikaiseen tiedotukseen.

Tiedotussuunnitelmaa laadittaes-
sa on hyvd lahted liikkeelle siitd,
mitd seura haluaa kertoa itsestddn,
miksi ja kenelle. Kun lgdhtékohta

on selvilld, voidaan miettid, misté
asioista - tapahtumista, Rokouksis-
ta, Rilpailuista - olisi syyté ainakin
tiedottaa.

Markkinointiin liittyva viestintd

- mahdolliset mainokset ja ilmoi-
tukset, sponsorointiyhteistyé ja niin
edelleen - on syytd myods miettia
yhteensopivaksi seuran muun vies-
tinnén kanssa.

Tehtdavid mediaviestinnén suunnittelun pohjaksi:

milloin on ensimmadinen soitto tai kutsu medialle,

Miettikéd sopivalla porukalla, mitkd seuran asiat
tarvitsevat mediajulRisuutta ja mitkd eivdt.

Tutkiskele maakuntasi yrkRésmediaa. Milld Rai-
Rilla sivuilla tai missé kaikissa ohjelmissa seurasi
asiat tai henkilét voisivat ndRyd?

Etsikdd ja listatkaa seuralle Idheisten medioiden
ja tuttujen toimittajien yhteystiedot.

Harjoittele napakan tiedotteen Rirjoittamista jos-
takin seuran vuosittaisesta tapahtumasta.

Laadi seurallesi mediatiedottamisen vuosisuunni-
telma. MerRkitse sithen mediatiedottamisen kan-
nalta oleelliset tiedossa olevat tapahtumat, Rilpai-
lut, merkRipdivdt jne. Tdydennd suunnitelmaa, kun
saat tietoja uusista tapahtumista.

Laadi seurasi tulossa olevalla tapahtumalle me-
diatiedottamisen suunnitelma. Sovi aikataulusta:

milloin toinen yhteydenotto. Suunnittele myés,
ettd jarjestetddnké ennakkoon tiedotustilaisuutta,
kuka Rirjoittaa tapahtumasta tiedotteen ja tie-
dottaa mahdolliset tulokset, kuka auttaa paikalle
saapuvaa mediaa tavoittamaan haastateltavat ja
vastaamalla median Rysymyksiin.

Laadi muistilista tiedotustilaisuuden jérjestelyistd
omassa seurassasi.

Osaatko kertoa minuutissa, miksi toimittajan tulisi
tulla paikalle? Kirjoita perustelu paperille 40 sa-
nalla ja nédytd se tuttavallesi. Viestin tiivistdmistd
ja kiinnostavuutta kannattaa harjoitella!

Pohdi, 16ytyyko seura-aktiivien joukosta hyvid
kuvaajia vai olisiko syytd luoda kontakteja am-
mattikuvaajiin.
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OSA 3:
RRIISIVIESTINTA



1. Arvioi ldhtotilanne

Rriisiviestinndn tarve voi kohdata Useimmuat kriisit pystytaén en- hallinta on mahdollista vain mikdali
kenet tahansa ja milloin tahansa. nakoimaan, vaikka kaikkeen ei on tiedostettu, ettt myods meille voi
Sotkun voi aiheuttaa esimerkiksi voidakaan varautua. Térkein ohje, sattua ja tapahtua.

onnettomuus, doping, taloussotkut,  joka voidaan antaa, on se, ettd

huhut, katsomovdékivalta, sopima- tiedostetaan kriisien mahdollisuus

ton kayttdytyminen tai henkilésté-  ja varaudutaan niihin tekemadalla

asiat. huolelliset suunnitelmat. Kriisin-

Rriisiviestinndn ldhtotilanteen tarkastus:

