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Esipuhe

Vetovoimaisessa seurassa on hyva ilmapiiri ja laadukasta toimintaa, jo-
hon on helppo tulla mukaan. Ndiden varmistamiseen tarvitaan aktiivista
ja innostavaa viestintaa. SLU:n viestintaoppaaseen on koottu konkreetti-
sia, seuran arkea helpottavia vinkkeja.

Opas koostuu neljasta aiemmin julkaistusta SLU:n viestintdoppaasta,
joiden sisallot on paivitetty ja koottu yhteen seurojen hyodyksi. Vaikka
opas on kirjoitettu urheiluseuroille, sen vinkit ja neuvot soveltuvat hyvin
my®s lajiliitoille ja muille urheilujarjestoille.

Oppaan ensimmaisessa osassa keskitytadn seuran sisdiseen viestintaan.
Hyvdssa seurassa on mukava olla, tieto kulkee ja se 10ytyy sieltd mista
ihmiset sen haluavat: seuran nettisivuilta, ilmoitustaululta tai vaikka
Facebookista.

Toinen osa keskittyy mediaviestintddn, jonka kuumin vihje on: tiedota
aktiivisemmin. Oppaasta I6ydat myos ohjeita tulostiedottajalle ja vink-
keja mediaesiintymisiin.

Oppaan kolmannessa osassa tutustutaan kriisiviestinnan lainalaisuuk-
siin. Ennakointi ja kriisiviestintasuunnitelma ovat paras tapa ennaltaeh-
kaista kriiseja ja varautua yllatyksiin.

Antoisia lukuhetkid!

Tekijoiden puolesta,

Soile Koskela

Viestinndin asiantuntija
Suomen Liikunta ja Urheilu SLU ry
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Yleiset periaatteet

Reilu Peli on jatkuva prosessi. Meista jokaisella on yhta suuri
ihmisarvo, joka on riippumaton idstd, sukupuolesta, asuinpaikas-
ta, yhteiskunnallisesta asemasta, varallisuudesta, terveydesta,
kansallisuudesta, didinkielesta, etnisesta taustasta, seksuaalisesta
suuntautumisesta tai muusta vastaavasta henkilokohtaisesta
ominaisuudesta tai asiasta. Kohtelemme toista ihmista niin kuin
haluamme toisen ihmisen kohtelevan meita. Urheilussa ei ole vas-
tustajia vaan kilpakumppaneita. Toimintamme perustuu keskinai-
seen luottamukseen.

Varmistamme jokaisen tasavertaisen
mahdollisuuden likuntaan ja urheiluun

Kannamme vastuumme kasvatuksesta

Edistamme terveyttd, turvallisuutta ja
hyvinvointia

Kunnioitamme luontoa, pyrimme kestdvddn
kehitykseen

Toimimme avoimesti, demokraattisesti ja
oikeudenmukaisesti



Osa I:

Opas sisdiseen
viestintaan

1. Viestinta kertoo urheiluseuran
vireesta

Seurojen sisdinen viestinta kertoo liikunta- ja urheiluseuran koko toi-
minnan vireesta ja elinvoimaisuudesta. Moni seura toimii paremmin ja
monipuolisemmin kuin se tulee jasenilleen kertoneeksi. Hyvalla sisdisella
viestinnalla voidaan vahvistaa ylpeytta tasokkaasta toiminnasta, jota on
yhdessa saatu aikaan.

Sisdinen viestintda on enemman kuin tiedottamista, jolla asiat saadaan
sujumaan. Se myds vahvistaa vapaaehtoisten ihmisten joukkoon kuulu-
mista, yhteisten asioiden jakamista ja mahdollisuutta vaikuttaa.

Hyvin toteutettu viestinta lisaa jasenten tyytyvaisyytta. Se ruokkii mielen-
kiintoa ja aktiivisuutta sekd auttaa saavuttamaan tavoitteita. Kokemukset
yhdessa aikaan saaduista tapahtumista palkitsevat ja antavat hyvan syyn
tulla mukaan uudestaan.

Ajattelemattomasti hoidettu tai hoitamatta jatetty viestintd aiheuttaa
pahaa mieltd, vdhentaa halua osallistua ja hajottaa seuran ryhmahenkea.
Heikosti viestiva urheiluseura ei saa aikaan sita, mika sille muuten olisi
mahdollista.
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2. Viestinta on jakamista

Viestinta on tavoitteellista toimintaa, johtamista ja jatkuvaa vuorovai-
kutusta seka seuran toimintaan vaikuttavien asioiden seuraamista ja
arviointia. Tiedon jakaminen niille, joille silla on merkitystd, on perusasia.
Yhtad tarkeda seurassa on jakaa kasityksia siita, mika itse kullekin on antoi-
saa tai tavoiteltavaa, mika ei.

Seuran viestinta on parhaimmillaan jasenten aktiivista kuuntelemista
seka uuden oppimista. Kuunteleminen on viestinnassa ja johtamises-
sa tarkea taito, jota kannattaa kehittaa. On viisasta tunnustella uusien
ajatusten ja esitysten vastaanottoa etukateen ja myos ottaa palaute
huomioon.

Uudet ideat syntyvat erilaisten ihmisten vuorovaikutuksessa. Kenellakaan
ei yksindan ole sellaista tietomaaraa, kokemusta tai nakemysta, etta se
pelkdstaan riittaisi saamaan aikaan hyvaa toimintaa seurassa.

Kaikesta ei voi eika tarvitse olla yhta mielta, mutta onnistunut seura-
viestinta hakee aina mahdollisuuksien mukaan jasenten yhteisia etuja ja
mielenkiinnon kohteita.

Hyva sisdinen viestinta
« innostaa mukaan
+ jakaa kayttokelpoista tietoa
« tehostaa toimintaa
+ luo ryhmahenkea ja hyvaa mielta
« nostaa esiin ideoita
« tekee tilaa keskustelulle

Oletko hyva viestija?
« osaat kuunnella
+ vastaat mielelldsi kysymyksiin
+ ndetjasenet voimavarana
+ haet uutta tietoa
+ haluat jakaa I6ytamasi
« kehitat kertojan taitojasi
«  kokeilet uusia keinoja
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3. Sisainen viestinta kokoaa
joukon

Hyva sisdinen viestintd varmistaa, etta kaikki seuraan kuuluvat voivat
osallistua toimintaan seuran tdysipainoisina ja tasaveroisina jasenina.
Selkedlld ja yleistajuisella kielenkaytolla ja tarvittaessa kaantamalla
sisallot eri kielille taataan asioiden perillemeno erilaisille vastaanottajille.
Kaikki myds saavat hyvissa ajoin tarvitsemansa tiedot ja voivat esittaa
omia nakemyksiaan jo asioiden valmisteluvaiheessa.

Osallistuminen seuran johtoon ja muihin vastuullisiin tehtaviin on pal-
velutehtdva. Niin suurta seuraa ei olekaan, etta valimatka johtokuntaan
kuuluvien tai muiden jasenmaksunsa maksavien vililla voisi olla suuri.
Kuuntelemisen haaste on sitd suurempi, mita vastuullisemmassa teh-
tavassa seurassa toimii. Hyva viestija on valmis ottamaan vastaan uusia
ajatuksia ja niiden esittajia.

Ihmiset eivat enda ilmaannu talkoisiin sankoin joukoin vain velvollisuu-
desta. Jos onnistutaan kertomaan, miten hauskaa yhdessa tekeminen
voi olla ja miten erilaiset vahvuudet voivat tuottaa ilahduttavia tuloksia,
osallistuminen alkaa jo houkutella. Moni kaipaa eldamaansa juuri mielek-
kyyttd ja mutkatonta yhteenkuuluvuuden tunnetta, jota seuratoiminta
parhaimmillaan tarjoaa.

Viisaasti viestiva seura ymmartaa ihmisten erilaisia elamantilanteita

ja myos perheen tai tyon vaatimuksia. Vaikka vuorokausi tai viikko on
jokaiselle yhta pitkd, kaytanndssa mahdollisuudet paattaa omasta
ajankaytosta — ainakin lyhyella aikavalilla - vaihtelevat melkoisesti. Jos
valilla vetdytyy hoitamaan pienta lasta tai ikaantyvia vanhempia, paluuta
seuratoimintaan voi helpottaa viestinnalla.

Seuratoiminta luo myds turvaverkkoja. Harrastus yhdistaa perheita ja
lapsia tosiinsa, myos lasten vanhemmat tutustuvat toisiinsa ja saattavat
kaytannollisten kuljetusratkaisujen ja kierratettavien varusteiden lisaksi
I6ytaa samanhenkisia ystavia. Tuttujen kesken on helpompi sopia peli-
saannoista vaikka lasten kotiintuloajoille tai kisareissujen evaille.
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Onnistunut kutsu

+  kertoo selkedsti, mitd, missa ja milloin tapahtuu

« antaa kuvan siitd, kenelle tapahtuma on tarkoitettu

«  kertoo, miksi kannattaa tulla paikalle

« saa kutsun vastaanottajan tuntemaan itsensa tervetulleeksi
mukaan

+  kertoo, taytyyko tapahtumaan ilmoittautua erikseen ja mihin
mennessa

« kenelta saa lisatietoja

Saannollisesti toistuvat tapahtumatkin ovat uusille jasenille outoja, joten
pelkka tilaisuuden nimi, ajankohta ja tapahtumapaikka eivat riita kerto-
maan, mista on kysymys.

Vastaanottaja haluaa esimerkiksi tietaa
+  kuka tilaisuutta isannoi tai emannai
+  keitd muita sielld kohtaa
«  pukeutuako juhlaan vai talkoisiin
+ ottaako mukaan omia evdita tai muita varusteita
« onko yhteiskuljetuksia tarjolla
« paljonko tilaisuuteen on syyta varata aikaa

Kelpo kutsu lahetetdan hyvissa ajoin ja harkitulla jakelulla.

Ennen mahdollista vastauspyynnén maardaikaa on hyva lahettaa kohteli-
as muistutus, silla haluammehan mahdollisimman monen myds saapu-
van paikalle.

Olarin Voimistelijat juhlii tdnd vuonna 25-vuotista taivaltaan.

Suuri Juhlandytds LdnsiAuto Areenalla torstaina 7.12. klo 19 alkaen.
Liput nyt myynnissd!

www.olarinvoimistelijat.fi

Ndytoksessd esiintyvdt kaikki OVOn harraste- ja kilparyhmyit.

Lisditietoja: sdhképosti ja puhelinnumero
TERVETULOA!
Virpi
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Johtaminen on viestintaa

Vapaaehtoisten johtamisessa viestinnalla on ratkaiseva rooli. Se ratkaisee
onnistumisen sen jalkeen, kun itse jarjestelyt muuten hallitaan. Hyva
viestintd innostaa ja sitouttaa tehtdviin pystyvia toimijoita, jakaa vastuuta
kdytannossa ja ehkdisee tehtavien kasaantumista.

Se tekee kaikille selvaksi, kuka, missa ja milla tavalla urheiluseuran asioita
valmistellaan ja ratkaistaan. Jokaisen jasenen tulee tietda, milloin ja milla
perusteilla luottamustehtaviin valitaan ja miten tarkeisiin valintoihin voi
vaikuttaa. Mita useampi osallistuu keskusteluun, sitd todennakoisemmin
[6ytyy my0s sitoutuneita vapaaehtoisia, kun tarve on suurin.

Seuratoiminnan avoimuus tukee jasenhankintaa ja uusien aktiivien mu-

kaantuloa. On tarkeda ottaa toimintaan osallistuvien yksilolliset vahvuu-
det huomioon. Jokainen ilahtuu, kun omat taidot huomataan ja henkilo-
kohtaista tydpanosta aidosti tarvitaan ja arvostetaan.

Seuran johtamisessa onkin piirteita tydeldaman esimiesviestinnasta. Tasa-
puoliseksi tarkoitettu samanlainen lahestymistapa ei sovi kaikille, koska
ihmiset ovat erilaisia. Siita voi kuitenkin pitaa kiinni, etta kiitosta anne-
taan julkisesti, todistajien lasna ollessa, kun taas korjaava palaute tuottaa
parhaan tuloksen kahden kesken.

[lman suunnitelmaa ja tavoitteita ei ole johtamista. Kun jarjestelyista ker-
rotaan, tiedon pitaa olla aktiivisen hakijan helposti I6ydettavissa, mutta
sitd on myos tarjottava houkuttelevassa muodossa. Ideat on markkinoita-
va ja niin vanhoja kuin uusiakin tekijoita innostettava mukaan.

Kun johtajana haluaa saada tiettyja asioita tapahtumaan, on kyettava
valittdmaan jasenille seka tavoite etta keinot niiden saavuttamiseksi.

Kun mukana oleva joukko on ensin kasvotusten sitoutunut tehtaviinsa,
tarvitaan vield yhteinen sopimus viestinnan pelisdannoista ja tyonja-

osta sekd suostumus tavallista suoraviivaisempaan tietojen ja ohjeiden
valittamiseen esimerkiksi tekstiviesteilla. Hyvia tapoja ei saa kiireessakaan
unohtaa, mutta talkooporukan kesken asioita pitda voida sanoa suoraan
ja yksiselitteisesti.
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Esimerkki: "Joo, joo”

Tyttojen jalkapalloturnauksen jarjestamista varten kutsuttiin koolle
joukkueen vanhemmat. Heita tuli paikalle ilahduttavan paljon ja
tunnelma oli innokas. Jaettiin tehtdvat ja sovittiin aikataulut. Kuultiin
monta “joo, joota”. Kaikki suostuivat olemaan turnauksessa paikalla ja
monissa tehtavissa.

Kun tarkea aamu koitti, “joo, joo” -jengia ei nakynyt missaan. He tulivat
paikalle vasta, kun joukkueen omat pelit alkoivat, katsoivat jokaisen,
ostivat makkaraa, pullaa ja kahvia tyytyvaisend, kehuivat hyvaa saata
ja kaiken niin jouhevaa sujumista. Paivan paatteeksi he vilkuttivat
iloisesti hypatessaan autoon ja kaartaessaan pois. Sama toistui seuraa-
vana paivana.

N&in turnauksen onnistuminen kaatui tanakin vuonna niiden har-
vojen harteille, jotka olivat kaytanndssa hoitaneet kaikki jarjestelyt.
Joukkueenjohtaja mietti pitkaan, mita tehda aikuisten kanssa, jotka
eivat pida lupaustaan. Vapaaehtoistoimintaan ei voi velvoittaa, mutta
selkealla viestinnalla voidaan yhdessa sopia periaatteet ja kdytannon
toimintatavat.

Seuraavana vuonna palaveriin kutsutaan vain ne, jotka sitoutuvat
sovittuun tyonjakoon turnauksessa. Pois jaavia ei leimata, mutta
lupausten pettamista halutaan valttaa. Aikuisten on tarkeaa huolehtia
joukkueen hyvasta ilmapiirista, koska ne pienet tytot sielld kentalla ja
heidan turnausilonsa ovat paaasia.

Tyonjako selvaksi:
+  kerro, mita ja miksi tehdaan
«  kuvaa palkitseva tavoite
+  kerro, miten se saavutetaan
+ jaatehtavat selkeisiin osiin
« sovi, kuka vastaa mistakin
+ sovi myOs aikataulusta
«  sovi, mita pulmatilanteissa tehdaan
«  kirjaa sovitut asiat
+ varmista, etta asiat on ymmarretty
« kerro, mista asiat voi tarkistaa
«  kiitd jainnosta
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Seuran oman viestin jaljilla

Seuran on tarkeda 16ytda oma, muista erottava ydinviesti, joka kertoo niin
jasenille kuin ulkopuolisillekin, milla asialla seura ennen muuta on. Paras
ydinviesti on lyhyt ja puhutteleva, ja tehokas viestinta toistaa sita johdon-
mukaisesti monissa eri yhteyksissa.

Ydinviesti ei ole nokkela iskulause tai mainos vaan tinkimaton kiteytys
juuri tietyn seuran toiminnan ominaislaadusta. Keskustelu seuran omasta
viestista on samalla keskustelua seuran perustehtdvasta ja olemassaolon
oikeutuksesta. Kysymys ei ole sen véahemmasta kuin urheiluseuran valit-
semasta suunnasta ja painotuksista, jolla se haluaa varmistaa toimintansa
elinvoimaisen tulevaisuuden.

Kannattaa pohtia, mika meita seurassa yhdistaa. Kuuluminen urheilu-
seuraan on osa ihmisia. Siind ollaan tekemisissa ainakin lajirakkauden,
perinteiden ja yhteisten arvostusten, jopa eldmantavan kanssa: mita me
yksil6ina tai yhdessa seurana haluamme olla, mitd aiomme saada aikaan,
miten ja kenen kanssa sen teemme.

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

Esimerkkeja onnistuneista kiteytyksista:

Aavasaksan urheilijat: Seuran tarkoituksena on luoda olosuhteet,
joissa jokainen seuran jasen voi harrastaa kunto-, kilpa- tai huippu-
urheilua edellytystensa ja halujensa mukaan. Tarkeimpana tehtavana
on lasten ja nuorten kasvatus siten, etta terveelliset elamantavat ja
monipuolinen liikunta jaisivat pysyvasti heidan elamaansa.

