Piirin vuosikokous Merikarvialla 13.4.2019

Klubien tiedotussihteerikoulutus

Rauni-Eliisa Wasell, LC Kokemaki/Jokilaakso




Yleista tiedottamisesta

« Tiedotus/viestinta on tiedon tuottamista ja
valittamista, myaos julkikuvan luomista

« Vastaanottaja tulkitsee tiedon omalla tavallaan.
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Suomi « Finland
1950-2010

Viestinnan historiaa

* Nonverbaalisen viestinnan (Sanaton viestinta)
kulttuuri esiintyy jo elainkunnassa ja ihmisen
esimuodoilla

« Puheen kulttuuri alkoi ainakin 50 000 vuotta sitten
 Kirjoituksen kulttuuri alkoi 5 000 vuotta sitten
« Kirjapainon kulttuuri alkoi 500 vuotta sitten

o« Sahkoisen viestinnan kulttuuri alkor 100—-150 vuotta
sitten

« Digitaalinen kulttuuri alkol 10-20 vuotta sitten

(http://oppimateriaalit.internetix.fi/fi/avoimet/Oviestinta/tiedotusoppi/johdatus_viest.tieteisiin/5_viestinnan_histori
a/05_viest.historiaa
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13.4.2019

Tiedotus/viestinta

Tiedottaminen on
tiedon tuottamista, jakamista ja valittamista.

Viestinta tarkoittaa, etta kuunnellaan myos vastaus,
joka viestin vastaanottajalta tulee.

Viestinnalla pitaa olla tavoite
Viesti pitaa olla saavutettavissa
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Klubitason tiedottaminen

 Lionsklubin tiedottamisesta vastaa klubin
oresidenttl.

* Hanella on tehtavan kaytannon toteutuksessa
apunaan sihteeri, klubin toimikuntien puheen-
johtajat ja virkallijat seka tiedotussihteeri.

13.4.2019 Tiedotussihteerikoulutus, Rauni-Eliisa Wasell 5



000000000

13.4.2019

Klubin tiedotus-/viestintasihteeri
(markkinointiviestinnan johtaja)

tiedottaa tietoja klubista

toimii yhteistyossa presidentin, sinteerin ja
rahastonhoitajan kanssa

hoitaa seka ulkoisen etta sisaisen viestinnan
kuuluu hallitukseen
toimii joissakin klubeissa varasihteerina

varatiedotussinhteerikin olisi hyva olla sovittuna
(Jos tiedotussihteeri on estynyt tulemaan paikalle)
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Klubitason tiedottaminen

* mita tiedotetaan

* miksi tiedotetaan

* miten tiedotetaan

* kuvien ja logojen kaytto
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Klubitason tiedottaminen

tiedotteet (klubilehdet), sahkoinen tal paperinen
sahkopostilla tiedottaminen

verkkosivut

paikallislehdet

sosiaalinen media (Facebook, Twitter)

huolehditaan tiedottamisesta sellaisillekin
jasenille, joilla el ole sahkopostia
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Klubitason tiedottaminen

« Klubitiedote, sahkoinen tal paperilehti
- kuka tekee (sihteerli, tiedotussihteeri)

- sisalto: esim. jasenluettelo, hallitus,
toimikunnat, kokousajat, -paikat,

Klubitapaamisen esityslista ja pOytakirja
DG:n tiedote, uusien jasenten esittely ja huumori

- Klubitiedote luetaan ja siihen on helppo palata ja
se (ehka) sailytetaan
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Klubin verkkosivut

« klubin kayntikortti

* pidetdan ajan tasalla

« ainakin hallituksen jasenet

« voidaan toteuttaa monella tavalla

« verkkosivujen julkaisemiseen voi kayttaa esim.

IImaista kansainvalista e-Clubhouse —julkaisujarjestelméaa
https://www.e-clubhouse.org/faq.php

Jos joltakin klubilta puuttuu viela verkkosivut, pyritadn tekemaan
ne tulevalla kaudella.
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Klubin sisainen tiedottaminen

leikekirja
tarkea tiedonlahde on kunnossa oleva arkisto,

joka huolehditaan aina kauden lopussa kuntoon

oresidentin/koko hallituksen kanssa yhteistyota
Klubin historiikki on my0s sisaista tiedottamista

valokuvat ovat tarkea osa tiedottamista, hyva
tiedotussihteeri huolehtii myos kuvaamisesta
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Tiedottaminen liitto- ja piiritasolla

Liiton puheenjohtaja, paasihteeri ja viestintajohtaja johtavat ja
koordinoivat Suomen Lions-liiton tiedottamista/viestintaa.