(1 = Ei pida paikkaansa, 5 = Pitdaa taysin paikkansa) 1 2 3 45
1 Olemme varautuneet kriisin mahdollisuuteen Ooood
2. Meillé on ohjeet tyypillisida kriisitilanteita varten Ooood
3. Tieddmme Ruka Rommentoi kriisitilanteessa Ooooad
4. Olemme avoimia ja pyrimme vuoropuheluun Ooooad
5. Johdolla on hyvdt valmiudet esiintyd median edessd kriisitilanteessa Ooooad
6. Uudet tyontekijat ja luottamusihmiset perehdytetddn Rriisiviestintéohjeistoon Ooooad
7. Tarvittavat yhteystiedot ovat agjan tasalla ja heti saatavilla Ooooad
8. Seuran/jérjestdn perustiedot pdhkinénkuoressa Ooood

(henkilésto, organisaatio, saannét) ovat heti saatavilla

9. Kriisitilanteen eteneminen yhteisosséni on yhteisesti lapikdyty ja kaikki Oo0ooaoao
tietavat kuka kommentoi ja kenelle, kuka léhettéd tiedotteen,
kuka informoi ja ketd ja miten.

o mm mm mm Em o mm Em mm E Em Em m m Em Em mm Em mm mm mm Em Em Em mm mm Em mm Em mm M M Em Mm Em Mm Mm mm Em Mm Em mm Em mm mm mm mm mm mm Em
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Kriisille on olemassa monia mddri-
telmid. Professori Jaakko Lehtosen
mukaan kriisin tuntomerkit ovat
seuraavat:

o siihen liittyy asian paisumisen
uhka

o sen kohde joutuu joko tiedotus-
vélineiden, viranomaisten tai
muun merkityksellisen tahon
erityisen tarkkailun kohteeksi

o se hdiritsee normaaleja
toimintoja

o se on uhka maineelle

o se uhkaa organisaation menes-
tystd ja taloudellista tulosta.

o Professori Elisa Juholin nimedé
mm. kriisien uhkat ja vaikutukset
aineellisiin ja aineettomiin.

2. Raikkea voi sattua

Rriisilajeja:

o sisdiset taloudelliset ja muut
ongelmat, kuten heikko tulos,
huono talouden hoito, véadrin-
kaytokset, petokset

o ulkoiset taloudelliset ongelmat,
kuten yhteisty6kumppanin kon-
kurssi, lama

o ulkoiset informaatiohy6kRkayk-
set, kuten mustamaalaus tai pe-
lottelu, Rielteinen julkisuus

o toiminnan hdiriét, esim. jatkuva

huono menestys, dopingtapaus,
ympdristokRysymykset

o sairaudet, kuten allergiat, lajiin
liittyvé anorexia, menehtyminen

o loukkaantumiset, onnettomuu-
det, vakivaltatilanteet; esimer-
kiksi katsomovdkivalta: skan-

daalit, vahingoittavat puheet tai
julkisuus.

Rriisinhallinta on mahdollista vain,
mikadli on tiedostettu, ettd myos
meille voi sattua ja tapahtua. Siksi
on syytd Rirjata kaikki mahdolliset
ja véhan mahdottomiltakin tuntu-
vat Rriisin aiheuttajat ja risRit, jotka
voivat aiheuttaa Rriisin.

Kun kriisin mahdollisuus on tiedos-
tettu, voidaan ennalta vaikuttaa sii-
hen, ettd tilanne ei kdrjisty kriisiksi.

3. Nopeus ja vilpittémyys

Rriisissé on kolme toisiinsa liittyvad
periaatetta. Ne ovat tiedottamisen
nopeus, sen vilpittémyys ja pyrki-
mys vuoropuheluun kriisin osapuo-
lina olevien intressiryhmien kanssa.
Rriisitilanteessa tietoa tarvitaan
tdssd ja nyt - heti ja paljon. Orga-
nisaation oma-aloitteellisuus on
avainasemassa, jotta Rysyjat saa-
vat heti oikeata tietoa.

Ensimmaéisista kriisiuutisista usein
rakentuu se kRuva, joka asiasta
muodostuu. Jos kriisin kohde ei
anna tietoa, huhut ja vadardat tiedot
levigvat. Véadrdn tiedon korjaami-
nen voi olla léhes mahdotonta.