FC Reipas on lahtelainen juniorijalkapalloseura, jolla on toimintaa
kaikissa ikaluokissa.
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4. Monta kanavaa
seuraviestinnassa

Viestin perillemenoa voi edistdaa monella eri tavalla. Eri kanavia kannattaa
hyodyntaa viestinndssa aktiivisesti, silla kaikki jasenet tai seuran toimin-
nasta kiinnostuneet eivat kayta jatkuvasti sahkopostia tai seuraa vaikka-
pa seuran verkkosivuja.

Jos ihmisten halutaan olevan erityisen aktiivisia tietyissa asioissa, niiden
sisallot ja tarjolla olevat mahdollisuudet on tehtava heille houkutteleviksi
riippumatta heidan tottumuksistaan kayttaa sahkopostia, nettid, sosiaa-
lista mediaa tai puhelinta.

Niin johtaminen kuin sisdinen viestintakin perustuvat viestintakanavi-
en harkittuun kdyttoon. Usean kanavan yhteisvaikutusta tehostaa, jos
hyddynnetaan kunkin valineen ominaisuuksia. Jos tapahtumatieto on
esimerkiksi totuttu hakemaan ilmoitustaululta, se kannattaa jatkossakin
toimittaa sinne.

Viestinnan valineet muuttuvat kaiken aikaa. Uusia ratkaisuja vastaanotta-
jille kannattaa ottaa kdyttdon seuran oman tarpeen mukaan. Ne helpot-
tavat viestien kohdentamista juuri halutuille vastaanottajille, mutta ne
aiheuttavat myds kuormitusta, jota pitdd huomata rajoittaa. Uusien vali-
neiden kayttod seurojen vapaa-aikaan sijoittuvassa toiminnassa kaipaakin
pelisdantoja ja keskinaisia sopimuksia.

Puhelin ja tekstiviesti

Tekstiviesti on kateva tapa tavoittaa nopeasti yksi tai useampikin vas-
taanottaja, mutta jokaiselta vastaanottajalta on pyydettava lupa viestin
lahettamiseen. Vaikka lupa olisikin, ei tietenkaan pida lahettaa mita
viesteja tahansa milloin tahansa.

Puhelimella on etunsa, jos asia ja ajankohta ovat sopivat. Soittaja saa
saman tien lisdtietoa vastaanottajan ajatuksista — jo danensavy kertoo

paljon.
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Lisaksi voit hyddyntaa myos esim. vastaajaa, ryhmatekstiviestia ja sosiaa-
lista mediaa.

Esimerkki: Heikko tiedonkulku karkotti vapaaehtoisen

"Kaverini oli menossa toimitsijaksi seuran hiihtokisoihin. Han oli varan-
nut paivan kalenteriinsa kuukautta aikaisemmin, ja piti sitd varattuna
seuran hyvaksi, vaikka hanta olikin pyydetty samana paivana laskette-
lemaan kavereiden kanssa.

Toimitsijakaverini meni ajoissa paikalle ja ihmetteli, kun muita seuran
edustajia ei ollut paikalla, vaikka muutama innokas pikkuhiihtdja
odottelikin jo perheensa kanssa kisojen alkua. Han soitti seuran sihtee-
rille ja kysyi, mika on vialla. Sihteeri kertoi, etta kisat on peruttu.

Kaverini loukkaantui ja lopetti seuratoiminnan. Hiihtokisojen peru-
minen ei ollut ainoa syy, vaan seurassa oli usein laiminlyoty sisdista
viestintaa.”

Verkkosivut ja sosiaalinen media

Seuran verkkosivut palvelevat aktiivisia tiedonhakijoita ajasta ja paikas-
ta riippumatta. Aktiiviseen verkon kdyttoon voi ohjata luomalla sinne
palveluja, kuten toimintakalenteri tai harrastukseen liittyvien tarvikkei-
den ilmoitustaulu. Sivuille voi perustaa my&s esimerkiksi kirjautumista
vaativan osion, jossa ilmoitetaan seuran, joukkueiden tai harjoitusryhmi-
en harjoituksista ja niihin liittyvistd muutoksista.

Verkkosivujen varaan ei kannata jattaa sellaisten tietojen valittamista,
joiden on varmasti ja nopeasti tavoitettava vastaanottajansa. Kotisivuilla
ei my6skaan saa julkistaa luottamuksellisena pidettavaa tietoa. Jos voi-
mavarat riittavat, joukkuesivusto voi olla sahkdposteja tehokkaampi tapa
pitaa aktiivit ajan tasalla.

Jasenten tieto ja kokemus siitd, etta sivuja paivitetaan aktiivisesti ja niilta

[0ytyy tarkea tieto ajantasaisesti, pitaa seuran kotisivut aktiivisena ja
tarkedna viestintavalineena.

Urheiluseuran viestintcopas 2011 17



Nykyaan seuran sivujen rinnalle on tullut myds muita viestintakanavia.
Seuralla, joukkueilla tai harjoitusryhmilla voi olla esimerkiksi omat sivut
Facebookissa tai muussa nettipalvelussa, jossa akuutit tiedot harjoituksis-
ta, leireistd, kyydeistd ja muista ryhman asioista levidavat paremmin kuin
seuran virallisilla sivuilla.

Jos haluaa yllapitaa jasentietoja verkossa, on kdytettava salasanalla
suojattua osiota. Kdyttdjatunnuksia ja salasanoja on kuitenkin vaikea
hallita, ellei voi jarjestaa paivystystd, josta satunnainen kayttdja saa kysya
unohtuneen salasanan.

Kuvat elavoittavat sivustoa ja kertovat seuran luonteesta. Muista kasitella
kuvat tiedostokooltaan verkkoon sopiviksi, jollei verkkosivualusta (kuten
Sporttisaitti) tee sitd automaattisesti.

Ajankohtaisen asian voi viestia tiiviisti sahkdpostissa ja sijoittaa tayden-
tavan tiedon verkkosivuille. Sahkdposti voi myds ohjata tdydentavan
tiedon pariin.

Seuran kotisivut kertovat ainakin
+  missa ja miten seura toimii
+  mitd se tarjoaa jasenilleen
« seuran joukkueet
« tapahtumatiedot
+  kuka toiminnasta vastaa
« miten voi tulla mukaan
+ yhteystiedot

SEURAN TIETOLAATIKKO

Seurary
Jasenmaara
Jaostot

Yhteyshenkilo
Yhteystiedot
www

Seuran tunnuslause, milla asialla seura on
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Kun kirjoitat verkkoon,
«  poimi paaasiat otsikoihin
- lisaa valiotsikoita
« tiivista sanomaasi
« kirjoita lyhyesti
«  kayta luetteloita
« elavoita kuvalla
«+ alleviivaa vain, jos kyseessa on linkki
+ sijoita lisatietoa tarjoavat linkit viimeiseksi

Kun suunnittelet seuran sisdista viestintag, ala unohda myoskaan uu-
dempia sosiaalisen median viestintdmahdollisuuksia, kuten Facebookia,
Twitterid, keskustelupalstoja ja blogeja. Monet seurat ja yritykset hyddyn-
tavat jo naita mahdollisuuksia. Tutustu muiden seurojen tai vaikka oman
tyonantajan tapoihin viestia ja nappaa hyvat ideat kayttoon tai jatkokehi-
tykseen!

Vinkkeja sahkoisen median kayttdon saat myds SLU:n Urheilun sahkoi-
nen media 2.0 -selvityksesta. Selvityksen 16ydat SLU:n sivuilta osoitteesta
www.slu.fi/oppaat.

TIESITKO, ETTA:

SLU ja Avoine Oy tarjoavat seuroille edullista Sporttisaitti-palvelua, jolla
seura voi helposti luoda ja yllapitaa omia verkkosivujaan. Sivuston ylla-

pito ja pdivitys onnistuvat helposti verkkoyhteyden ja selaimen avulla
ilman erikoisohjelmia tai -osaamista. Sporttisaitista on saatavilla eri
versioita erikokoisille seuroille, myds vaativampiin tarpeisiin.

Lisatietoja Sporttisaitista saat osoitteesta: www.sporttisaitti.com.

Sahkoposti

Sahkopostilla voi tavoittaa nopeasti — edellyttden, etta viesti luetaan.
Varmistat sen kirjoittamalla tiiviisti ja kertomalla paaasian heti alussa.
Ajankohtaisen asian voi viestia sahkopostissa jopa pelkalla otsikolla ja
sijoittaa tadydentdvan tiedon verkkosivuille. Sahkdposti voi myds muistut-
taa verkkosivujen kadytosta ja ohjata tdydentavan tiedon pariin. Kun lahe-
tat sahkopostia, muista etta kaikki eivat lue sahkdpostejaan paivittdin.
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Seuran kotisivujen kayttda voi tehostaa sahkopostilla tai sahkoisella
uutiskirjeelld, joiden vastaanottamiseen tarvitaan lupa kuten joukkoteks-
tiviestienkin. Seuran jasen antaa sahkopostiosoitteensa jasenrekisteriin
saadakseen sahkopostia. Joukkosahkopostiviestissa tai uutiskirjeessa on
my®ds kerrottava, miten postituslistalta voi halutessaan jaada pois.

Sahkoposti suosii asiallista mutta huomaavaista kielta. Vitsit eivat aina
avaudu kaikille, ja asialliseksikin tarkoitetun viestin luoma vaikutelma
voi olla turhan tyly, ellei viestid osaa tarkastella erilaisten vastaanottajien
silmin. Tarkeita viesteja on hyva luettaa vaikka naapurilla ennen ldhetta-
mista.

Jos haluaa viestinsa erottuvan, se kannattaa tehda oivaltavalla sisallolla
ja otsikolla, ei vareilla tai VERSAALEILLA tai muilla ulkoisilla keinoilla, jotka
helposti drsyttavat ja aiheuttavat torjuntaa.

Joukkosahkopostituksissa osoitteisto on syyta katkea ja kayttaa piilo-
kopio-ominaisuutta. Nain vastaanottaja nakee heti viestin eika pitkaa
vastaanottajien luetteloa.

Jasenet eivat aina muista ilmoittaa osoitteenmuutoksistaan, joten jouk-
koldhetyksista usein osa palautuu. Ennakkoon on ratkaistava, kuka saa
palautteen toimimattomista osoitteista ja paivittaa postituslistan ennen
seuraavaa lahetysta.

Muistilista sihkopostien kirjoittamiseen:

«  otsikoi osuvasti - toistuvat jasenkirjeet tunnistaa aina samasta
otsikosta

« kirjoita lyhyesti: hyva viesti mahtuu kerralla naytolle

«  kayta helposti ymmarrettavaa ja asiallista kielta

« valta liitetiedostoja, ohjaa mieluummin verkkosivuille

« muista lisata viestin loppuun lisdtietojen antajan yhteystiedot ja
seuran vakiomuotoinen allekirjoitus

Kirje postissa

Sahkoinen viestintd on edullista ja ymparistoystavallista perinteiseen
postiin verrattuna. Joskus posti kuitenkin savayttaa enemman. Kutsu
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juhliin tai luottamustehtavaan on arvokkaampi painettuna ja aidosti
allekirjoitettuna.

Postissa kulkee myds hitaammin muuttuva tieto, kuten seuran jasen-
tiedot, saannot, vuoden toimintasuunnitelma/-kalenteri, hallituksen ja
toimihenkil6iden, jaostojen yhteystiedot ja jasenmaksut.

Painetut julkaisut

Seuralla on hyva olla valmis tietopaketti jaettavaksi uusille jasenille ja
yhteistydkumppaneille. Vuosikirjaan tai monistettavaan vihkoseen voi
koota perustietoa jasenistd, luottamushenkil6ista, séanndista ja toimin-
tamuodoista tai vaikka seuran tilojen ja vélineiden kdytdsta. Sama esite
on hyva l6ytya myos verkkosivuilta. Perinteinen ilmoitustaulu puolustaa
edelleen paikkaansa, kunhan sen ajantasaisuudesta huolehditaan.

Yksinkertainen taitettu vihkonen riittaa, joten kustannusten ei tarvitse
olla suuria. Jos intoa riittaa, kustannuksia voi kattaa tuki-ilmoituksilla tai
osana sponsorointiyhteistyota.

Tapahtumat ja kohtaamiset

Tapahtumat ovat myds viestintakanavia ja tarkea osa seuraviestintaa.
Tapahtumia ovat juhlat ja muut yhteiset tilaisuudet, jotka lisdavat yhteen-
kuuluvuutta ja joissa my0s kiitetdan ja innostetaan ihmisia toimintaan.
Tapahtumissa on hyva varata aikaa keskusteluun ja yhdessdoloon, jotka
ovat seuratoiminnan ydinta. Tapahtumia tarvitaan myds vaativien asioi-
den kasittelyyn ja yhdessa oppimiseen.

Kohtaamisia ovat my0s arkiset tilanteet pukuhuoneissa, saleissa ja ken-
tan laidalla. Harjoitusten ja kilpailutilanteiden yhteydessa niissa vaihtuu
paljon tietoa ja nakemyksia. Katsomot, kahviot ja kdytavat ovat otollisia
paikkoja kuulostella, mitd ideoita tai kysymyksia ihmisten mielissa liikkuu.

Kohtaamiset ovat usein hyvin mieliin painuvaa viestintaa. Niista riippuu,
miten ihmiset eri tilaisuuksissa, palavereissa ja kentan laidalla kokevat

tulleensa nahdyksi ja kuulluksi tai ylipaataan tervetulleiksi mukaan. Hyvat
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tavat ja reilu peli Idhtevat ystavallisesta tervehtimisestd ja tilaisuuden
tullen osoitetusta kiinnostuksesta muiden kokemuksiin ja nakemyksiin.
Erityista herkkyytta tarvitaan huomaamaan ja korjaamaan omia ennak-
koluuloja tai asenteita toisin ajattelevia ja eri-ikaisia tai -nakoisia ihmisia
kohtaan.

Kokoukset kuuluvat jarjestdytyneeseen toimintaan ja turvaavat jasenten
saantomaaraisia oikeuksia. Parhaimmillaan ne ovat tehokas tapa ratkaista
asioita ja tiedottaa niista suurellekin jasenkunnalle. Ne ovat toiminnan
valttamaton minimi. Kokouksen toimihenkildiden ja etenkin puheenjoh-
tajan pitda varmistaa, etta kokouksen tahto toteutuu ja poikkeavillekin
mielipiteille annetaan tilaisuus. Kokoukset eivat kuitenkaan ole otolli-
simpia tilaisuuksia esimerkiksi vapaamuotoiselle keskustelulle ja uusille
oivalluksille.

On tarkedd nahda vapaamuotoisten kohtaamisten merkitys ja tunnistaa
niiden mahdollisuudet seuran toiminnassa. Matalan kynnyksen koh-
taamiset ilmoitustaulun edustalla, vanhempien kokoontumiset kentan
laidalle tai postitustalkoot seuran toimistolla ovat hyvia tilaisuuksia [oytaa
uusia kykyja ja ajatuksia.

Kannattaa miettid, miten uudet aktiivit kohdataan harjoituksissa, kokoon-
tumisissa, talkoissa, kilpailuissa ja muissa tilanteissa. Arvostettu konkari
tekee hyvan tyon esittdytyessadan oudommalle osanottajalle ja osoitta-
malla kiinnostusta taman odotuksiin.

Kaikki voittavat, kun seura saa kdyttdonsa uusien aktiivien ideoita ja osaa-
mista. Erityisryhmien kanssa pitaa pohtia muitakin keinoja varmistaa, etta
kynnys toimintaan on kaikille kiinnostuneille mahdollisimman matala.

TEHTAVIA

Onko seuran viestinnalla nimetty vastuuhenkil6?
Mita viestintdkanavia seuranne kayttaa?

Mita voitaisiin tehda toisin?
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5. Lait, saannot ja suositukset

Viestintaa saatelevat monet lait ja suositukset. Yhdistyslaki ja seuran
saannot asettavat myos sisdiselle viestinnalle omat vahimmaisvaatimuk-
sensa. Niihin kuuluivat ainakin kokouskutsut, toimintasuunnitelmat ja
-kertomukset.

Tietojen suojaaminen on oma vaativa kokonaisuutensa, eika tekijanoike-
uksiakaan saa unohtaa. Valokuvia, piirroksia, sarjakuvia tai muita toisten
luomia sisaltoja ei saa kdyttaa ilman tekijan tai oikeuksien omistajan
lupaa. Selvitd aina, mista kuva on perdisin, saako sita kdyttaa ja kuka sen
on ottanut ja jos kdytat kuvaa, mainitse aina kuvaajan nimi.

Seurojen jasenrekisteritiedot ja jasenten yhteystiedot eivat ole julkisia.

Sisaisestd viestinnasta vastaavan kannattaa aika ajoin tarkistaa SLU:n
verkkosivuilta, mitd seuran hyva hallinto viestinnalta vaatii. Ohjeita 16ytyy
osoitteesta www.slu.fi/paataoikein.

Nain voi tiedottaa kokouksista

Seuran hallituksen kokousten poytakirjat eivat ole julkisia, silla niissa
saattaa olla keskeneraisia tai luottamuksellisia asioita. Hallitus paattaa
niiden julkisuudesta erikseen. Yhdistysten vuosikokousten poytdkirjat
ovat jasenille avoimia.