Piirin tiedottamisesta vastaa piirikuverndori. Hanella on
tehtavan kaytannon toteuttamisessa apunaan piirin
tiedotusvastaava ja Internet-palveluissa webmaster. Kukin
piirihallituksen ja piirin toimikunnan jasen huolehtii
tiedottamisesta omien tehtaviensa osalta.
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Tiedottaminen yksilotasolla

 Jokainen lion hoitaa tiedottamisen oman vastuu-
alueensa osalta.

« Kannattaa muistaa, etta tiedotamme
toiminnastamme my0s varsinaisen klubitoiminnan
ulkopuolella. Suuren yleison nakemys lions-
jarjestosta perustuu usein yksittaisten jasenten
toimintaan, kaytokseen tai lausuntoihin. Tarkeita
tiedotustehtavia ovat toiminnastamme kertominen
potentiaalisille jasenehdokkallle
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Sisainen ja ulkoinen tiedottaminen

» Sisainen tiedottaminen jasenistolle,
- kannustaa vuorovaikutukseen
- lisda keskinaista luottamusta

« Ulkoinen tiedottaminen yleisoa varten
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Ulkoinen tiedottaminen

Mita tiedotetaan?
- aktiviteetit, lahjoitukset, saavutukset, tulevat

tapahtumat

Miksi tiedotetaan?
- tunnettavuus, uskottavuus, jasenhankinta

Miten tiedotetaan?
- selkeasti, tiviisti, kilnnostavasti
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Ulkoinen tiedottaminen

 Tiedottaminen on tarkea klubin
menestykselle

- kertomalla klubista ja sen aktiviteeteista annat
ulospain houkuttelevan kuvan mahdollisille
uusille jasenille

- menestyva klubi on varteenotettava voimavara
paikkakunnalla
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Tiedottamisen kaksisuuntaisuus

 Miten klubissasi otetaan vastaan tulevaa
palautetta?

* Miten klubissa reagoidaan tulevaan
palautteeseen?

* Onko klubisi yhteystiedot julkisesti tiedossa, jotta
klubiin voi saada yhteyden?
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Paikallislehdessa tiedottaminen

« Kutsutaan toimittajia tilaisuuksiin.
 Kirjoitetaan itse.
* Pyydetaan avustuskohteesta kirjoitus.

* Mainostetaan yleisotilaisuuksia ja
aktiviteetteja
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Tiedotteen tarkeita ominaisuuksia

sisalto ja uutisarvo

rakenne

Kieli

Kirjoitetaan harvalla rivivalilla

yhyet virkkeet ja kappaleet — yhdessa
virkkeessa yksi ajatus

kaytetaan yleiskielta ja muistetaan kielioppi
valtetaan sivistyssanoja ja ammattislangia
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Uutinen/tiedote

Uutinen kirjoitetaan karjelleen kaannetyn
pyramidin muotoon.

On tarkeaa, etta otsikosta nakee, mista juttu
kertoo.

Otsikon jalkeen sanotaan tarkein asia heti
aluksi

kuka, mita, missa, milloin, miten, miksi
tai tarkein, tarkea ja vahemman tarkea
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Uutinen/tiedote
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Uutinen/tiedote

Jos toimittaja joutuu lyhentamaan jutun,
ensimmaisessa kappaleessa sanotaan jo tarkein

Kappale on ajatuksellinen

KoOkonalsuus.

Tiedotteen pitaa olla lyhyt |

a asiapitoinen.
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Uutinen/tiedote

Kirjoitetaan harvalla rivivalilla

lyhyet virkkeet ja kappaleet — yhdessa
virkkeessa yksi ajatus

el ynhta A-4 pidempaa juttua
kaytetaan yleiskielta ja muistetaan kielioppl
valtetaan sivistyssanoja ja ammattislangia
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Uutinen/tiedote

el kayteta lyhenteita, suositaan tuttuja ilmaisuja,
esim. kaikki eivat tieda, mita LC tarkoitta, jos
kerrotaan klubista. Kaytetaan esim. Lions Club
Kokemaéki/Jokilaakso

vahan laatusanoja, kaytetaan toiminnallisia verbeja
ja valtetaan passiivi-muotoa

tittelit ja nimet kirjoitetaan taydellisina

kaytetaan varovasti ammattitermeja ja jos kaytetaan
niin selitetdan niiden merkitys
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Uutinen/tiedote

* Lahetetaan hyvissa ajoin tiedote, jos esim.
kerrotaan tulevasta tapahtumasta.