Tédrkedd muistaa:
o Tiedon on oltava oikeaa ja
asiallista - ei spekulaatiota,

ei vahattelyd, eikd varsinkaan
valehtelua - valheet paljastuvat
aina. On tdrkedd olla rehellinen
ja tasmadllinen. On kuitenkin
muistettava, etté on myds asi-
oita, joita ei ole luvallista antaa
julkisuuteen (muistettava on
esimerkiksi yksityisyyden suoja
ja muut julkistamista rajoittavat
lait).

o Ajattele ensin, puhu sitten. Anna
lyhyitd, perusteltuja vastauksia.
Ala anna kysyjén pistéd sanoja
suuhusi. Kriisitilanteessa ei pida
improvisoida tai kehittéd uusia
ideoita.

o Run ollaan syyllisid, ainoa toi-
miva strategia on syyllisyyden
tunnustaminen.

Muyététunnon ja osanoton ilmai-
seminen on tdrkedd, esimerkiksi

onnettomuustilanteessa. Kriisi-
tilanteessa yleisé nékee orga-
nisaation inhimillisend toimija-
na, jonka odotetaan tuntevan,
kéarsivan, katuvan, néyrtyvan
ja pyytavén anteeksi niin kuin
hyvat ihmiset tekevéat. Pahinta,
mité voi tehdd, on sanoa jyr-
késti ei, tai jattaytyd faktojen
varaan. Kriisitilanteessa yleis6
odottaa ymmadrrystd, osanottoa
ja myétatuntoa, ei lakipykadlid,
prosenttilukuja tai asiantunti-
jalausuntoja. Rriisin keskelle
joutuvaa yhteis6d voi verrata
kansalaiseen, joka ndkee kadulla
makaavan ihmisen. Hyvén kan-
salaisen oletetaan pyséhtyvan
auttamaan, vaikkei olisi louk-
kaantumista aiheuttanutkaan.
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4. Reitd pidettavd ajan tasalla?

Poikkeustilanne vaatii saumatonta
yhteispelid ja hyvaa tiedon kulkua
organisaation sisdllé. Erityisesti on
huolehdittava siitd, ettd joku ni-
metty henkil6 johtaa ulosmenevien
viestien sisdalléon yhtendisyytté —
kaikki puhuvat samaa kielté.

Heti alkuun mdadritelladn ne ryh-
mdt, joille tietoa kRussakin tapauk-
sessa annetaan.

Omua vaki tarvitsee heti tietoa ja
mahdollisuuden keskustella asiois-
ta. Samalla on tarkedd selkedsti so-
pia, miten tilanteessa edetédn. Osa
kohderyhmisté on organisaation

tavanomaisia yhteisty6- ja kohde-
ryhmid, kuten tukijat, viranomaiset
jayleiso.

Poikkeustilanne saattaa tuoda
myods uusia ryhmidé. Esimerkiksi
onnettomuudessa uhrit ja heiddn
omaisensa ovat ennestddn tunte-
mattomia. Poikkeustilanne saattaa
laukaista myés joidenkin sellaisten
ryhmien tai henkiléiden kiinnostuk-
sen, jotka muuten eivdt ole kiinnos-
tuneita seuran toiminnasta.

On hyvda huomioida myés, ettd
poikkeustilanteeseen voi liittyy
myods ulkopuolisia tahoja, Ruten

kansallinen tai kansainvdlinen
lgjiliitto, Maailman Antidopingtoi-
misto WADA, poliisi, pelastuslaitos
tai sairaala. Talléin on pystyttavé
mutkattomaan vuorovaikutukseen
myods ndiden tahojen kanssa ja
muun muassa sopimaan, etté kuka
lausuu ja mitd.

Nopea tiedonkulku ei onnistu, jos
yhteystiedot eivdt ole ajan tasalla.
Ne on pdivitettévé sadnnollises-
ti niin, etté kRdnnykkénumerot ja
st@thkRopostiosoitteet ovat valmiina
kohderyhmittdin.