Hallituksen kokouksista kannattaa tehda tiedote. Se toimitetaan sahko-
postilla jasenille, hallitukselle, mahdolliselle henkildstolle seka seuran
verkkosivuille mahdollisimman pian kokousten jalkeen.

Vuosikokousmateriaalit liitteineen voidaan julkaista ennen kokousta seu-
ran verkkosivuilla. Nain seura toimii avoimesti ja helpottaa asiakirjojen
saatavuutta. Kutsu kokoukseen lahetetaan jasenille saantdjen mukaises-
sa aikataulussa.

Vuosikokouksista tehdaan tiedote mahdollisimman pian kokouksen
jalkeen. Se toimitetaan sahkopostilla jasenille, hallitukselle, mahdolliselle
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henkildstolle seka seuran verkkosivuille seka esimerkiksi paikalliselle
medialle.

Vaativat yllattavat tilanteet

Yllattaviin tilanteisiin kannattaa varautua ennalta. Vaikka kaikkea ei voi
ennakoida, riskeja pitda kartoittaa etukateen ja miettid, miten on paras
menetelld nopeita toimia vaativassa tilanteessa. Kriisiviestinta liittyy
seuratoiminnan turvallisuuteen, ja se on syyta yhdistaa seuran toiminta-
ohjeisiin.

Kriisiviestinnan muistilista
- arvioi mahdolliset kriisit
« nimea kriisivastaavat
« laadi toimintaohjeet
. mieti, kenelle viestitaan
«  puhu totta, kerro mita tiedat, ala spekuloi
« suunnittele toimet kriisin jalkeen
« pida huolta valmiudesta
« jasilmat auki kriisien ehkdisemiseksi ennalta

Katso lisaa taman oppaan kriisiviestintdosiosta.

Liikkeelle pienin askelin

Hyvan seuraviestijan ei tarvitse olla viestinndn ammattilainen. Viestinta
pitaa mitoittaa seuran tilanteeseen, mutta vain toimintansa lopettanut
seura voi jattaa sen huomiotta.

Tee edes nama:
«  viestijasenille vahintaan kerran kuussa
«  kerro hallituksen paatoksista ja valmisteltavista asioista
+  kysy mielipiteita tulossa olevasta asiasta
« listaa tarkeat tapahtumat ja kutsu jasenet ajoissa mukaan
«  kerro ja muistuta seuran arvoista ja pelisadnnoista

24 Urheiluseuran viestintdopas 2011

6. Palaute ja arkistointi

Tarkeinta palautetta toiminnasta kootaan kohtaamisissa kasvotusten.
Kuuntelemisen taitoa voi harjoitella kysymalla, millaista ratkaisua joku
toinen ehdottaisi, ennen kuin tuo oman nakemyksen esille.

Kuuntelemista ja palautteen kerddmista tarvitaan myos koko seuran
tasolla. Palautteen keruun voi ottaa tavaksi ja hyddyntaa uusien toiminto-
jen suunnittelussa, mutta ihmisia ei kannata uuvuttaa kattavilla jasen-
kyselyilla kovin usein. Lisaksi voi harkita, onnistuisiko joku ulkopuolinen
kokoamaan rehellisempaa palautetta toiminnasta. Jasentyytyvdisyyden
mittaaminen voisi sopia vaikka opiskelijan harjoitustyoksi.

Nettisivujen vuorovaikutteisuutta kannattaa hyodyntaa ja pyytaa jasenia

lahettamaan viesti ainakin muuttuneesta osoitteesta. Samaan tapaan voi
palautteen antamisen muutenkin tehda mahdollisimman helpoksi vaikka
valmiilla lomakkeella.

Uudet viestintavalineet tarjoavat hyvia keinoja vuorovaikutteisuuden ja
palautteen saamiseen. Nettisivujen mahdollisuus kommentointiin, kes-
kustelupalstat, seuran, joukkueen tai harjoitusryhman Facebook-sivut jne.
ovat monille luontevia kanavia keskustella ja antaa samalla my6s palautet-
ta. Seuran kannattaa pyrkia hyddyntamaan myos néita mahdollisuuksia.

Arkistointi

Jotta tyon tuloksia voidaan ihailla ja tulevatkin sukupolvet tai historian
tutkijat saavat tietoa seurasta, on syyta kurkistaa hieman arkistointiohjei-
siin. Viestintdmateriaaleista on syyta arkistoida ainakin seuraavat:

«  kaikki lehtileikkeet

. kasiohjelmat, ohjelmalehtiset

«  itse tuotetut painotuotteet

« mainokset, julisteet

+  puheiden ym. kasikirjoitukset

+ valokuvat

Arkistoinnista saa lisdtietoa Suomen Urheilumuseosta.
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7. Suunnitelmat saastavat
aikaa ja vaivaa

Huolellisesti tehty sisdisen viestinndn suunnitelma sadstaa aikaa ja vaivaa
kiireisen arjen keskelld. Se on hyva tyokalu aloittavan viestintavastaavan
perehdytykseen ja tukee myds kokeneen viestijan tyota.

Sisdisen viestinnan peruslinjauksissa maaritellaan
+ tavoitteet
+ kohderyhmat*
« seuran ydinviesti
« kanavat, keinot ja sddannodlliset kaytannot
+  resurssit ja vastuut
+ seuranta, arviointi ja kehittdaminen

* esimerkiksi johtokunta, jaostot, lapset, nuoret, ikdihmiset, joukkueenjohtajat, huoltajat,
tuomarit, toimitsijat ja vapaaehtoiset tapahtuma-avustajat

Viestinnan toimenpidesuunnitelmassa maaritellaan
« ennakoitavissa olevat tapahtumat ja aikataulut
+ toiminnan tavoitteita tukevat kampanjat, tapahtumaviestinta ja
sisainen markkinointi, jasenmaksujen keruu jne.
tyonjako ja vastuut
postituslistat eri tarkoituksiin — postia ei aina laheteta koko
jasenistolle

Projektikohtaisia viestintdsuunnitelmia tarvitaan, kun seuran vastuulla on
tavallista isompia kertaluontoisia tapahtumia tai kampanijoita, joista ei
ole aiempaa kokemusta ja selkeitd toimintamalleja.

Kun hyva tyd on tehty, se kannattaa dokumentoida huolellisesti seuraa-
via kertoja varten.

TEHTAVIA

Sovi sopivalla porukalla seurasi viestinnan kohderyhmat ja laadi tie-
dottamisen pelisaannot, kuten mistd, mitd, milloin ja mihin tiedote-
taan, kuka tiedottaa, mitka materiaalit kuuluvat ja liitetdaan tiedotta-
miseen, onko seuralla kuvapankki 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.” Kuumin vihje
siis on: tiedota aktiivisemmin.

Hyvassa Seurassa viestitdan avoimesti, tasapuolisesti ja luotettavasti.
Viestinta on ajankohtaista ja se innostaa osallistumaan.

Seurassa on koko ajan kiinnostavia tapahtumia ja ihmisia. Vain ideointiky-
ky on rajana medianakyvyydelle. Viestinta vaikuttaa seuran uskottavuu-
teen, kiinnostavuuteen, uusien jasenten saantiin ja yhteistydkumppanei-
den nakyvyyteen.

Seuratiedottajan ei tarvitse olla alan ammattilainen. Aktiivisella asenteel-
la ja halulla asettua toimittajan asemaan paasee pitkalle.

Eri mediatyyppien valilla on paljon yhteistd, mutta ratkaisevia erojakin
|6ytyy. Useimmille [0ytyy jotain tiedotettavaa. Oman paikkakunnan me-
diat ovat kullanarvoisia seurallesi. Parasta on, jos seura pystyy tarjoamaan
eri valineille juuri sitd kiinnostavan aiheen.

Lahes jokaisella TV-kanavalla, lehdelld tai radiokanavalla on omat nettisi-
vut, joissa julkaistaan juttuja ja uutisia laajemmin kuin esimerkiksi aamun

lehdessa tai illan Urheiluruudussa. Tama on seuroillekin mahdollisuus, jo-
ka kannattaa pitaa mielessa seuran tiedottamisessa ja sen suunnittelussa.

Lukijoita pitaa palvella
Ei ole kahta samanlaista mediaa. Maakuntalehdet eroavat toisistaan eika
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radiokanaviltakaan tule samanlaista ohjelmaa.

Mediat - painettu sana ja sahkoiset tiedotusvalineet - paattavat itse, mita
ne haluavat julkaista. Tiedottaja saattaa pettyd, kun hyvista yrityksista
huolimatta omaa asiaa ei ndy lehdissa tai kuulu radiovastaanottimista.
Siita ei pida masentua.

Mediat haluavat palvella ennen kaikkea omaa yleisdaan. Painopisteet
muuttuvat usein hitaasti. Uusien lajien ilmestyminen lehden urheilu-
sivuille, televisioon tai radioon saattaa sekin tapahtua huomaamatta,
vaivihkaa.

Tee itsesi tunnetuksi

Maapera allasi on lujaa, jos opit tuntemaan toimittajia - ja he sinut. Kysele
toimituksen ja toimittajien tydsta ja mieti miten voit siind auttaa. Kerro
seurastasi, pyyda kdymaan, vaikkapa harjoituksia katsomaan. Jos lupaat
jotakin, seiso my0s sanojesi takana. Yhteistyon kiinteys riippuu jatkossa
paljolti itsestasi. Esimerkiksi jos yhteystietosi muuttuvat, ilmoita siita heti
lehden toimitukseen.

Luotettavuus ei saa naivettya. Tiedotusvalineet kavahtavat virheita joita
on hapedllista korjata. Luottamus saavutetaan sinnikkaan tydskentelyn
tuloksena, pitkalla aikavalilla, mutta sen voi menettda hetkessa.

Eri toimitukset

Tulostiedottaminen on perusasia ja se tulee hoitaa hyvin, mutta sen
lisdksi on muitakin tarkeita asioita, kuten lasten ja nuorten kasvatus, yh-
teisdjen merkitys ihmisten hyvinvoinnille, liikuntapaikkojen turvaaminen,
liikunnan terveysvinkit, ryhman johtaminen hyviin tuloksiin, yhteiskun-
nan tuki urheiluseuroille jne.

Tiedotusvastaavan kannattaa miettid, mihin eri toimituksiin 16ytyy
sopivia aiheita seurasta ja mika kasittelytapa palvelee parhaiten seuran
tavoitteita. Jos seuran paatehtava on lasten ja nuorten harrastustoi-
minnan jarjestaminen, mutta julkisuudessa nakyy vain seuran huippu-
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urheilijoiden tuloksia, profiili ei valttamatta vastaa seuran omaa kasitysta
itsestdan eika palvele sen tavoitteita.

Eri lilkunta-aiheet saattavat samassakin valineessa |0ytya eri osastoilta.
Selaile siis ennakkoluulottomasti omien tarkeimpien medioidesi eri osas-
toja ja tarjoa ideoita sen mukaan.

Toimittajasta esimieheen

Mediassa tyoskentelee monella nimikkeellad olevia ammattilaisia. Toi-
mittaja ja paatoimittaja ovat tuttuja kasitteita, mutta kontaktihenkil6ina
esimerkiksi uutispaallikot, toimituspaallikot ja toimitussihteerit ovat
tarkeitd. He ovat toimituksen sisalla tydnjohtotason tyontekijoita, joilla
on vastuu esimerkiksi tietyn toimituksen, kuten urheilutoimituksen, tyén
sisalldsta ja siitd mita kyseinen toimitus uutisoi ja julkaisee sivuillaan tai
ohjelmissaan.

Pienissa paikallis- tai ilmaisjakelulehdissa ei valttamatta ole erityisia
urheiluun erikoistuneita toimittajia. Monet kirjoittavat uutisia laidasta
laitaan.

TEHTAVIA

Miettikda sopivalla porukalla, mitka seuran asiat tarvitsevat media-
julkisuutta ja mitka eivat.

Tutkiskele maakuntasi ykkosmediaa. Milla kaikilla sivuilla tai missa
kaikissa ohjelmissa seurasi asiat tai henkil6t voisivat nakya?

Etsikaa ja listatkaa seuralle laheisten medioiden ja tuttujen toimitta-
jien yhteystiedot.

Sanomalehdet

Sanomalehdet voidaan karkeasti jakaa kolmeen luokkaan: paikallisleh-
tiin, maakuntalehtiin ja valtakunnallisiin.

Paikallislehtien uutiskynnys paikallisille tapahtumille on luonnollisesti
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matalin. Paikallislehdista saattaa 16ytaa hyvinkin piirikunnallisten kilpai-
lujen tuloksia seka oman paikkakunnan liikuntatapahtumia, liikkujia ja
liikuntavaikuttajia.

lImaisjakelulehdet ovat myos paikallislehtid, joissa usein urheilulla on
merkittdva osuus. Koska ilmaisjakelulehdet ilmestyvat usein viikoittain,
niissa on harvoin otteluselostuksia, mutta kommentteja, haastatteluita ja
kolumneja kyllakin. llmaisjakelulehdet julkaisevat myds edelleen ottelu-
ja tapahtumaennakkoja.

Maakuntalehdissa (Aamulehti, Kaleva, Lapin Kansa jne.) painopiste
urheilussakin on oman maakunnan sisalla ja usein ilmestymiskaupungin
urheilussa. Alueellinen urheilu-uutisointi tehdaan paaosin lehden oman
urheilutoimituksen voimin, mutta yhteisty6 alan eri toimijoiden kanssa
lisddntyy. Voimia on myds yhdistetty myds valtakunnallisessa ja kansain-
vdlisessa urheilutuotannossa.

Valtakunnallisia lehtid ovat kdytannossa padkaupungissa ilmestyvat Hel-
singin Sanomat, lltalehti ja Ilta-Sanomat. Ruotsinkielisista paivalehdista
Hufvudstadsbladet lasketaan valtakunnallisiin. Ndita lehtia kiinnostavat
urheilussa suuret tapahtumat, suurta kansansuosiota nauttivat lajit ja
tietysti urheilun uutisointi. Valtakunnallisesta ndkdkulmasta huolimatta
varsinkin Helsingin Sanomat on myds padkaupunkiseudun “maakunta-
lehti”, jonka erityisseurannassa ovat padakaupunkiseudun urheilujoukku-
eet ja -tapahtumat.

Televisio

Valtakunnallisia televisiokanavia on useita ja niita tulee jatkuvasti
lisdd. Julkisen palvelun YLE:Ila on useita kanavia, joista urheilua nayttavat
ainakin TV1 ja TV2 seka FST5. Lisaksi kaupalliset kanavat, kuten MTV3,
Nelonen, 4Sport ja URHOtv ja SuomiTV lahettavat urheilua. Se, mita ur-
heilutapahtumia kultakin kanavalta ndytetaan, riippuu uutisvalahdyksia
enemmian siitd, millaisia esitysoikeuksia kanava omistaa.

Yleisradio esittdad noin 30 lajia vuosittain. Ilman Yleisradiota moni pieni
laji olisi jaanyt ilman televisiojulkisuutta ja esimerkiksi paralympiakisoja
tuskin olisi koskaan nakynyt televisiossa. Yleisradiossa nahdaan myos
jopa kasvavasti yksittdisia dokumentteja tai kisataltiointeja. Liikunta ja
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urheilu nakyvat aika ajoin my6s muissa ohjelmakokonaisuuksissa, kuten
ajankohtaisohjelmissa seka hyvinvointiin liittyvissa ohjelmissa.

Nimensa mukaisesti kaupallisten kanavien tulee toimia taloudellisesti
kannattavalla tavalla, joten niiden lajikirjo on suppeampi ja lajien valinta-
kriteereina on niiden kaupallisesti kannattava esittaminen.

TV-kanavien ohella urheilutapahtumien ndyttaminen netti-tv:n, kuten
YLE Areenan kautta suorana katsojille, joko selostettuna tai ilman selos-
tusta, on yha suositumpaa. Esimerkiksi YLE ndyttaa paljon urheilua suora-
na netissa. Taman lisaksi muut tahot, kuten lajiliitot tai seurat hoitavat itse
reaaliaikaista videokuvaa omista tai oman lajin tapahtumista.

Monet mediat panostavat myos nettisivuihinsa. Vaikka jokin asia ei paa-
sisi valtakunnan verkkoon television kautta, se voi kiinnostaa medioita
nettisisaltona.

Radio

Radio on nopea valine uutisten kertomiseen. Radio on myds oivallinen
foorumi keskustella ja kuulla paikkakunnan asiantuntijoita, julkisuuden
henkil6ita ja asukkaiden nakemyksia. Radiossa toimivat yksityiset paikal-
lisradiot, maakuntaradiot ja valtakunnalliset radiot.

Maakuntaradiot tarjoavat vaihtelevasti omia urheilu-uutisiaan ja myds
oman maakunnan joukkueiden paasarjaottelut joko kattavasti tai osan
otteluista riippuen siitd, millainen sopimus joukkueella ja kanavalla on.

Valtakunnallisesta tarjonnasta paavastuun kantaa YLE Radio Suomi, joka

lahettaa paitsi paivittdiset urheilu-uutiset, my&s urheilun arvokisojen
aikaiset selostukset seka joidenkin lajien paasarjan ottelukierroksia.