Joukkoviestimet valittavat tietoa
suurelle yleisélle ja kriisit ovat niille
kiinnostavia aiheita, koska ne saa-
vat yleisén huomion. Rriisi myy pa-
remmin Ruin mikdén muu uutislaji,
ja media ei epdrdi hyédyntdad sitd.
Rriisi synnyttdad helposti lumipallo-
vaikutuksen, eli yksi teema nostaa
esiin muita kriittisié asioita, jolloin
kriisi voi moninkertaistua siihen
verrattuna, mistd alun perin oli
kyse.

Median uutiskriteerit — ajankohtai-
suus, syy-seuraussuhteet, konflikti
ja draamallisuus - toteutuvat erityi-
sesti kriisitilanteessa.

Taman paivan yhteiskunnassa,
sosiaalisen median ja Radnnykéi-
den aikakautena, kriisiviestinté on

5. Rriisi myy mediassa

saatava kRayntiin heti. Viive siihen,
kun joku on laittanut kriisisté en-
simmaéisen tiedon julkisuuteen on
olematon. Julkisuus ei myoskadn
noudata tyoaikoja, koska 24 tun-
tia vuorokaudessa auki olevassa
internetissd, ja sielld sosiaalisessa
mediassa, uutinen leviéd nopeasti.
Niin leviavat myés huhut, kuulopu-
heet ja vadrdt tiedot.

Median kanssa toimittaessa kilpail-
laan ajan kanssa. Mité nopeammin
kyselyihin voidaan vastata, sitd
paremmin voidaan torjua védrien
tietojen levidminen. Alkutilanteessa
vastaukseksi riittéd lupaus siitd,
milloin asiasta annetaan tietoja.

“En kommentoi” ei ole ole vastaus
kriisiviestinnéssda. Mikdli asian-

omainen ei osaa tai voi vastata, hdn
voi sanoa, ettd “juuri nyt en tunne
asiaa, mutta otan selvad’, tai sanoa,
ettd “olemme sopineet, ettd henkilé
x vastaa asiaa koskeviin kysymyk-
siin” Siind kaikki: ei spekulointia,
vaikka kuinka tivattaisiin.

Run sovitaan kRuka tai ketké anta-
vat lausuntoja ulospéin, on véahin-
tadn yhta tarkedd varmistaa, ettd
joRainen organisaatiossa tietdd,
mitd kunkin pitéé tehda tai sanoa,
jos joku kysyy asiasta. Jos asiaa
kielletéiéitn Rommentoimasta, on
hyva muistaa, ettd kommentoin-
tikielto Roskee toimittajien liséksi
myos kaikkia muita ulkopuolisia
tahoja, ja on voimassa myods esi-
merkiksi sosiaalisessa mediassa.
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6. Kriisiviestintdsuunnitelma

Seuran omia Rriisiviestintdohjeis-
toja tehtdessd on muistettava, ettd
kriisiviestinté perustuu aina seuran
viestintdstrategiaan. Viestintdst-
rategia puolestaan on osa seuran
yleistd strategiaa, joka madrittad
yhteisén arvot ja tavoitteet.

On tarkedd, etté seuralla on ole-
massa valmiiksi suunnitelmia,
joissa kartoitetaan mahdollisia
kriisejd ja niihin reagoimista. Se ei
kuitenkaan riitd Rriisinhallintaan.
Loogisempaa on suunnitella toi-
mintaa niin, ettei kriisejd pddsisi
syntymdadn. Riskienhallinta on osa
perustoimintaa, jolla pyritéén enna-
koimaan ja véhentédmadn erilaisia
riskejé joa valmistautumaan yllétta-
viin tilanteisiin.

Seuran vastuuhenkiléiden tulee jat-
kuvasti seurata seuran toimintaan
vaikuttavia tapahtumia ja keskus-
telunaiheita, ja ottaa ne huomioon
jo padatostenteossa. Jalkikateen
viestinndlld ei voi mustaa maalata
valkoiseksi.

Rriisissa ei yleensd ehditd endéé
tehdé uusia suunnitelmia. Siksi
kriisiviestintéisuunnitelma on térked
olla valmiina. Kriisiviestintésuunni-
telman olisi hyva olla mahdollisim-
man Ronkreettinen ja siséltéé muun
muassa seuraavat osat:

o kriisinhallintaryhmdén
kokoonpano

o ennakointi eli mahdollisten
kriisien kartoitus

o toiminta kriisitilanteessa:
prosessin kRuvaus ja toimintaoh-
jeet

o kohderyhmat ja viestintdvastuut

o viestintékanavat, tiedotustilai-
suuden tilat ja vélineet

o toiminta kriisitilanteen jalkeen
- miten Rkriisi ja kriisiviestintd
kéydadn lapi ja padtetadn jatko-
toimista?

o toimintavalmiudesta huoleh-
timinen - kriisiviestintédsuunni-
telman pdivityksesté huolehtimi-
nen, uusien henkiléiden perehdy-
tys ja kriisiviestinnén harjoittelu

Seuran on huolehdittava siitd, etté
kriisiviestintéiohjeet eivdt ole vain
paperi mapissa tai sivusto interne-
tissd, vaan mielellddn molempia. Ne
pitdisi siis olla helposti saatavilla.
Ohjeiden nopeaan tarkistukseen
tarvitaan paperilla olevaa tietoa,
mikali verkkoon pddseminen ei ole
mahdollista. Verkosta esimerkik-
si salasanan takaa tai sovitusta
paikasta voi kdydé tarkistamassa
vastuut paikasta riippumatta, jos
verkkoyhteys on saatavilla.

Rriisinhallintaryhmda
ennakoi ja johtaa

Seuran kannattaa nimetd jatkuvasti
toiminnassa oleva kriisinhallinta-
ryhmd. Ryhmadan kuuluvat tulee
valita asemansa vuoksi, mutta
myos osaamisensa, henkilékohtais-
ten kykyjensd jo ominaisuuksiensa
vuoksi. Tallaisia ominaisuuksia ovat
esimerkiksi laagja nékemys, kyky
pysyd rauhallisena, kyky tehdé no-
peita padatsksid ja valmiudet ilmais-
ta itseddn ja keskustella selkedsti.

Rriisinhallintaryhmdén tehtévéné on

o poikkeustilanteen ennakointi

o strategioiden ja taktiikoiden
luominen erilaisiin poikkeusti-
lanteisiin

o toimintatapojen noudattamisen
seuranta

o yleisohjeiden jo neuvojen anta-
minen poikkeustilanteessa.

o Kriisinhallintaryhmén toiminta
on jatkuvaa, se luotaa ympdris-
tod ja kehittdd toimintavalmiut-
ta. Rriisitilanteessa se johtaa
toimintaa yhdessd johdon kans-
sa.

Rriisiviestintdohjeisto kdyttéon
- ei koristeeksi

Ennakointi ei ole kriisien esille ma-
naamista, vaan se auttaa kriisien
ehkdisemisessd ja tai kriisin tulles-
sa sen tunnistamisessa ja hallitse-
misessa.

Run on pohdittu, millaisia kriisejéa
seura voisi mahdollisesti kohdata,
muodostetaan yksityiskohtainen
ohjeisto kriisin hallintaan ja krii-
siviestinnén hoitoon. Ohjeistossa
nimetddn henkilét ja kuvataan
prosessin eteneminen.

Rriisiviestinnén toimivuuden var-

mistamiseksi on syytd etukdteen

huolehtia, ettd

o oman yhteisén perustiedot
péivitetédn sédannoéllisesti

o median ja térkeimpien sidos-
ryhmien yhteystiedot ovat ajan
tasalla

o viestintdkayténnoistd on sovittu.
ViestintdkRaytannoét ovat me-
nettelytapoja, joista sovitaan
etukdteen. Sovittava on esimer-
kiksi

o ketkd saavat antaa lausuntoja
ja haastatteluja medialle

o miten saadaan annettua en-
simmadiset tiedot ja kommentit
mahdollisimman nopeasti

o miten jarjestetadn tiedotustilai-
suus

o miten annetaan haastatteluja.