Teksti-tv
TV-kanavilla on myds teksti- tv, joka tarjoaa nopeaa tiedonvalitysta teks-
timuodossa television valitykselld. Vakiosivut kertovat tiettyjen urheilu-

muotojen tulokset ldhes reaaliajassa. Viimevuosina tapahtumien tulos-
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seuranta on siirtynyt enenevdssa vaarin TV-kanavien nettisivuille, mutta
teksti-tv:llakin on oma uskollinen kayttajakuntansa.

Uutistoimistot

Uutistoimistojen tarkoitus on seurata uutistapahtumia — myos urheilu-
uutisia - yksittaisten tiedotusvalineiden puolesta niin maailmanlaajuises-
ti kuin valtakunnallisestikin.

Suomessa STT eli Suomen Tietotoimisto tarjoaa téallaista palvelua. STT:n
asiakkaita on suuri osa Suomen tiedotusvalineista. STT valittaa eri mai-
den uutistoimistovaihdosta saatuja kansainvalisia sekd oman uutisor-
ganisaationsa valittamia valtakunnallisia urheilu-uutisia. STT:n uutis-
toimistopalvelun asiakkaat saavat kaiken STT:n tuottaman materiaalin
kayttdonsa ja voivat julkaista sitd omien tarpeidensa mukaan: kokonaan,
osittain tai omilla toimituksellisilla materiaaleillaan tdydennettyna.

Lehtikuva on puolestaan kuvatoimisto, joka valittaa kuvia uutis- ja urhei-
lutapahtumista vastaavanlaisella periaatteella kuin STT uutisia.

Aikakauslehdet

Suomalaisia aikakauslehtid on nykyisin monta tuhatta. Silmaily lehtipis-
teilla osoittaa, etta erilaisia lehtia [6ytyy eri elamantapa- ja harrasteryh-
mille. Levikkien suuruus saattaa yllattaa. Aikakauslehdet voi jakaa yleis- ja
erikoisaikakauslehtiin.

Yleisaikakauslehdista puhutaan esimerkiksi Suomen Kuvalehden, Apu-
lehden tai Seuran yhteydessa. Ne ovat lehtid, joissa kasitellaan laajasti eri
aiheita, my6s urheilua. Urheiluaiheita kasitelladn usein henkilokuvien,
perhe- tai taustajuttujen kautta, ei niinkdan tuloksina ja saavutuksina.

Erikoisaikakauslehdet keskittyvat johonkin tiettyyn elamanalueeseen: on
kotiin ja asumiseen liittyvia lehtid, perhelehtid, naistenlehtid, harrasteleh-
tid jne.

Tulosurheilun sijaan aikakauslehtia kiinnostavat ihmiset, tarinat elaman-
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tyylit ja ilmiot. Monissa yleisaikakauslehdissa urheilu kuuluu useimmiten
satunnaisesti julkaistaviin aiheisiin. Monissa hyvinvointia kasittelevissa
lehdissa liikunta-aiheet kuuluvat jo ruokasivujen tapaan vakiosivuihin.

Urheilun aikakauslehtidkin 16ytyy. Urheilulehti ja Veikkaaja kuuluvat ur-
heilun viikkojulkaisuihin. Liikuntaan erikoistuneita lehtia ovat mm. Sport,
Golf jaVene.

SLU:n yli sadasta jasenjarjestdsta suuri osa julkaisee omaa lehted, joko pa-
perisena tai verkossa. Ilmestymistiheys vaihtelee suuresti. Samoin lehtien
levikki vaihtelee muutamasta sadasta sataan tuhanteen.

SLU:n julkaisema Liikunnan ja Urheilun Maailma osoitteessa www.slu.
fi/lum on maamme ensimmiaisia lilkunnan verkkolehtia. SLU:n jasen-
jarjestoilld ja niiden seuroilla on oikeus julkaista LUMin teksteja omassa
viestinnassaan lahteen mainiten.

MEDIAKENTTA MUUTOKSESSA

Mediakentta muuttuu jatkuvasti. SLU julkaisi Urheilun sahkdinen media
2.0 -raportin, joka kuvaa millainen on urheilun sahkdisen median
kenttda vuonna 2010. Raportti myos selvittaa mita urheilujarjestojen ja

seurojen tulisi mediamuutoksen keskella tehda pysyakseen kehityksessa
mukana ja houkuttaakseen yha enemman seka katsojia etta harrastajia.

Urheilun sahkdinen media 2.0 raportti on luettavissa SLU:n verkkos-
sivuilla osoitteessa www.slu.fi/oppaat.
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2. Valta kiire

Seurassa on vuoden mittaan paljon tiedottamisen aiheita. Suuren osan
niista tietaa jo ennakkoon. Tiedottaja ei pysty ennakoimaan kilpailujen
tuloksia, mutta pitkan tdhtdaimen tiedotussuunnitelma kannattaa tehda.
Nain valttaa kiusallisia unohduksia, viime hetken kiiretta ja voittaa aikaa
asioiden valmistelussa.

Lahes kaikki kokoukset voi merkita tiedotussuunnitelmaan jo hyvissa
ajoin. Vuosikokouksen henkildvalinnoista, palkituista urheilijoista, tule-
van vuoden toimintasuunnitelmasta jne. saa aina tiedotteen.

Jos seuralla on juhlavuosi, sen tapahtumat muodostavat tiedotussuunni-
telman rungon. Seuran keskeisten toimihenkildiden merkkipaivat saatta-
vat ylittaa uutiskynnyksen. Eri lajien kilpailukauden avaukset kiinnostavat
tiedotusvalineita: Joukkueemme taistelee tosissaan noususta liigaan.”

Tiedotussuunnitelmaan ei tietenkaan pida kangistua orjallisesti. Urhei-
luseurassa tapahtuu aina mielenkiintoisia asioita, joista kannattaa antaa
vinkkeja ja tiedottaa ja toisaalta jotkin yllattavat tapahtumat saattavat
antaa aiheen pikaiseen tiedotukseen.

Tiedotussuunnitelmaa laadittaessa on hyva lahtea liikkeelle siitd, mita
seura haluaa kertoa itsestaan, miksi ja kenelle. Kun lahtokohta on selvillg,
voidaan miettid, mista asioista — tapahtumista, kokouksista, kilpailuista
jne. - olisi syyta tiedottaa.

Markkinointiin liittyva viestinta - mahdolliset mainokset ja ilmoitukset,
sponsorointiyhteistyo ja niin edelleen - on syyta miettia yhteensopivaksi
seuran muun viestinnan kanssa.

TEHTAVIA

Laadi seurallesi tiedotussuunnitelma. Merkitse siihen talla hetkella
tiedossa olevat tapahtumat, kilpailut, merkkipdivat jne. Tdydenna
suunnitelmaa sita mukaa, kun saat tietoja uusista tapahtumista.
Laadi seurasi tulossa olevalla tapahtumalle tiedotussuunnitelma.
Sovi aikataulusta: milloin on ensimmainen soitto tai kutsu medialle,
milloin toinen yhteydenotto jne.
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3. Hyva seuratiedote

Sano tavallisin sanoin tavattomatkin asiat.

Seuratiedote on keskeisin urheiluseuran tiedottamisen valine. Se valittaa
tiedon, uutisen, toimintakehotuksen, kutsun tai nama kaikki.

Seuratiedotteen vastaanottajia ovat seuran omat jasenet, muut seurat,
viranomaiset tai tiedotusvalineet. Kirjallisessa tiedotteessa sanoma on mah-
dollista muotoilla etukateen haluttuun asuun tarkaksi ja tasmalliseksi. Tie-
dotteella tavoitetaan nopeasti suurikin joukko, esimerkiksi seuran jasenet.

Tiedotetta suunniteltaessa kannattaa ottaa huomioon, mita vastaanotta-
jat tietdvat asiasta ennestaan. Jos asia on aivan uusi, on paikallaan kertoa
sen taustaa. Usein asioista on hyva selvittda myos syita ja seurauksia,
jolloin niiden merkitys ymmarretdan paremmin.

Miten

Kynnys aloittaa seuran tiedottaminen on usein turhan korkea. Tiedotteen
laatiminen ei ole kiinni siitd, kenelle tai keille se on tarkoitettu. Samat
perussdaannot patevat tiedotteen tekemiseen riippumatta siitd, lahete-
taanko se seuran jasenille vai tiedotusvalineille.

Pelisadnnot ovat varsin yksinkertaiset. Tiedotteen laatimiseen patee sama
yhtalo kun uutisen kirjoittamiseen.

5xM + 2 x K =tiedote

Se vastaa kysymyksiin:
«  mitd tapahtuu?

+  missa?
« milloin?
+  miten?
« miksi?

+  kuka jarjestaa?
« kenelta ja mistd numerosta saa lisdtietoja?
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Kun teksti vastaa naihin kysymyksiin, tiedote on valmis lahetettavaksi.
Vastaanottaja osaa ndiden tietojen perusteella paatelld, miten toimia.

Tekstin oikeakielisyyteen ei kannata kiinnittaa liikaa huomiota. Jos jaa
pohtimaan, kirjoitetaanko joku sana yhteen vai erikseen, saattaa tiedo-

te jaada tekematta. Esimeriksi toimituksille sisalté on tarkeampi kuin
tiedotteen kieli- tai ulkoasu. Tietysti huoliteltu ja ulkoasultaan viimeistelty
tiedote peilaa kuvaa seurastasi.

Aidinkielen kaytossa kehittyy tarkkailemalla ja arvostelemalla omaa tyd-
taan niin kuin se olisi vieraan kynan jalkea. Myos lukemalla oppii kirjoit-

tamaan oikein. Hyvia esimerkkeja tiedotteista kannattaa poimia talteen

esimerkiksi tyopaikalta, kirjastojen ilmoitustauluilta ja lehdista.

Aina on syyta pohtia, voiko lukija tulkita painetun tekstin eri tavalla kuin
kirjoittaja on mielessaan ajatellut. Jos tallainen mahdollisuus on olemas-
sa, vika on kirjoittajan. Omalle tekstille tulee helposti "sokeaksi”. Virheita
ei osaa lukea, kun tietda, mita tekstissa pitaisi lukea. Jos mahdollista, oma
teksti kannattaa luetuttaa jollain toisella ennen lahettamista.

Hyva tiedote

Hyva tiedote on olennainen vastaanottajan ndkdkulmasta. Tiedote
noudattaa pyramidin rakennetta: tarkein asia karkeen ja toiseksi tarkein
seuraavaksi jne. Tyyli sopii tarkoitukseen. Juttua kannatta pelkistaa, tiivis-
taa ja lyhentaa: lyhyt juttu tulee varmemmin luettua. Kappaleet ovat niin
selkeitd, ettd toimittaja voi helposti jattaa vahemman tarkeita yksityis-
kohtia pois. Ylisanat ja maalailut kannattaa jattdaa ammattikirjoittajalle.

Hyva tiedote:
« antaa riittavan tarkat tiedot, jotta sen vastaanottaja voi toimia
lahettajan haluamalla tavalla
« on hyvin jasennelty
« on kielellisesti hyva
«  teksti on selkeda, tasmallista ja konkreettista
« eijaarittele
« sisdltda olennaiset asiat: 5x M + 2 x K
« kirjoita tekstikenttaan, valta liitetiedostoja
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Tiedotteen rakenne
Tiedotteen osat ovat otsikko, ingressi, leipateksti ja valiotsikot.

Otsikko on tiedotteen uutinen lyhyesti kerrottuna. Siita pitdisi kayda ilmi
keskeisin asia noin 4-6 sanalla. Usein otsikko muotoillaan vasta lopuksi,
kun tiedote on muuten valmis — otsikkohan on tiedotteen sisalto tiivistet-
tyna.

Ingressi on tiedotteen ensimmainen kappale. Yhdessa otsikon kanssa se
kertoo olennaisimmat asiat tiedotteesta. Vaikka uutinen on kerrottu jo
otsikossa, ingressissa se toistetaan hieman tasmallisemmin kerrottuna.
Ingressin ensimmainen lause voi kertoa, mita on tapahtunut:

Seura ry:n Urho Urheilija voitti jo viidennen henkilbkohtaisen Suomen mes-
taruutensa sunnuntaina Tampereella pelatuissa péytdtenniksen Suomen
mestaruuskilpailuissa. Urheilija védnsi tiukassa viiden erdn loppuottelussa
voiton...

Leipatekstiosuus eli loppuosa tiedotteesta selittda ja taustoittaa ta-
pahtunutta. Jos otsikko ja ingressi vastaavat yhdessa kysymyksiin mita
tapahtuu tai on tapahtunut, missa ja milloin (sekd mahdollisesti kysymyk-
seen kuka jarjestad), leipateksti vastaa jaljella oleviin kysymyksiin: miten
ja miksi tapahtuu, kenelta ja mistd numerosta saa lisatietoja.

Urheilukilpailusta kertovassa tiedotteessa voi esimerkiksi kertoa lisaa
kilpailun kulusta, urheilijoiden taustoista ja kommenteista seka mahdol-
lisesti muiden, esimerkiksi seuran puheenjohtajan kommentteja. Kom-
mentit on syyta merkita lainausmerkeilla tai muuten osoittaa selvasti,
ettd kyse on jonkun henkildn lausunnosta: "Loppuottelu otti todella
koville”, xx sanoi makean voiton jalkeen.

Tiedot siitd, kuka antaa lisdtietoja ja mista numerosta hanet tavoittaa,
lisataan tiedotteen loppuun. Tiedotteen loppuun voi lisdtd myds esimer-
kiksi seuran tietolaatikon.

Viliotsikkoja tarvitaan yleensg, jos tiedote on pitka tai jos siina kasitel-

|aan selvasti toisistaan erottuvia asiakokonaisuuksia. Valiotsikolla kerro-
taan seuraavan kappaleen olennaisin asia.
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Ulkoasu

Tiedotteen luettavuuteen kannattaa paneutua huolellisesti ja kdyttaa
luettavuutta parantavia tehokeinoja, kuten sivuotsikot, lihavoinnit, sisen-
nykset ja alleviivaukset.

Kikkailuun ei kuitenkaan pida sortua. Samassa tiedotteessa ei kannata
kayttda useita havainnollistamiskeinoja. Se vahentaa niiden tehokkuutta
ja tekee tiedotteesta sekavan.

ISOT KIRJAIMET (versaali) on vaikealukuisempaa kuin pienet kirjaimet
(gemena).

Jos asia edellyttda ja kohderyhma sallii, tiedotteen ulkoasun voi suunni-
tella hyvinkin luovasti. Poikkeava ratkaisu huomataan, ja saa vastaanotta-
jan lukemaan tekstin paremmin.

Milla maailmalle

Tiedotteen saa nykyddn maailmalle kdtevasti ja nopeasti sahkopostilla
tai tekstiviestina. Esimerkiksi sahkopostilla toimittaessa on kuitenkin var-
mistettava, ettd tiedote ja asia menee varmasti perille oikealle ihmiselle.
Yksinkertaisinta on soittaa perdan ja varmistaa asia.

Niin hyva ja kateva kuin sahkdposti onkin, perillemenosta ei voi olla
varma, jos vastaanottaja ei kuittaa viestia vastaanotetuksi. Jos tiedote
lahetetaan esimerkiksi toimitukseen osoitteeseen etunimi.sukunimi@
toimitus.fi ja kyseinen toimittaja on parin viikon tydmatkalla tai lomalla,
tiedote voi helposti menna vanhaksi.

Eri tiedotusvalineistd ja muista tiedotuksen kohderyhmista on hyva pitaa
yhteystietorekisterid, yksinkertaisimmillaan esimerkiksi sahképostiosoit-
teistoa. Jos seuratiedotteen lahettda esimerkiksi 500:lle seuran jasenelle,
perillemenon varmistaminen ei ole niin helppoa, eika aina edes valttama-
tonta.

Seuran lahettamat tiedotteet kannattaa lisata aina myds seuran verkko-
sivuille. Sielta linkin voi laittaa kiertdamaan myos vaikka Facebookissa tai

muualla sosiaalisessa mediassa.
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Tiedotteen pitaisi olla aina sahkdpostin tekstikentdssa, vaikka sen lahet-
taisikin liitetiedostona. Tiedotusvalineiden sahkopostijarjestelmat eivat
ota vastaan kaikkia liitetiedostoja eika toimittajilla ole valttamatta aikaa
purkaa esimerkiksi pdf -muotoisia tiedotteita. Pdf -muotoa tulisi valttaa
myos tulostiedottamisessa.

MEDIOIDEN YHTEYSTIEDOT SLU:STA

SLU:n yllapitdma Mediarekisteri on tarkoitettu liikuntajarjestojen ja seu-
rojen tiedottamisen tueksi. Rekisterit ovat Excel-muodossa, joten niita
voi kayttaa tarrapostituksessa tai sahkopostissa. Rekisterin hankkiminen
on helppo ja edullinen tapa tehostaa seuran tiedottamista.

Yhteystietorekisteri jakaantuu seuraaviin osiin:
Sanomalehdet (levikki vahintaan 10 000 kpl)
Aikakauslehdet, jotka kirjoittavat liikunnasta ja urheilusta
Kaupunki- ja ilmaisjakelulehdet (levikki vahintaan 20 000 kpl)

Verkkolehdet, joiden verkkotoimitukseen on erillinen
sahkopostiosoite

Radiot (maakunta- ja paikallisradiot)
TV
Uutistoimistot

Koska kysymyksessa on osoiterekisteri, sita ei saa myyda edelleen eika
myoskaan antaa ulkopuolisten kayttoon. SLU:n viestinta huolehtii tieto-
jen paivittamisesta.
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4. Onnistunut tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuuden jarjestamista kannattaa aina harkita tarkkaan ja
kysya itseltdadan seuraavat kaksi kysymysta: Onko kerrottava asia sellainen,
ettd se ei vality riittavan hyvin pelkalla tiedotteella? Herattaako tiedotet-
tava asia lisakysymyksia?

Jos vastaus ndihin kahteen kysymykseen on kylla, voi tilaisuuden valmis-
telut aloittaa.

Soitto

Kun tapahtuma on ensi viikolla ja paikallislehti olisi saatava paikalle, ovat
hyvat neuvot kalliit. Tartunko luurin vai lahetanko kutsun kirjallisena?
Riittaako sahkoposti, mita siihen pitaisi kirjoittaa ja kenelle? Onneksi
periaatteet ja vastuuhenkildt on sovittu jo suunnitteluvaiheessa lukujen
1 ja 3 mukaisesti. Nyt on toiminnan aika.

Toimittaja ei aina ehdi joka paikkaan. Se ei valttamatta tarkoita sit3, etta
asia ei ylittaisi uutiskynnysta. Toimitukseen voi ja pitaa soittaa ja sopia
asiasta etukateen. Vaikka toimittaja ei paasisi paikalle, han voi hoitaa
esimerkiksi kilpailun tai tapahtuman uutisoinnin puhelimen valityksella.
Kuvaaja saatetaan lahettda paikan paalle. Paikallislehdelle kaikki alueen
omat uutiset ovat etusijalla ja tarkeita.

Mika mediaa kiinnostaa

Ennen kuin toimittajalle soittaa, etta "tulisitko kdymaan hallilla lauantai-
na kello 7.00 ja ettd puhelinnumero on 050...; kannattaa sanoman ydin
suunnitella etukateen selkedsti: mitd, missa ja miksi kannattaa tulla.

Toiden ja aikataulujen keskelld toimittaja puntaroi kriittisesti, minne han
tulee paikan paalle. Hyvaan tiedottamiseen kuuluu kunnon taustatyo.
Tarkeintd on nostaa esiin uutinen tai muu kiinnostava nakdkulma. Kuten
kirjailija Jari Tervo on sanonut: uutinen on lyhyt lause, muu on hantaa.
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Mediaa kiinnostavat yleensa aaripaat: ensimmainen, viimeinen, uusi,
vanha, suurin, pienin, alku ja loppu jne. Mielenkiintoisista puhujista on
kysyntdaa. Ihminen ja hyva tarina kiinnostavat aina. Myods tutkimuksesta
tai asiantuntijalta saatu fakta tai uusi tieto jamakoittavat juttua.

Paikallislehti arvostaa oman alueen nakékulmaa. Oman kylan tytot ja
pojat arvokilpailussa kiinnostavat. Hyva lukujuttu on myds esimerkiksi
henkilokuva 14-vuotiaasta taitoluistelijasta. Matkatunnelmat ulkomailta
tai kisa- ja turnausreportaasit kotimaasta saattavat myos kiinnostaa.

Kutsu

Kutsu tiedotustilaisuuteen kannattaa lahettaa viimeistaan noin viikkoa
ennen tilaisuutta. Jos asia on kuitenkin akuutti ja riittavan kiinnostava
median ndakokulmasta ja vaatii ripeaa ja valitonta tiedottamista, voi
median edustajat kutsua koolle vaikkapa samaksi illaksi. Talléin kutsu
kannattaa valittaa niin nopeasti ja monella eri valineelld kuin mahdollista.
Tiedotustilaisuudesta kannattaa aina ilmoittaa myds STT:n paivalistalle,
joka valittaa kutsun omia kanaviensa kautta valtakunnallisille ja maakun-
nallisille tiedotusvalineille, jos tilaisuuden luonne sita vaatii.

Vaikka tilaisuuden aihe on kerrottava selvasti ja kiinnostavasti, koko
uutista ei kannata paljastaa etukateen. Silloinhan tiedotustilaisuutta ei
tarvita. Tiedotustilaisuuteen on hyva pyrkia mahdollisuuksien mukaan
saamaan sellainen henkild, joka kiinnostaa tiedotusvalineita.

Kutsussa on syyta tilaisuuden ajan ja paikan lisdksi antaa tarvittaessa
myds ajo-ohjeet ja kertoa, kuka antaa lisatietoja. Toimittajia voi pyytaa
ilmoittamaan osallistumisestaan ennen tilaisuutta, jolloin tulijoiden
maara on etukateen tiedossa. Pdivaa ennen tilaisuutta ovat paikallaan
muistutussoitot.

Tilaisuuden peruuntumisesta on tarkea ilmoittaa asianosaisille niin pian
kuin mahdollista.
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Jarjestelyt

Mieti ennakkoon, kuka kertoo ja mita? Yhteydenpidossa kannattaa kayt-
taa sahkopostia ja kysya myos, onko tiedotusvalineella erityisia toivo-
muksia.

Nykyisessa kiireisessa tydtahdissa on tarkeda, etta tiedotustilaisuus kes-
taa korkeintaan tunnin. Paras aika jarjestaa tiedotustilaisuus on alkuvii-
kosta (ma-ke) klo 13 jalkeen.

Tilaisuuden kulku on suunniteltava huolellisesti etukateen: kuka tai ketka
puhuvat, missa jarjestyksessa ja mitd. Tilaisuudella on hyva myds olla
juontaja, joka jakaa puheenvuoroja ja rytmittda etenemista. Tiedotustilai-
suutta suunnitellessa on sovittava, ketd isdantavdesta on paikalla. Yleinen
ohje on, etta yksi isanta neljaa vierasta kohden tuntuu sopivalta.

Entd mita aineistoa tilaisuudessa jaetaan? Taustamateriaali ja kuvitus ovat
hyvaa palvelua. Toimittajille on aina hyva pyrkia antamaan kirjallinen tie-
dote, vaikka sama informaatio kerrottaisiin tilaisuudessa myds suullisesti.
Kannattaa myds miettid, onko tilaisuuteen sopivaa valokuva-, piirros- tai
muuta materiaalia. Sopivaa tausta-aineistoa voivat olla esimerkiksi tilas-
to- ja henkilotiedot seka tulevan tapahtuman aikataulut ja lehdistopalve-
lut.

Tiedotustilaisuuden tilan on sovittava tarkoitukseen ja tila on oltava
selvilld jo ennen kutsujen ldhettamista. Tuolien ja pdytien sijoittelu,
aanentoisto, valaistus seka tilaisuudessa mahdollisesti kdytettavien AV-
vdlineiden toimivuus on tarkastettava etukateen ja huolehdittava, etta
mahdolliset ajo-ohjeet ja opasteet tilaan ovat kunnossa.

Jos tilaisuudessa on tarjoilua, jo etukateiskyselylla on syyta varautua
paikalle tulijoiden maaraan ja erikoisruokavalioihin. Hyvissa ajoin ennen
tilaisuuden alkua on viela tarkistettava, etta kaikki on kunnossa.

Tilaisuuden virallisen osuuden jdlkeen toimittajat haluavat yleensa syven-

taa juttujaan omin kysymyksin, joten haastatteluille on varattava aikaa ja
paikka.
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Tilaisuuden kulku

Aineiston voi jakaa tilaisuuden alussa tai muuten harkitussa vaiheessa.
Juontaja avaa tilaisuuden, kertoo mista on kysymys, esittelee paikalla-
olijat seka jakaa puheenvuoroja ja my6s paattaa tilaisuuden kiittamal-

Ia tiedotusvalineiden edustajia. Kuvaajille on hyva jarjestaa tilaisuus
kuvauksiin ennen tilaisuuden alkua, koska tilaisuuden aikana saa harvoin
toiminnallisia uutiskuvia.

Jalkihoito

Tiedotustilaisuudessa jaettu aineisto kannattaa lahettaa viela sahkopos-
titse tiedotusvalineille. Tilaisuuden jalkeen on syyta seurata tiedotusva-
lineistd, kuinka hyvin asia on mennyt lapi. Dokumentointi on tarked osa
tiedottajan tyota, silla sen kautta nakee, mitka asiat onnistuivat hyvin ja
mihin jai viela parantamisen varaa. Kokemukset kannattaa kirjata ylos
tulevia tilaisuuksia ja tekijoita varten.

Etukidteen sovittava
+  Kuka tekee kutsun ja lahettda sen
«  Keta kutsutaan
«  Kuka tekee tiedotteen, kuka lahettaa ja kuka hoitaa www-sivuille
«  Tilaisuuden kasikirjoitus (rakenne ja kesto)
+  Kuka on tilaisuuden puheenjohtaja, ketka vastaavat kysymyksiin
«  Mita materiaalia tilaisuudessa jaetaan ja kuka siita vastaa
«  Onko tarjoilua

Valmiudet tarkistettava

« Mahdolliset paikat — yhteystiedot ajan tasalla

«  Tekniikka: mahdolliset mikrofonit, videotykki, flappitaulu,
nimikyltit, kopiointimahdollisuus, nettiyhteys

« Taustaseinan sopivuus (esimerkiksi kuvauksia varten)

« Mahdolliset toimittajien tyotilat

« Haastattelutilat

«  Kuvaajien likkkuminen

« Varmistus siita, ettd paikassa, jossa tiedotustilaisuus pidetaan,
osataan myds neuvoa, missa ja milloin tilaisuus on (esim. urheilu-
halli, ravintolan kabinetti jne.)
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TEHTAVIA
Laadi muistilista tiedotustilaisuuden jarjestelyissa omassa seurassasi.

Osaatko kertoa minuutissa, miksi toimittajan tulisi tulla paikalle?
Kirjoita perustelu paperille 40 sanalla ja ndyta se tuttavallesi. Viestin
tiivistamista ja kiinnostavuutta kannattaa harjoitella!
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5. Kun kuva kertoo tuhat sanaa

Urheilu on parhaimmillaan vauhdikasta ja jannittavaa ja siina liikkuvat
suuret tunteet, riemut ja murheet. Siitd saa suuria ja pienia tarinoita, lois-
tavia kuvia. Vanhan sanonnan mukaanhan kuva kertoo enemman kuin
tuhat sanaa.

Seuran kannattaa panostaa hyvan kameran hankintaan, ja useampikin
seura-aktiivi voisi opetella sen kayttéa. Kuvien ottaminen onnistuu var-
memmin tutulla kameralla, eikd kuvaaminen ainakaan kaadu siihen, ettei
ole kameraa.

Digikameran kaytoon liittyy muita tarkeita lisavarusteita, joten senkin
toimintakunto on syyta tarkistaa hyvissa ajoin ennen kuvausta.

Digikuvat

Digikuvien ottaminen on helppoa, mutta olisi kuitenkin hyva perehtya
digikuvauksen periaatteisiin, ettd kuvien jatkokayttd onnistuisi parhaalla
mahdollisella tavalla.

Digikuvauksessa puhutaan resoluutiosta eli bittikarttakuvan pikselitihe-
ydesta. Resoluutio ilmoitetaan pikseleina tuumaa kohti eli ppi (pixels per
inch). Kuvan resoluutio on sita suurempi, mita tiheammassa pikselit ovat,
ja sitd tarkempi on kuva. Aikakauslehdille tarvitaan 300 ppi:n resoluutio,
sanomalehdille riittaa 150 ppi. Internetissa julkaistaville kuville ppi:ksi riit-
taa 72, mika on useimpien nayttdjen resoluutio. Tama on hyva tietds, silla
usein painettuihin julkaisuihin tarjotaan Internetista imuroituja kuvia,
joista ei saa painokelpoisia kuvanvalmistajien ammattitaidollakaan.

Kuvan ottajan tulee resoluution liséksi kiinnittda huomiota digikuvan ko-

koon. Digikuva on helppo pienentdd, mutta sita saisi suurentaa korkein-
taan 20 prosenttia. Mikali menndan tasta yli, kuvan laatu alkaa heiketa.
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Kuvauksen suunnittelu

Ihanteellista olisi, jos voisi hankkia ammattikuvaajan. Monet urheilu-
tilaisuudet, kilpailut, tapahtumat, juniorileirit, seminaarit ja kokoukset
ikuistuvat kuitenkin harrastajien kameroilla. Ennen kuvanottoa kannattaa
kayttda hieman aikaa kuvauksen suunnitteluun, jotta saisi tallelle ne
ihmiset ja hetket, joista tilaisuus tullaan muistamaan.

Heikosti valaistut sisdhallit ja pimeat auditoriot ovat ammattikuvaajienkin
painajaisia. Kuvaajan kannattaisi kiertaa ja katsella kameran linssin lapi,
[0ytyisiko sellainen kuvakulma, josta saisi sittenkin mukavan kuvan. Kuva-
uksen voi my0s “lavastaa” johonkin valoisimpaan kohtaan. Kokouskuvaksi
muodostuu usein “puhuva pda” - henkild puhujapdntdssa - tai kymme-
nen ihmista poydan aaressa. Enta jos keksisikin uuden, tuoreen tavan
lahestya naita pysahtyneita tilanteita?

Kuvauksen onnistuminen kannattaa varmistaa useilla otoksilla. Harjoitus
tekee mestarin, myds kuvaamisessa. Kuvauskohteesta tai urheilijasta
kannattaa varmuuden vuoksi ottaa talteen myds poseerauskuva hyvdssa
valaistuksessa.

On syyta muistaa, etta kuvattavalla on omat oikeutensa. Kuvattavilta
tulee pyytaa lupa kuvien kaytt6on. Seurojen on hyva olla tassa tarkkana
ja omankin vaen kuvien kadytdsta on hyva sopia. Erityisen tarkkana tulee
olla, jos kuvia luovutetaan eteenpain muiden kayttoon ja varsinkin kau-
palliseen tarkoitukseen.

Huippu-urheilijoiden kuvien kaytt6 on luku sindnsa. Eri lajeilla ja urheili-

joilla erilaisia kdytantoja, ja ddarimmaisissa tapauksissa omat ammattilaiset
tekemassa sopimuksia.
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6. Tulospalvelu

Kun erotuomari on puhaltanut loppuvihellyksensa tai viimeinenkin
kilpailija saapunut maaliin, ihmiset alkavat odottaa malttamattomina
palkintojenjakoa. Nopeimmat ovat ehtineet lahettaa tuoreimmat uutiset
ystavilleen tekstiviestilla tai sosiaalisen median kautta. Pelaajat ja huolta-
jat odottelevat tulosliuskoja, tilastomerkint6ja, tietoa valiajoista ja cup-
pisteista. Kilpailun tulospalvelusta vastaava on pantu paljon vartijaksi.
Tarkeimmat tulostiedot on oltava osanottajien ja toimittajien saatavissa.

Kommentti elavoittaa

Vain harvoin lehti pystyy lahettdmaan toimittajansa seuraamaan kilpai-
lua. Jos toimittaja saa riittavasti tietoa ottelusta, syntyy taitavan kirjoit-
tajan paatteelle kelvollinen juttu, vaikka han ei olisikaan ollut kilpailua
seuraamassa.

Ottelupoytdkirja on hyva muttei riittdva apuvaline. Poytakirjat ovat
vaikeaselkoisia eivatka ne avaudu varttuneillekaan toimittajille. Ranska-
lainen viiva on mainio ratkaisu, kun haluaa elavoittaa pelkkia numeroita
sisdltavaa tulosliuskaa. Lauseen tai parin kommentti on monelle tiedo-
tusvalineelle arvokasta padaomaa ja ne on helppo hankkia. Pari kysymysta
riittaa, kirjailijaksi ei tarvitse ryhtya.

- Ensimmainen era oli tuskainen, mutta sitten saimme oman
pelimme kulkemaan, iloitsee joukkueen maalitykki xx.

- Menetin johtopaikkani viitosrastilla. Silmalasien sanka tarttui
puunoksaan, eikd kartan lukemisesta tullut yhtadan mitaan, manaa

epaonninen yy.

- Luotan mekaanikkoihin. Auto on kunnossa huomenna, sanoo zz.
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Nimi nakyviin

Urheilutoimittajat tietdvat, etta vaikeinta on tiedon saaminen joukkuei-
den vierasotteluista tai yksittaisten urheilijoiden menestyksesta kilpailu-
matkoilla. Seuran tulospalvelua hoitavalla henkil6lld on suuri vastuu juuri
talla tyosaralla.

Valta takaiskut

Sanomalehtiin voi mainiosti tutustua vaikkapa kilpailukauden ulkopuo-
lella, kun seura suunnittelee tulevaa kautta ja kouluttaa uusia voimia
tulospalveluun.

Kaikki tama patee myos radiolahetyksiin. Tehtavansa hyvin hoitava tulos-
tiedottaja saattaa havaita hyvinkin arvokkaan vihjeen ja uuden kanavan
tiedottamiselle radiolahetyksia kuunnellessaan.

Tulospalvelusta vastaavan on hyva tutustua lehtien urheilusivuihin ja
verrata esimerkiksi tulosluetteloiden sisaltda. Kertooko tama lehti myos
nuorten sarjoista kolme parasta vai vain voittajat? Mainitseeko toinen
lehti vain mitalistit ja sen jalkeen muut paikkakunnalta kotoisin olevat?
Mihin kilpailuihin lehti lahetti viime viikonloppuna oman toimittajansa
juttua tekemaan?