Vastuita nimettéessd on muistet-
tava, ettd organisaation johtoon
kuuluvat ovat vastagjia huolimatta
siitd, ovatko he olleet jotenkin osal-
lisia tai tietoisia Rriisiin johtaneista
tapahtumista. Kaikkien liittovaltuu-
tettujen, johtokunnan jésenten tms.
ei kuitenkaan tule antaa komment-
teja. Kriisiviestinndn toimintamal-
leissa on madriteltava selvasti,
kuka toimii puhemiehend missdkin
vaiheessa ja mistdRin aiheesta.
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Toimintamallien tulee olla riittévén
yksinkertaisia ja ymmadérrettavid.
Mallit muodostavat toiminnan
rungon, poikkeustilanteessa on
varauduttava myoés muutoksiin ja
nopeaan padtdksentekoon.

Ronkreettiset toimintaohjeet
yhteystietoineen

Toimintaohjeilla tarkoitetaan
konkreettisia ohjeita ja vastuuhen-
kiloéiden nimedmistd esimerkiksi
seuraavien tehtdvien hoitoon:

o tiedotteiden Rirjoittaminen ja
lahettéminen eri kanavia kéyt-
téen

o internet-sivujen ylldpito

o tiedotustilaisuuden jérjestémi-
nen

o haastattelujen antaminen

o kysymuyksiin ja tiedusteluihin
vastaaminen

Edellé mainitut toiminnat eivét
kriisitilanteessa poikkea usein juu-
rikaan normaalitilanteesta, jos vies-
tinndn tyénjako on hyvin organi-
soitu. Erilliset ohjeet ovat kuitenkin
tarpeen, koska poikkeustilanteessa
organisaation nimissd puhuvat
myos sellaiset, jotka muuten eivét
ole pdivittéin viestinnén kanssa
tekemisissd. Lisaksi yllattava ti-
lanne voi aiheuttaa toimintakyvyn
heikkenemistd. Témdkin edellyttad
ohjeilta yksiselitteisyytté.

Tilat ja vdlineet

Etukdateen on syytd kartoittaa,
mitké ovat kriisitilanteen viestin-
néssd mahdollisesti tarvittavat
tilat. Mikali esimerkiksi tiedotusti-
laisuuksia ei pideté omissa tiloissa,
on listattava kyseeseen tulevat tilat
jo pdivitettévé niiden yhteystiedot
s@annollisesti.

Puhelin-, internet ym. viestintdyh-
teyksien toiminta on varmistettava
myos esimerkiksi koti- ja ulkomais-
ten Rilpailutapahtumien ja Roko-
usten yhteydessd. Rannettavien

tietokoneiden, kopiokoneiden yms.
saatavuus on varmistettava.

Avainhenkildéiden valmiudet

Seuran toimintaa kiinteimmin pys-
rittévien on tunnettava ohjeet ja ol-
tava valmiita niiden toteuttamiseen.
Avainhenkiléiden valmiuksia toimia
kriisissé voidaan parantaa harjoit-
telemalla toimintaa mahdollisissa
kriistilanteissa ja muun muassa
esiintymiskoulutuksella.

Hyvaa kriisivalmiutta ovat myoés
ajan tasalla olevat tiedot omasta
organisaatiosta ja sen toiminnasta.
On hyva tuntea organisaation taus-
ta ja historia, hyvaksytyt strategiat
ja ohjelmat, henkiléstén yhteystie-
dot, toimialat ja budjettitiedot.

Valmiuteen liittyvat esimerkiksi
myos valmiit www-sivupohjat, jotka
voidaan ottaa Rayttéon kriisitilan-
teessa tai erilaiset tiedotepohjat,
joita voidaan hyédyntéd poikkeus-
tilanteessa.

Sosiaalinen media
kriisiviestinndssa

Mikali seuralla on oma sivunsa
esimerkiksi Facebookissa, se voi
olla hyvé ja nopea kanava viestin
levittdmiseen. Myés organisaation
tyonteRijat voivat osallistua viestin
levittdmiseen sosiaalisessa medias-
sa omien profiiliensa kautta. Ruten
muidenkin Rriisiviestinnén kanavi-
en, myos sosiaalisen median kayt-
t6- ja toimintaohjeet kriisitilanteita
varten on hyvd sopia etukdteen.
Jos viestid levitetédn sosiaalisessa
mediassa, viestin on oltava totta ja
sanoman yhdenmukainen.