Tulosluettelon tietojen on oltava oikeita. Jos kilpailijan nimi on epdselva
tai jos hanen tuloksissaan on jotain muuta outoa, toimittaja jattaa luette-
lon julkaisematta.

Ole tasapuolinen

Tiedotusvalineet edellyttavat seuran tiedottajalta ehdotonta tasapuo-
lisuutta. Mitaan valinetta ei saa suosia. Puolueellinen tulospalvelu vie
mustalle listalle. Silloin ei mene julkisuuteen muutakaan tietoa seuran
asioista. Paikkakunnan seurojen kannattaa unohtaa kateus ja tiedon
piilottelu ja tehdd enemman yhteistyota tiedottamisessa.
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Huolellisinkin tulostiedottaja tekee virheita. Kun tiedostusvaline on
tottunut luottamaan seuran tiedottajaan, 16ytyy myos silla puolella
ymmarrysta. Kiireesta huolimatta lehti tarkistaa mielelldan asian puheli-
mitse, joten oma puhelinnumero on syyta olla jokaisessa tiedotteessa ja
tulosliuskassa.

Tulospalvelun ongelma oikea-aikaisessa ja tasapuolisessa tiedottami-
sessa johtuu paljolti mediakentan hajanaisuudesta. Pari kertaa viikossa
ilmestyvan paikallislehden aikataulu on erilainen kuin paivittdin ilmesty-
van, alueradioista puhumattakaan.

Perehdyta huolella

Kayttokelpoinen ja suositeltava tapa tarkastella oman tulospalvelun toi-
mivuutta ja tavoitteita on verrata lahetettyja tulosliuskoja siihen materi-
aaliin, jonka lehti on kelpuuttanut sivuilleen.

Varsinainen sudenkuoppa on tarjolla, kun vakituisen tulospalvelun
hoitaja lahtee ansaitsemilleen vapaapadiville. Perehdyttamiseen tarvitaan
muutama harjoituskerta, mieluummin silloin, kun toiminta on todellista.
Tulospalvelun reservitiimissa pitdisi aina olla joku, joka voi kadtevasti ottaa
hommat hoitoonsa, esimerkiksi yllattavissa sairastapauksissa.

STT:n toiveita urheilukilpailujen tiedottajille

Suomen Tietotoimisto, nykyisin STT-Lehtikuva, valittaa asiakkailleen jut-
tuja ja tuloksia aikuisten kansallisesta ja kansainvalisesta urheilusta.

Nuorten tuloksia STT valittda vain poikkeustapauksissa, esimerkiksi

ikdluokkien 18-22-vuotiaiden SM-kisoista. On siis turha lahettaa tata
nuorempien tuloksia STT:lle. Ne menevat roskiin.
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Selkeys

Tiedottamisessa on ensiarvoisen tarkedd, ettd materiaalista saa helposti
selvaa minka lajin mistakin kisoista on kyse.

Tiedottajalle on itsestadn selvaa, etta esimerkiksi Vetelin asfalttikunkku
on Vetelissa kayty rallicross-kilpailu. Laji pitda kuitenkin kertoa, silla yhta
hyvin kyseessa voisivat olla vaikka ratamoottoripyorailykilpailut.

Tiedotteesta tulee ilmeta kilpailun paikkakunta ja kilpailulaji tasmallisesti
(esimerkiksi hiihdossa hiihtotapa). On hyva myds kertoa, jos kisa on jon-
kin kilpailusarjan osa (esimerkiksi motocrossin 2/5 SM-kilpailu). Tiedotta-
jan tai muun vastuuhenkilon yhteystiedot on syyta olla mukana, jotta voi
tarvittaessa kysya lisatietoja.

Yhteystietojen on syyta olla sellaiselle henkil6lle, joka on oikeasti tavoi-
tettavissa kilpailun jalkeen. Tiedottaja ei siis lahde kaveriporukan kanssa
saunomaan ja laita puhelinta danettomalle kisan jalkeen.

Nopeus

STT on uutistoimisto, joten tulokset pitdaa toimittaa mahdollisimman no-
peasti. STT ei julkaise vanhoja tuloksia. Sunnuntain kisojen tulokset ovat
jo maanantaina liilan vanhoja, ellei aikaeron takia ole kilpailtu Suomen
aikaa myohaisillassa tai yolla.

STT toivoo, etta tuloksia ei kirjoiteta VERSAALILLA. Jos tiedotteessa kay-
tetaadn pelkastaan isoja kirjaimia, muokkaamiseen menee turhaa aikaa.
Tuloksissa ilmoitetaan ensin urheilijan etunimi, sitten sukunimi.

Lyhenteet selvasti

Seurojen nimien lyhenteet ovat monesti hepreaa. STT:n periaatteena on
se, ettd lyhenteesta selvidd, mista seura on. Joskus on parempi kirjoittaa
seurojen nimet kokonaan kuin kayttaa lyhenteita. Varsinkin pienissa
lajeissa on hyva laittaa tulosten mukana seuraluettelo lyhenteineen.
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Ei liitetiedostoja

STT ottaa tiedotteet ja tulokset mielelladan sahkopostitse. Faksin kaytto
alkaa olla jo aikansa elanytta.

Tiedottamisessa kannattaa suosia tietojen lahettamista sahkopostivies-
tissa teksting, ei liitetiedostoina. STT siirtaa kasittelyn nopeuttamiseksi
tiedot sahkdpostista omaan toimitusjarjestelmaansa, ja jos viestissa on
kaksikin liitetiedostoa, siirto ei onnistu helposti. Silloin STT voi joutua
tulostamaan kaiken materiaalin ja kirjoittamaan sen uudelleen, mika
hidastaa tiedonvalitysta.

Jos liitetiedostoja on pakko kayttaa, excel-tiedostoja kannattaa valttaa.
Yleisesti kaytettyjen excel-tiedostojen sisaltoa ei pysty siirtamaan suo-

raan toimitusjarjestelmaan, vaan ne pitaa tulostaa paperille ja kirjoittaa
uudelleen.

Valta tabulointeja. Tabuloinnit tekevat tiedotteista kauniin nakoisia, mutta
ne hidastavat materiaalin kasittelyd. STT joutuu ottamaan tabuloinnit pois.

Internet-osoite ei riitd. Tiedottamiseksi ei riita kilpailujen verkkosivujen
osoitteen kertominen etukateen. STT valittaa 30-100 tulospatkaa ja
30- 60 urheilujuttua paivittain. Toimittajilla ei yksinkertaisesti ole aikaa
roikkua netissa seuraamassa, koska tulokset ovat ehtineet sinne.

N&in STT kirjoittaa tulokset:
Esimerkkina maastohiihtotulokset:

Kausala:
Kansalliset kilpailut (p):

Miehet, 12,5 km: 1) Jarno Tyyska ToijalV 39.40,4, 2) Pasi Hartikainen Hyvin-
kH 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

V 15.22,7, 3) Mari Vahviala Lappeen R 15.28,3, 4) Riikka Sarasoja Kuhmo
Ski 15.37,2.
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Esimerkkina jalkapallotulokset:

Tampere:
Miesten kv. turnaus, 1. paiva:

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

Alkulohko B: FC K66penhamina, Tanska-FC Lahti 3-1 (2-0), HJK-Jokerit 1-0
(0-0).

Alkulohkojen kaksi parasta paasee valieriin.

Esimerkkina voimistelutulokset:

Helsinki:
Telinevoimistelun SM-kilpailut, telinefinaalit:

Miehet:

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

..ja muut telineet peraan.
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7. Tekijanoikeudet

Kun kopioidaan tai lainataan toisen henkildn tekemaa tekstia tai kayte-
taan muiden ottamia valokuvia, on aina varmistettava tekijanoikeuksien
loukkaamattomuus.

Tekijanoikeuslaki suojaa luovuus- ja omaperaisyyskriteerin tayttavia teok-
sia, kuten kirjallisia teoksia ja valokuvia. Sen sijaan tekijanoikeus ei ulotu
ns. pikku-uutisiin, faktaluetteloihin, ideoihin ja tietoihin.

Ei saa kdyttada ilman lupaa

Yleisesti voidaan sanoa, ettd mitdan toisaalla julkaistua tekstia tai kuvaa
ei saa kdyttaa ilman tekijan lupaa.

Sen sijaan urheilussa yleiset sarjataulukot ja tulokset ovat periaatteessa
tekijanoikeuksien ulkopuolella. Niitdkaan ei saa kopioida mistaan julkai-
susta sellaisenaan kirjoitusasua myéten, vaan ainoastaan niiden sisalta-
ma informaatio on julkaisuvapaata.

Kaytanndssa tekijanoikeuksien varmistaminen tarkoittaa yhteydenottoa
jutun kirjoittajaan tai valokuvaajaan. Tama koskee kaikkia julkaisutapoja.
Vaikka joku valokuva olisi internetissa helposti imuroitavissa, ei siihen
ilman kuvan ottajan lupaa ole oikeutta.

Poikkeuksen muodostavat luonnollisesti sellaiset julkaisut ja sivustot,
joissa luvataan materiaalin vapaa kaytto. Jokin yritys tai jarjestd saattaa
julkaista teksteja tai yllapitaa kuvapankkia, jonka materiaali on vapaasti
lainattavissa lahdemerkintda kayttaen. Talloin kuvien tai juttujen kaytta-
jalle ei aiheudu maksuseuraamuksia, kunhan julkaistujen lainausten ja
kuvien yhteydessa riittavan selvasti mainitaan, mista juttu ja kuvat ovat
peraisin.

Internet-sivuilla olevien urheilijoiden tai tapahtumien kuvien yhteyteen

on hyva laittaa selkeét tiedot kuvankadyttdoikeudesta. Tall6in toimittaja
tietaa voiko han kdyttaa kuvaa ja millaisin ehdoin.
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Yleisesti kannattaa tutustua journalistin ohjeisiin (www.journalistiliitto.
fi), josta selviaa tekijan moraalisten oikeuksien kunnioittamisen saannét,
kuten nimen ilmoittaminen seka kolmannen tahon, kuten haastateltavan
oikeudet.

Haastateltavan oikeuksien huomioimiseksi varovainen julkaisija varmis-
taa my6s mahdollisesti lainatussa tekstissa haastatelluilta henkilGilta,
sopiiko ndille, ettd teksti julkaistaan myos toisaalla kuin alkuperdisessa
haastattelutilanteessa tuli esiin. Journalistin ohjeiden mukaan haasta-
teltavan tulee ennakolta saada tietda, missa valineessa ja millaisessa
yhteydessa hanen lausumaansa kdytetaan.

Referointi sallittua ldhteen mainiten

Tiettyjen tekstien osittainen lainaaminen on sallittua, kunhan lainattava
osuus ei ole huomattava ja lahdemerkinta on selvasti esitetty. Tallaisia lai-
nauksiahan nahdaan paivalehdissa joka paiva. Muista lehdista poimittuja
lyhyitd sanontoja kdytetdan yleisesti, ja niiden yhteydessa on mainittu
tekstin julkaissut tiedotusvaline, paivays ja tekstin kirjoittajan nimi.

Linjanveto siitd, mika osuus tekstista on lahdemerkinta mainiten lainatta-
vissa, on veteen piirretty viiva, mutta itsestdan selvaa on, etta kokonainen
lainaaminen ilman lupaa on kielletty. Ja osittaisessa lainaamisessakin on
muistettava, etta kovin merkittavaa osuutta alkuperaisesta tekstista ei voi
lainata ilman alkuperadisen jutun kirjoittajan ja julkaisijan lupaa.

Tekijanoikeuslain mukaan tekija paattaa teoksen kdytostd, antaa kaytto-
lupia ja valvoo moraalisia oikeuksia.

Kuvien tallennusmuotoja

Kuvan tallennusmuodolla tarkoitetaan sita digitaalista tapaa jolla kuva
on tallennettu tietokoneen tallennusmedioille tiedostoksi. Tallennusfor-
maatteja on lukuisia ja eri kayttojarjestelmat seka kuvankasittelyohjelmat
ymmartavat osittain erilaisia tallennusmuotoja.
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Kuvan tallennusmuoto on syyta valita sen perusteella, missa kuvaa tul-
laan kdyttamaan ja minkalaisia ominaisuuksia tama kaytto vaatii.

Tassa liitteessa on esitelty yleisimmat kuvien tallennusmuodot:
JPG (.jpeg tai .jpg)

JPG tallennusmuoto on ehkéapa yleisin kdytdssa oleva formaatti kuvien
tallentamiseen. Se on erityisen suosittu Internet-kdytdssa pienen tiedos-
tokokonsa ansiosta.

Tiedostojen pieni koko saavutetaan, koska JPG on pakkaava tiedos-
tomuoto. Kuvan tiedostokokoa pyritdan pienentamaan kuvan laadun
kustannuksella. Kuvan pakkaaminen havittaa osan kuvan informaatiosta,
mutta pyrkii tekemaan sen niissa kohdissa, joista katsoja ei sitd huomaa.
JPG-muodossa voit lisdksi tallennusvaiheessa itse valita pakkaustiheyden,
joka vaikuttaa tiedostokoon ja laadun valiseen kompromissiin.

JPG-kuvat puolustavat paikkaansa parhaiten Internetissa, jossa tiedos-
ton koko ratkaisee sen miten nopeasti sivu latautuu katselijan ruudulle.
Toinen suuri kdyttéalue on digikameroiden kuvat, jotka yleensa tallenne-
taan JPG muotoon. Kuvat tallentuvat taysvarikuvina eli 42-bittisina (16,7
milj. varid).

TIFF (.tif tai .tiff)

Tagged Image File Format (TIFF) on laajimmin tunnettu kuvatiedosto-
muoto, jota kayttdessasi voit olla varma, etta kaikki joille Iahetat kuvain-
formaatiota tassa muodossa voivat myos lukea sen.

TIFF-kuvalle on luonteenomaista suuri tiedostokoko eli kuvan taltioimi-
nen vie paljon tietokoneesi muistia. Toisaalta TIFF-kuva on laadultaan
hyvad, koska se ei havitd kuvainformaatioita. TIFF on laitteistoriippumaton
formaatti.

TIFF soveltuu kaytettavaksi julkaisujen taittokuviksi, jotka pitaa sailyttaa
mahdollisimman laadukkaina.
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EPS (.eps)

Encapsulated Post Script (EPS) on yleisesti grafiikka- ja taitto-ohjelmissa
kaytetty tiedostomuoto joka pystyy tallentamaan seka vektori etta bitti-
karttagrafiikkaa. EPS:sta kehitetty DCS-EPS pystyy sisallyttamaan kuva-
tiedoston lisaksi matalaresoluutiotiedoston esimerkiksi taitto-ohjelmalla
tyoskentelya ja vedostulostusta varten. EPS-tiedostoon voidaan lisaksi
vektorigrafilkkkaominaisuuden ansiosta tallentaa polku kuvan syvaysta
varten.

Muita kuvien tallennusmuotoja ovat mm. bmp, psd ja gif.
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8. Vinkkeja mediaesiintymisiin

Urheilijat, valmentajat, urheilujohtajat ja useat muutkin urheilun parissa
toimivat joutuvat usein esiintymistilanteisiin. Urheilu kiinnostaa yleis6a ja
mediaa. Ndiden ohjeiden tarkoituksena on antaa perusohjeita niihin esiin-
tymistilanteisiin, joita urheilussa ja liikunnassa useimmiten kohdataan.

Haastattelujen lainalaisuudet

Urheilun ja liilkunnan parissa toimivien kannattaa suhtautua haastatte-
lupyyntoihin yleensa positiivisesti. Ne tarjoavat mahdollisuuden puhua
seurallesi tai sinulle itsellesi tarkeista asioista juuri oleellisia ndakdkohtia
painottaen. Jos sina et suostu kommentoimaan asiaa, joku muu todenna-
koisesti suostuu ja hanella saattaa olla aiheeseen aivan toinen ja erilainen
nakokulma. Kannattaa myds etukdteen miettid, missa tiedotusvalineissa
haluat olla esilla.

Toisinaan urheilussa julkisuuden maaraa jopa on hyva rajoittaa. Varsinkin
jos kasvanut median kiinnostus olennaisesti alkaa hairita harjoittelua tai
arkista tyontekoa.

Haastattelutilanteessa sinulla on oikeus ja velvollisuus korjata kielteiset
ja vaarat vaitteet. Toimittajalla voi olla oma ndkemyksensa tapahtuneesta
ja he hakevat haastatteluista nakemyksilleen vahvistusta. Korjaa virheet
kohteliaasti, mutta dla nolaa haastattelijaa. Nae hanet yleison edustajana,
joka esittaa vaitteita ja kysymyksid, joita urheilua seuraava vaesto pobhtii.

Mieti ennen julkista esiintymistd, lehdistétilaisuutta tai haastattelua tar-
koin minka viestin haluat kertoa. Voit valita muutaman padkohdan, joita
pyrit esityksessasi painottamaan. Al4 yrita kertoa tilaisuudessa kaikkea
minka tiedat kasiteltdvasta aiheesta.

Koeta asettua kuuntelijasi asemaan. Sina tiedat omasta alastasi tai urhei-
lulajistasi kaiken oleellisen ja yleensa enemman kuin yleisosi. Pyri siksi
kayttamaan helppoa kielta ja selkeita ilmaisuja. Urheiluun liittyy paljon
lajin sisdisia termeja ja "urheiluslangia’, joiden ymmartaminen on lajiin
vahemman perehtyneille mahdotonta.
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Vinkkeja:
« Haastattelu on mahdollisuus - ei velvollisuus
+  Tuo oma viestisi esille
«  Al3 valehtele
«  Korjaa kielteiset ja vaarat vditteet
+  Ole kohtelias, ld nolaa toimittajaa
«  Al3 kdytd ammattislangia
« "En kommentoi, No comments” -vastaus on epakohtelias

Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuuden aihe rajaa osallistujat. Pohdi tarkoin kenelle olet
jarjestamassa tiedotustilaisuutta ja mita haluat tilaisuudessa sanoa. Sinun
tulee tietad, mitka mediat on kutsuttu ja ketka ovat tulossa paikalle. Selvi-
ta my6s onko paikalla kirjoittavan median lisaksi séhkoisten tiedotusvali-
neiden edustajia ja mahdollisesti ulkomaisia toimittajia.

Tilaisuuden alussa tulee esitella paikalla olevat jarjestavan organisaation
edustajat seka kertoa tapahtuman juoksutus ja missa vaiheessa tilaisuut-
ta on mahdollisuus esittda kysymyksia.

Tiedotustilaisuudessa tulisi mieluiten puhua seisten, silla silloin annat
itsestasi rohkean ja ryhdikkaan kuvan. Eihdn sinulla ole mitdan tarvetta
katkeytya poydan taakse!

Vaikka kasiteltava aihe olisi hyvinkin tuttu, kannattaa valmistautua
huolellisesti. Tarkeinta esityksessa ovat alku ja loppu - mieti niita erityisen
tarkasti.

Vinkkeja:
«  Selvita kuulijakuntasi
«  Huomioi eri mediat ja niiden tietoisuus urheilulajistasi
« Jos mahdollista, puhu seisaaltaan
« Valmistaudu esitykseesi, hyvan esityksen jalkeen on vahemman

kysyttavaa
« Valmistaudu tarvittaessa myos vieraskieliseen esitykseen ja
kysymyksiin
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Pikahaastattelut kilpailupaikalla

Suuri osa urheiluhaastatteluista tehdaan kilpailupaikalla, niin sanotulla
mixed zone -alueella. Ndma haastattelut tapahtuvat valittdmasti urhei-
lusuorituksen jalkeen ja niitd tehdaan urheilijoiden, valmentajien seka
muiden suoritukseen liittyvien henkildiden kanssa. Tyypillista naille
haastatteluille on urheilijoiden kannalta se, ettei niihin juurikaan ehdi val-
mistautua. Televisiossa naita suorituksen jalkeisia haastatteluja nahdaan
muun muassa olympiakisoissa seka eri lajien arvokilpailuissa.

Kun menet haastatteluun, selvitda mihin mediaan sinua ollaan haastatte-
lemassa. Jos kyse on sahkoisen median haastattelusta, kannattaa kysya
onko lahetys suora vai onko kyseessa nauhoitus. Jos mahdollista, selvita
etukateen kuka on haastattelija. Pikahaastatteluissa tulee varautua myos
hankaliin kysymyksiin.

Haastattelutilanteessa ei kannata jaaritella, mutta ei myoskaan vastata
vain yhdella sanalla. Jos kyse on tv-haastattelusta, pyri unohtamaan
kameran lasndolo. Puhu kokonaisin lausein ja vastaa suoraan haastatteli-
jalle.

Vinkkeja:

« Ole sovittuna aikana paikalla tai varoita jos arvioit myohastyvasi:
tilaisuus saatetaan valittda suorana lahetyksena.

+ Selvita etukateen kuka sinua haastattelee, mihin lahetykseen,
onko lahetys suora, mikd on sen aihe

«  Mieti minka viestin haluat valittaa yleisolle

«  Valmistaudu myos hankaliin kysymyksiin

« Puhu haastattelijalle, dla vilkuile kameraan

- Al3 jaarittele, mutta &l mydskaan vastaa yhdell sanalla

Studiohaastattelut ja -lahetykset

Etenkin suurtapahtumien yhteydessa tehdaan paljon studiohaastattelu-
ja. Urheilun erikoislahetysten yhteyteen liitettyina niita on alettu kutsua
kisastudioiksi. Urheilijoita, valmentajia ja muita urheilun toimijoita kutsu-
taan usein myos television puhe- ja ajankohtaisohjelmiin seka viihteelli-
siin tv-lahetyksiin.
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Kun sinua pyydetdan televisio-ohjelmaan haastateltavaksi, selvita mihin
lahetykseen olet menossa ja mista aiheesta on siella tarkoitus puhua. Si-
nun tulisi tietaa keita muita lahetykseen on tulossa ja kuka on ldhetyksen
toimittaja. Tieto muista kutsutuista vieraista antaa sinulle jo ennakolta
kasityksen siitd, mihin suuntaan keskustelua halutaan vieda. Jos toimitta-
ja ei ole erikoistunut sinun alaasi tai lajiisi, arvioi kuinka paljon han tuntee
kasiteltavaa asiaa tai aihetta.

Ole studiohaastattelussa aktiivinen ja positiivinen. Vaikka keskustelijoita
olisi useampia, ala tyydy jadmaan seinaruusuksi. Pida huoli, etta saat tilai-
suuden kertoa oman viestisi. Suuntaa puheesi ja vastauksesi tilaisuuden
vetdjalle ja muille vieraille — kameroihin ei studiossa kannata kiinnittaa
huomiota.

Vinkkeja:
«  Selvitd, mika on lahetyksen teema ja tutustu aiheeseen
«  Selvitd, keitd muita lahetyksessa on mukana
« Ota selvaa, kuka toimittaja vetaa lahetysta
«  Ole aktiivinen, jotta saat viestisi perille
+  Ole positiivinen! Se tarttuu my0s toimittajaan
« Istu ryhdikkdana ja nojaa mieluiten hiukan eteenpdin
- Al vahingossa keiku &laka pyori keikkuvalla tuolilla
« Ala kiinnita huomiota kameroihin

Puhelinhaastattelut

Tiedotusvalineet tekevat paljon puhelinhaastatteluja. Puhelimella tavoi-
tellaan erityisesti ulkomailla kilpailevia tai harjoittelevia urheilijoita. Koska
puhelinhaastattelu on usein myds ainoa realistinen tapa saada komment-
teja, sovi etukateen milla tavalla, mista numerosta ja mihin aikaan sinua
voi tavoitella. Halutessasi voit suositella tiedotusvalineille yhteydenottoa
sahkopostin, tekstiviestin tai esimerkiksi Skypen valityksella. Nain et tule
hairityksi tyon, harjoittelun tai levon kannalta hankalaan aikaan.

Usein puhelinhaastattelupyynto kuitenkin yllattaa. Ota siind tapauksessa
lyhyt aikalisa ja pyyda soittamaan jonkin sovitun ajan kuluttua uudelleen.
Pienen miettimistauon aikana voit koota ajatuksesi ja tarvittaessa kirjata
yl6s ne olennaiset asiat, jotka haluat kertoa. Hakeudu rauhalliseen paik-
kaan erityisesti, jos haastattelu tehdaan radioon tai televisioon. Ainakin
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sahkoisten medioiden haastatteluissa kannattaa valttaa jaarittelua ja
vastata kysymyksiin lyhyesti ja ytimekkaasti.

Vinkkeja:
« Ota aikalisa (5 min, 10 min, 30 min) ja pyyda soittamaan sovittuna
aikana.

+  Kysy mika aihe, mika media, kuka soittaa, onko haastattelu suora.
+  Valmistaudu kysymyksiin

« Hakeudu rauhalliseen paikkaan

+  Puhulyhyesti

«  Mieti viestisi avainasiat

Esiintymisjannitys

Lahes kaikki jannittavat esiintymista. Aivan kuten urheilussa, on esiinty-
misessakin yleisin syy jannittamiseen epdonnistumisen pelko; muistanko
varmasti kaiken, ankytanko tai naytanko hassulta?

Kokemuksien myota pystyy paremmin hallitsemaan ja kasittelemaan
jannitysta. Kuitenkin pienesta jannityksesta tulee parhaimmillaan lisa-
voimavara esiintymiseen. Urheilumaailmassa varsinkin epdonnistuneen
suorituksen jalkeen tehdyt haastattelut saattavat olla kriittisia ja jo tama
tieto voi lisata jannitysta.

On hyva tiedostaa miten itse reagoit esiintymistilanteessa. Tyypillisia
esiintymisjannityksen aiheuttamia reaktioita ovat liilan nopea puhe, her-
mostunut liikkehdintd, kasvolihasten nykiminen, ajatuksen karkaaminen,
syddamen tykytys, hikoilu ja haukottelu.

Esiintymisjannitys katoaa ensimmadisten sanojen jalkeen, siksi on tarke-
aa valmistautua hyvin nimenomaan esityksen alkuun. Yleensakin paras
ladke jannityksen vahentamiseen on hyva valmistautuminen. Mielen rau-
hoittamiseksi voit tehda mielikuvaharjoittelua, jossa kayt esiintymistilan-
teen lapi ja pohdit samalla niita asioita ja aiheita, joita joudut tilanteessa
kohtaamaan.

On rauhoittavaa tietdd, etta jannittdminen ei yleensa ndy ulospain ldheskaan
niin paljon kuin luulet. Al ole itsellesi liian vaativa. Pienet virheet tuovat

esiintymiseesi inhimillisyyttd; karismaattisimmatkaan TV-esiintyjat eivat valt-
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tamatta ole selvasanaisimpia ja sujuvimpia puhujia. Muista viela, etta asian-
tuntemuksesi on yleensa ylivertaista haastattelijaan tai kuulijaan verrattuna.

Sina tiedat mista puhut.

Muista:
+ Urheilijat jannittavat — esiintyjat jannittavat
« Jannittaminen on epaonnistumisen pelkoa
«  Et nde "kilpakumppaneittesi” jannittamista
«  Pieni jannittaminen on hyva asia
+ Hyvin valmistautunut jannittad vahemman
«  Tee mielikuvaharjoittelua
« Sinulla ei ole hataa, olet asiantuntija
+  Pieni rosoisuus vain lisda esityksestasi kiinnostavuutta

Pukeutuminen televisiossa

Televisiohaastattelussa padosa mielikuvista syntyy visuaalisista asioista,
siksi oikeanlainen pukeutuminen on tarkeda. Muista pukeutua tilantee-
seen sopivalla tavalla. Pikahaastattelussa kisapaikalla on luonnollista, etta
olet asussa, jossa nakyvat kaikki mahdolliset sponsorien tuotemerkit.
Mutta jos menet perjantai-illan talk-show -ohjelmaan, kannattaa pu-
keutua normaaleihin vaatteisiin. Pukeutumiskoodin voit aina varmistaa
etukateen. Nain ei synny yllatyksia. Usein vaatefirmat ovat myds yhteis-
tyokumppaneitasi. He odottavat, etta kannat vaateitasi edustavasti.

Muista:
« Valta valkoista, mustaa, raitoja, pienta ruutua, pienia kuvioita
+  Kysy etukdteen, mika on pukeutumiskoodi
«  Kayta tyylitajua sponsorimerkkien suhteen
«  Edustat my6s kantamiasi vaatteita, tee se tyylikkaasti
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Esiintymistaidon kehittaminen

Esiintymista voi harjoitella aivan kuin mita tahansa muutakin taitoa. Jos
tiedat ettd joudut tydssasi esiintymaan, niin ala karta esiintymista muis-
sakaan normaalin eldman tilanteissa. Voit pitaa puheita vastaanotoilla ja
perhejuhlissa. Puheentuottamista voit harjoitella esimerkiksi lukemalla

aaneen vaikka lapsille; satujen lukeminen on hyvaa harjoitusta. O 3

Ala takerru liikaa esiintymisesi ongelmakohtiin, vaan lahde kehittamaan

esiintymistdsi vahvuuksien kautta. Pyyda myos esiintymisestasi palau- e
tetta. Voit hyvin kysya sita esimerkiksi haastattelun jalkeen ja olet taas SLU -n kr//S/_
valmiimpi seuraavaan tilanteeseen. .

viestintdohjeisto

« Harjoittelu tekee mestarin, esiinny rohkeasti kun siihen on
mahdollisuus!
Kokeile oman lajisi selostamista tv:n ddressa
Tee omaan alaasi liittyen hankalia kysymyksia ja vastaa niihin itse
Ajattele vahvuuksiasi, ala heikkouksiasi
Pyyda palautetta asiantuntijoilta
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ARVIOI KRIISIVIESTINNAN LAHTOTILANNE

Ei pida Pitaa tdysin
paikkaansa paikkansa
Olemme varautuneet kriisin 1 2 5
o o oo o g0 mahdollisuuteen
1. Arvioi lahtotilanne R
Meilld on ohjeet tyypillisia 1 2 5
kriisitilanteita varten
Kriisiviestinnan t-arve voi kohdata ketd tahansa ja m.i.llc.)in tahans.a: on- Tiedimme kuka kommentoi 1 2 5
nf:tto"muus,.doplng, ta.Ic.).us.§ot.kut, huhut, katsomovakivalta, sopimaton kriisitilanteessa
kayttaytyminen, henkil6stdasiat.
Olemme avoimia ja pyrimme 1 2 5
Useimmat kriisit pystytddn ennakoimaan, vaikka kaikkeen ei voikaan va- vuoropuheluun
rautua. Tarkein ohje, joka voidaan antaa, on se, etta tiedostetaan kriisien ) .
mahdollisuus ja niihin varaudutaan tekemalla huolelliset suunnitelmat. Johdollf on h}/vat valm.{udet 1 2 5
Kriisinhallinta on mahdollista vain mikali on tiedostettu, ettd myos meille es.'|.||.1t.ya median edessa
voi sattua ja tapahtua. kriisitilanteessa
Uudet tyontekijat ja luottamus 1 2 5
ihmiset perehdytetaan
kriisiviestintaohjeistoon
Tarvittavat yhteystiedot ovat 1 2 5
ajan tasalla ja heti saatavilla
Seuran/jarjeston perustiedot 1 2 5
pahkindankuoressa (henkilosto,
organisaatio, saannot) ovat heti
saatavilla
Kriisitilanteen eteneminen 1 2 5
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yhteisossani on yhteisesti
lapikayty ja kaikki tietdvat
kuka kommentoi ja kenelle,
kuka lahettaa tiedotteen,
kuka informoi ja ketd ja miten.
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2. Kaikkea voi sattua

Professori Jaakko Lehtosen mukaan kriisin tuntomerkit ovat
seuraavat:
« siihen liittyy asian paisumisen uhka
« sen kohde joutuu joko tiedotusvalineiden, viranomaisten tai
muun merkityksellisen tahon erityisen tarkkailun kohteeksi
« se hdiritsee normaaleja toimintoja
+ se on uhka maineelle
+ se uhkaa organisaation menestysta ja taloudellista tulosta.

Kriisille on olemassa monia maaritelmia. Professori Elisa Juholin nimeaa
mm. kriisien uhkat ja vaikutukset aineellisiin ja aineettomiin.

Kriisilajeja:

- sisdiset taloudelliset ja muut ongelmat, kuten heikko tulos, huono
talouden hoito, vaarinkaytokset, petokset

+ ulkoiset taloudelliset ongelmat, kuten yhteistydkumppanin
konkurssi, lama

« ulkoiset informaatiohyokkaykset, kuten mustamaalaus tai
pelottelu, kielteinen julkisuus

+ toiminnan hairiot, esim. jatkuva huono menestys, dopingtapaus,
ympadristokysymykset

« sairaudet, kuten allergiat, lajiin liittyva anorexia, menehtyminen

. loukkaantumiset, onnettomuudet, vakivaltatilanteet esimerkiksi
katsomovakivalta

« skandaalit, vahingoittavat puheet tai julkisuus.

Kriisinhallinta on mahdollista vain, mikali on tiedostettu, ettd myds meille
voi sattua ja tapahtua. Siksi on syyta kirjata kaikki mahdolliset ja vahan
mahdottomiltakin tuntuvat kriisin aiheuttajat ja riskit, jotka voivat aiheut-
taa kriisin.

Kun kriisin mahdollisuus on tiedostettu, voidaan ennalta vaikuttaa siihen,
ettd tilanne ei karjisty kriisiksi.
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TEHTAVIA

Nimed oman seuran/jarjeston todennakdéisimmat kriisitilanteet.

Onko teilld ajankohtaisia huolenaiheita, joita tulisi ottaa juuri nyt

huomioon?
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3. Nopeus ja vilpittomyys

Kriisiviestinnasta ei voi antaa mitdan vakio-ohjeistoa. Erilaisia toiminta-
malleja on olemassa, mutta niita ei voi yleistaa.

Kriisissa on kolme toisiinsa liittyvaa periaatetta. Ne ovat tiedottamisen
nopeus, sen vilpittdmyys ja pyrkimys dialogiin kriisin osapuolina olevi-
en intressiryhmien kanssa.