Sosiaalisessa mediassa on myos
riskinsd: alun perin totta ollut
viesti voi muuttua matkan varrel-
la. Turvallisempaa onkin levittéa
sosiaalisessa mediassa esimerkiksi
linkkida viralliseen tiedotteeseen
kuin jonkun osapuolen kommenttia
asiasta.

Rriisitilanteissa myoés esimerkiksi
jonkun organisaation edustajan,
kuten puheenjohtajan tai toi-
minnanjohtajan blogikirjoitus tai
viestin levittdminen sosiaalisen
median avulla voi olla toimiva osa
kriisiviestint@d, jos ndin on sovittu
toimittavan. Unohtaa ei kuitenkaan
sovi myéskadn seuran kotisivuja,
tiedon kotipesdd, jossa tulisi kriisin-
Rin hetkelld olla kaikki tarkeimmaét
tiedot esillé.

Tehtavia

Nimed oman seuran/jdrjestén to-
denndkéisimmat Rriisitilanteet.

Mieti jokin hankala tilanne, jossa
seurasi ei ollut kaikilta osin riittd-
vdn avoin alusta Idhtien. Mitd olisit
tehnyt toisin?

Pohdi..

- onko seurassanne ajankohtaisia
huolenaiheita, joita tulisi ottaa
juuri nyt huomioon

- onko seurasi johdolla hyvdt
valmiudet esiintyd median edessd
kriisitilanteessa?

- onko sovittu kuka kommentoi
kriisitilanteessa? Kuka on vara-
henkil6?

- kenen tulee saada vdlitén tieto
asiasta?

- ovatko yhteystiedot ajan tasalla?

Tarkista, ettd seurasi perustiedot
pdhkindnkuoressa ovat ajan tasalla.
Varmista, ettd median ja térkeim-
pien sidosryhmien, kuten johtokun-
nan ja sponsorien, yhteystiedot ovat
ajan tasalla. Varmista, ettd tiedo-
tustilaisuus jérjestyy tarvittaessa
pikaisesti.

Onko yhteiséssdisi Rriisiviestin-
tdsuunnitelma tai toimintaoh-

je- kriisitilanteisiin? Kuka vastaa
kriisiviestinndstd ja kRetké osallis-
tuvat tilanteen purkamiseen? Kuka
perehdyttdd uudet henkilét kriisi-
viestintdohjeistukseen?

42

Urheiluseuran viestintdopas



Oppaan tausta-aineistona on kéytetty SLU:n aiempaa vuonna
2011 pdiviettyad viestintdopasta, joka sisdlsi seuraavat osat:

Opas sisdiseen viestintddn

Alkuperdinen opas: Sisdiselld viestinnalld viredksi. (20086). Tekijat: Tiinu
Wuolio (pj.), Christine Heinonen, Nelli Koivisto, Anita Malkamdki, Jukka
Niemeld, Eila Ruuskanen-Himma, Susanna Sokka, Sari Tuunainen, Matti
Viitanen.

Opas mediaviestintddn

AlRkuperdiset oppaat: Urheiluseuran mediaopas (2004) ja Vinkkejd media-
esiintymisiin (2006). Tekijat: Eila Ruuskanen-Himma (pj.), Juha Alanen,
Elina Heinola, Markku Huoponen, Mikko Karlsson, Sanna Kervinen, Ville
Klinga, Anita MalkamdkRi, Riitta Néarhi, Lassi Palo, Taru Schroderus.

Opas Rriisiviestintddn

Alkuperdinen opas: SLU:n kriisiviestintdohjeisto (2002). TeRijat: Eila
Ruuskanen-Himma (pj.), Matti ErkRilg, Elina Heinola, Terhi Heloaho, Sonja
Holma, Juha Ruosa, Anna Sorainen, Taru Stenvall.

Vuoden 2011 paivityksen teki Soile Koskela, vuoden 2014 péivityksen Sari
Tuunainen.
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