Kriisitilanteessa tietoa tarvitaan tassa ja nyt — heti ja paljon. Organi-
saation oma-aloitteellisuus on avainasemassa, jotta kysyjat saavat heti
oikeata tietoa. Ensimmiaisista kriisiuutisista usein rakentuu se kuva, joka
asiasta muodostuu - “niin on jos siltad nayttaa” Jos kriisin kohde ei anna
tietoa, huhut ja vaarat tiedot levidvat. Vaaran tiedon korjaaminen voi olla
ldhes mahdotonta.

Tarkedaa muistaa:

« Tiedon on oltava oikeaa ja asiallista — ei spekulaatiota, ei vahat-
telya - valheet paljastuvat aina. On tarkedta olla rehellinen ja
tasmallinen. On kuitenkin muistettava, ettd on myds asioita, joita
ei ole luvallista antaa julkisuuteen (esimerkiksi yksityisyyden suoja
ja muut julkistamista rajoittavat lait).

« Ajattele ensin, puhu sitten. Anna lyhyitd, perusteltuja vastauksia.
Al3 anna kysyjan pistaa sanoja suuhusi. Kriisitilanteessa ei pida
improvisoida tai kehittaa uusia ideoita.

+ Kun ollaan syyllisia, ainoa toimiva strategia on syyllisyyden tunnus-
taminen.

+  Onnettomuustilanteissa myotatunnon ja osanoton ilmaiseminen
on tarkeaa.

Erityisesti kriisitilanteessa yleis6 nakee organisaation inhimillisena toimi-

jana, jonka odotetaan tuntevan, kdrsivan, katuvan, néyrtyvan ja pyytavan
anteeksi niin kuin hyvat ihmiset tekevat.

Pahinta, mita voi tehdd, on sanoa jyrkasti ei, tai jattaytya faktojen varaan.

Kriisitilanteessa yleisd odottaa ymmarrystd, osanottoa ja myotatuntoa, ei

lakipykalia, prosenttilukuja tai asiantuntijalausuntoja.

Kriisin keskelle joutuvaa yhteisda voi verrata kansalaiseen, joka nakee
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kadulla makaavan ihmisen. Hyvan kansalaisen oletetaan pysahtyvan
auttamaan, vaikkei olisi loukkaantumista aiheuttanutkaan.

TEHTAVIA

+ Mieti jokin hankala tilanne, jossa yhteisosi ei ollut kaikilta osin
riittdvan avoin alusta lahtien. Mita olisit tehnyt toisin?

+ Onko yhteisosi johdolla hyvat valmiudet esiintya median edessa

kriisitilanteessa?
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4. Keita pidettava ajan tasalla?

Poikkeustilanne vaatii saumatonta yhteispelia ja hyvaa tiedon kulkua
organisaation sisalla. Erityisesti on huolehdittava siitd, etta joku nimetty
henkild johtaa ulosmenevien viestien sisallon yhtenaisyytta — kaikki
puhuvat samaa kielta.

Heti alkuun madritellddn ne ryhmat, joille tietoa kussakin tapauksessa
annetaan.

Oma vaki tarvitsee heti tietoa ja mahdollisuuden keskustella asioista.
Samalla on tarkeaa selkeasti sopia, miten tilanteessa edetdan. Osa koh-
deryhmistd on organisaation tavanomaisia yhteistyo- ja kohderyhmia,
kuten tukijat, viranomaiset ja yleiso.

Poikkeustilanne saattaa tuoda myds uusia ryhmia. Esimerkiksi onnetto-
muudessa uhrit ja heiddan omaisensa ovat ennestdan tuntemattomia.
Poikkeustilanne saattaa laukaista myds joidenkin sellaisten ryhmien tai
henkildiden kiinnostuksen, jotka muuten eivat ole kiinnostuneita yhtei-
son toiminnasta.

Nopea tiedonkulku ei onnistu, jos yhteystiedot eivat ole ajan tasalla. Ne
on paivitettava saanndllisesti niin, ettd kannykkanumerot ja sahkoposti-
osoitteet ovat valmiina kohderyhmittdin.

TEHTAVIA

« Kuka kommentoi kriisitilanteessa? Kuka on varamies?
« Onko viestin sisalto yhteisesti sovittu?

« Kenen tulee saada valiton tieto asiasta?

« Ovatko yhteystiedot ajan tasalla?
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5. Kriisi myy mediassa

Joukkoviestimet vélittavat tietoa edelleen suurelle yleisélle. Mediaan tu-
lee suhtautua vakavasti siksi, etta kriisit ovat sille tarkea resurssi kiinnittaa
yleisén huomio. Kriisi myy paremmin kuin mikdaan muu uutislaji, ja media
ei epdrdi hyddyntaa sita.

Kriisi synnyttaa helposti lumipallovaikutuksen, eli yksi teema nostaa esiin
muita kriittisia asioita, jolloin kriisi voi moninkertaistua siihen verrattuna,
mista alun perin oli kyse.

Median uutiskriteerit ajankohtaisuus, syy-seuraussuhteet, konflikti ja
draamallisuus toimivat erityisesti kriisitilanteessa.

Jaakko Lehtosen mukaan, kun jotain kielteista tapahtuu, viive kriisitiedo-
tuksen alkuun on 23 sekuntia. Se on aika, jonka kuluessa tapahtumapai-
kalla olevat henkil6t ehtivat kertoa tapahtumasta kannykalla eteenpain.
Julkisuus ei noudata tydaikoja. Internet on auki 24 tuntia vuorokaudessa.
Internetissa ja sosiaalisessa mediassa uutinen levidaa nopeasti, niin myos
huhut, kuulopuheet ja vaarat tiedot.

Mediaviestinndn toimivuuden varmistamiseksi on syyta etukateen
huolehtia, etta

« oman yhteison perustiedot pdivitetaan saannollisesti

+ mediayhteystiedot ovat ajan tasalla

«  viestintdkdytannoista on sovittu.

Viestintdkdytannot (Juholin 2001) ovat menettelytapoja, joista sovitaan
etukateen, esimerkiksi

« ketka saavat antaa lausuntoja ja haastatteluja medialle

« minka ajan sisalla annetaan ensimmaiset tiedot ja kommentit

« miten jarjestetdan tiedotustilaisuus

« miten annetaan haastatteluja.

Joukkoviestinten kanssa toimittaessa kilpaillaan ajan kanssa. Mita
nopeammin median kyselyihin voidaan vastata, sitda paremmin voidaan
torjua vaarien tietojen leviaminen. Alkutilanteessa vastaukseksi voi riittaa
lupaus siitd, milloin asiasta annetaan tietoja.
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“En kommentoi” ei ole mikaan vastaus. Mikali asianomainen ei osaa tai
voi vastata, hdn voi sanoa, ettd juuri nyt en tunne asiaa, mutta otan sel-
vaa, tai sanoa, etta olemme sopineet, etta se ja se vastaa asiaa koskeviin
kysymyksiin. Siina kaikki: ei spekulointia, vaikka kuinka tivattaisiin.

Jaakko Lehtonen tyrmaa yritykset hallita julkista kriisia esimerkiksi
uhkailemalla mediaa oikeusjutuilla. Media voittaa aina. Silla ei ole mitaan
merkitystd, mitd organisaatio sanoo tekevansa. Merkitystad on ainoastaan
silld, milta se nayttaa ulospain.

Kun sovitaan kuka tai ketka antavat lausuntoja ulospain, on vahintaan
yhta tarkeda varmistaa, ettd jokainen organisaatiossa tietda mita kunkin
pitda tehda tai sanoa, jos joku kysyy asiasta. Jos asiaa kielletadn kommen-
toimasta, on hyva muistaa, ettd kommentointikielto koskee toimittajien
lisaksi myos kaikkia muita ulkopuolisia tahoja, ja on voimassa myos
esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

TEHTAVIA

« Tarkista, etta perustiedot pahkindnkuoressa ovat ajan tasalla.

- Varmista, ettd medioiden yhteystiedot ovat ajan tasalla.

» Sovi, kuka kommentoi ulospain.

« Harjoittele esiintymista median edessa.

« Varmista, etta tiedotustilaisuus jarjestyy tarvittaessa pikaisesti.

74 Urheiluseuran viestintdopas 2011

6. Kriisiviestintasuunnitelma

Liikuntajarjestdjen omia kriisiviestintdohjeistoja tehtdaessa on muistetta-
va, etta kriisiviestinta perustuu aina jarjeston viestintastrategiaan. Viestin-
tastrategia puolestaan on osa jarjeston yleista strategiaa, joka maarittaa
yhteison arvot ja tavoitteet.

On tarkeda, ettd yhteisolla on olemassa valmiiksi suunnitelmia, joissa kar-
toitetaan mahdollisia kriiseja ja niihin reagoimista. Se ei kuitenkaan riita
kriisinhallintaan. Loogisempaa on suunnitella toimintaa niin, ettei kriiseja
paasisi syntymaan. Riskienhallinta on osa perustoimintaa, jolla pyritdan
ennakoimaan ja vahentdamaan erilaisia riskeja ja valmistautumaan yllat-
taviin tilanteisiin. Yhteison tulee jatkuvasti seurata omaan toimintaansa
vaikuttavia tapahtumia ja keskustelunaiheita ja ottaa ne huomioon jo
ennen pdatosten tekoa. Jalkikateen pelkalla viestinnalla ei voi mustaa
maalata valkoiseksi.

Kriisissa ei yleensa ehdita enda tehda uusia suunnitelmia. Siksi kriisivies-
tintasuunnitelma on tarkea osa jarjeston viestintastrategiaa ja -suunnitel-
mia muun viestinnan ohella.

Kriisiviestintasuunnitelma voi sisaltaa esimerkiksi:
« mahdollisten kriisien kartoitus
«  kriisinhallintaryhma
« toiminta kriisitilanteessa: prosessin kuvaus ja toimintaohjeet
+ kohderyhmat ja viestintavastuut
« tilatja valineet
« toiminta kriisitilanteen jalkeen
« valmiudesta huolehtiminen
«  kriisien ennaltaehkaiseminen

TEHTAVIA

+ Onko yhteisossasi kriisiviestintasuunnitelma tai toimintaohje-
kriisitilanteisiin?

+ Kuka vastaa kriisiviestinnasta ja ketka osallistuvat tilanteen
purkamiseen?

+ Kuka perehdyttaa uudet henkil6t kriisiviestintdohjeistukseen?
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« Ovatko johdon esiintymisvalmiudet kunnossa?
« Mista saat tilat 200 hengelle?
« Ovatko tilan tekniset valmiudet kunnossa?

Kriisinhallintaryhma ennakoi ja johtaa

My®6s urheilujdrjestdissa on syyta harkita jatkuvasti toiminnassa olevan
kriisinhallintaryhman perustamista. Ryhmaan kuuluvat tulee valita ase-
mansa, osaamisensa ja henkilokohtaisten kykyjensa ja ominaisuuksiensa
vuoksi. Téllaisia ominaisuuksia ovat esimerkiksi laaja nakemys, kyky pysya
rauhallisena, kyky tehda nopeita paatoksia ja valmiudet ilmaista itsedan
ja keskustella selkeasti. Tahan liittyy heidan virallinen asemansa ja arvos-
tuksensa organisaatiossa ja sen ymparistossa. Yhden ryhman jasenista on
hyva olla juristi.

Kriisinhallintaryhman tehtavana on
«  poikkeustilanteen ennakointi
« strategioiden ja taktiikoiden luominen erilaisiin
poikkeustilanteisiin
« toimintatapojen noudattamisen seuranta
+ yleisohjeiden ja neuvojen antaminen poikkeustilanteessa.

Kriisinhallintaryhman toiminta on jatkuvaa, se luotaa ympadristoa ja
kehittaa toimintavalmiutta. Kriisitilanteessa se johtaa toimintaa yhdessa
johdon kanssa.

Kriisiviestintaohjeisto kdyttoon - ei koristeeksi

Kriisien selvityksen jalkeen muodostetaan yksityiskohtainen ohjeisto,
jossa nimetaan henkilot ja kuvataan prosessin eteneminen.

Vastuita nimettdessa on muistettava, ettd organisaation johtoon kuulu-
vat ovat altavastaajia huolimatta siitd, ovatko he olleet jotenkin osallisia
tai tietoisia kriisiin johtaneista tapahtumista. Kaikkien liittovaltuutettu-
jen, johtokunnan jasenten tms. ei kuitenkaan tule antaa kommentteja.
Kriisiviestinnan toimintamalleissa on maariteltava selvasti, kuka toimii
puhemiehena missakin vaiheessa.
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Toimintamallien tulee olla riittavan yksinkertaisia ja ymmarrettavia. Mallit
muodostavat toiminnan rungon, poikkeustilanteessa on varauduttava
my0Os muutoksiin ja nopeaan paattksentekoon.

Kun poikkeustilanteeseen liittyy ulkopuolisia tahoja, kuten kansainvali-
nen lajiliitto, Maailman Antidopingtoimisto WADA, poliisi, pelastuslaitos
tai sairaala, olisi hyva etukateen sopia, kuka antaa missakin tilanteessa
lausuntoja, miten kukin taho tilanteessa toimii ja mitka ovat menettelyta-
vat erilaisten yhteistydryhmien, kuten median kanssa toimittaessa.

Toimintaohjeet puhelinnumeroineen

Toimintaohjeilla tarkoitetaan operatiivisia ohjeita esimerkiksi seuraavien
tehtdvien hoitoon:

« tiedotteiden kirjoittaminen ja lahettaminen eri kanavia kayttaen

- tiedotustilaisuuden jarjestaminen

« haastattelujen antaminen

«  kysymyksiin ja tiedusteluihin vastaaminen

+ mitd viestintdkanavia tiedottamisessa kdytetaan

+ Internet -sivujen yllapito.

Edelld mainitut toiminnat eivat kriisitilanteessa poikkea ns. normaalitilan-
teesta. Ohjeet ovat kuitenkin tarpeen, koska poikkeustilanteessa organi-
saation nimissa puhuvat myos sellaiset, jotka muuten eivat ole viestinnan
kanssa tekemisissa. Lisaksi yllattava tilanne voi aiheuttaa toimintakyvyn
heikkenemista. Tamakin edellyttaa ohjeilta yksiselitteisyytta.

Tilat ja valineet

Etukdteen on syyta kartoittaa, mitka ovat kriisitilanteen viestinnassa
mahdollisesti tarvittavat tilat. Mikali esimerkiksi tiedotustilaisuuksia ei
pidetd omissa tiloissa, on listattava kyseeseen tulevat tilat ja paivitettava
niiden yhteystiedot sadanndllisesti.

Puhelin-, Internet ym. viestintdyhteyksien toiminta on varmistettava
my0s esimerkiksi koti- ja ulkomaisten kilpailutapahtumien, kokousten

yms. yhteydessa.
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Kannettavien tietokoneiden, kopiokoneiden yms. saatavuus on varmis-
tettava.

Avainhenkiloiden valmiudet

Yhteison on huolehdittava siitd, etta kriisiviestintdohjeet eivat ole paperi
mapissa tai sivusto Internetissa. Pelkastaan verkossa olevat ohjeet eivat
riitd, vaan tarvitaan paperilla olevaa tietoa, mikali verkkoon paaseminen
ei ole mahdollista. Organisaatioon kuuluvien on tunnettava ohjeet ja
oltava valmiita niiden toteuttamiseen niin toiminnallisesti kuin varuste-
tasolla. Avainhenkildiden valmiuksia toimia kriisissa voidaan parantaa
mm. esiintymiskoulutuksella.

Ennakointi ei ole kriisien esille manaamista, vaan se auttaa kriisien ehkai-
semisessa ja tai kriisin tullessa sen tunnistamisessa ja hallitsemisessa.

Hyvaa kriisivalmiutta ovat myos ajan tasalla olevat tiedot omasta
organisaatiosta ja sen toiminnasta:

« organisaation tausta ja historia

+ hyvaksytyt strategiat ja ohjelmat

+ henkiloston yhteystiedot

+ toimialat

« budjettitiedot.

Materiaaliin liittyvat myos
+  valmiit www-sivupohjat, jotka voidaan ottaa kayttoon
kriisitilanteessa
- erilaiset asiakirjapohjat, joita voidaan hyodyntaa
poikkeustilanteessa.

Sosiaalinen media kriisiviestinnassa

Mikali organisaatiolla on oma sivunsa esimerkiksi Facebookissa, se voi
olla hyva ja nopea kanava viestin levittamiseen. Myds organisaation
tyontekijat voivat osallistua viestin levittamiseen sosiaalisessa mediassa
omien profiiliensa kautta. Sosiaalisen median kaytto- ja toimintaohjeet
kriisitilanteita varten on hyva sopia etukateen. Jos viestia levitetaan sosi-
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aalisessa mediassa, viestin on oltava totta ja sanoman yhdenmukainen.
Sosiaalisessa mediassa on myds riskinsa: alun perin totta ollut viesti voi
muuttua matkan varrella. Suositeltavampaa olisikin levittaa sosiaalisessa
mediassa esimerkiksi linkkia viralliseen tiedotteeseen kuin jonkun osa-
puolen kommenttia asiasta.

Kriisitilanteissa my0s esimerkiksi organisaation edustajan, kuten toimin-
nanjohtajan, blogikirjoitus tai viestin levittdminen omalla tai muuten

laheiselld keskustelupalstalla (organisaation tai henkilon omalla nimelld)
voi olla toimiva osa kriisiviestintaa.
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