« Soitolla tal sahkopostilla voi varmistaa
perillemenon

* Muistetaan ilmoittaa myo0s yhteystiedot
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Ingressi eli johdattelu

Ingressi on tekstin alussa otsikon jalkeinen mutta
varsinaista tekstia edeltava johdatteleva teksti

Ingressin tarkoitus on kertoa otsikkoa syvemmin, mita

juttu sisaltaa. Hyva ingressi toimii yleiskuvauksena ja

noukuttelee lukijan lukemaan kirjoituksen.

ngressin ulkoasu muotoillaan yleensa siten, etta se
erottuu ulkoisesti muusta tekstista, esimerkiksi
kayttamalla suurempaa fonttia, lisavaria tai linavointia.

(Wikipedian maaritelma ingressista)
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Uutisessa tarkeaa

ajankohtaisuus

omaperaisyys

tunteisiin vetoaminen

huomiota herattava otsikko ja kuva
laheisyys

Tiedotussihteerikoulutus, Rauni-Eliisa Wasell

27



13.4.2019

Juttu haastattelun pohjalta

Selvitetadn haastateltavan taustat (nimet oikein,
perhesuhteet, tyo, harrastukset)

Sovitaan aika ja paikka haastattelulle
Valmistellaan 3-5 kysymysta
Lisakysymykset keskustelussa
Haastattelu on vuorovaikutteista
Otetaan kuva, tai hankitaan kuvaaja

Juttu lahetetaan tarkastettavaksi ja tehdaan
korjaukset tarpeen mukaan.
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Uutinen/tiedote - kuva

 Hyvassa kuvassa on tarina, joka taydentaa
tekstia ja hyvassa kuvassa on toimintaa ja varia.

« Kuvaa taydentaa osuva kuvateksti.
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Kuvat ja niiden julkaiseminen

- Kuvatkaa tarpeeksi lahelta kohdetta

- Kuvan vol julkaista tilaisuudesta, johon jokaisella
on vapaa paasy tai samanlainen mahdollisuus

paasta esim. paasylipulla.

- Kun lahetatte kuvia lapsista, varmistakaa

julkaisulupa. Esim. paivakodin johtaja ei vol

antaa lupaa, vaan lupa taytyy kysya jokaisen

lapsen vanhemmilta.
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Tekijanoikeudet

Tekstin kirjoittajalta ja valokuvaajalta
varmistetaan, saako kirjoituksen ja kuvat
julkaista esim. verkossa.

« Kuvaajalla on oikeus saada nimensa nakyuviin.

« Kuvaa el saa kayttaa yhteydessa, jossa se
oukkaa kuvaajan arvoa.

« Kuvaa el saa kayttaa sen alkuperaista
tarkoitusta hapaisevassa yhteydessa.
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Lahettakaa juttuja ja kuvia

Piirin paperilehti LionMviesti
- seuraava julkaistaan helmikuussa 2020 ja
aineistopaiva on 15.12.2019

Piirin nettilehti eLionMviesti

- jJulkaistaan 9-10 numeroa kauden aikana.
Aineistopaiva on kuukauden 10. paiva ja
julkaisupaiva n. kunkin kuukauden 15. paiva

Piirin uutissivut

- Juttuja ja kuvia julkaistaan sita mukaa kun aineistoa
tulee
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M-piirin piirilehti, mainokset

 Klubien toivotaan hankkivan mainoksia
piirilehteen.
* Mediakortissa on mainosten koot ja hinnat.
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Sosiaalinen media

Piirilla on omat Facebook-sivut
https://www.facebook.com/LionsClubsinternational107Mpiiri

jJa myos Instagram-sivut
https://www.instagram.com/p/Bm8KWydgfNF/
Some-vastuuhenkild piirissa on Virpi Aijo, virpi.aijo@lions.fi.
Hanelle kannattaa ilmoittaa jos esim. klubinne Facebook-

sivuilla on julkaistu tapahtuma. Virpi Aijo jakaa
tapahtumatiedon sitten piirin sivuille.

Sosiaalisena mediana voi pitad myos
pikaviestipalvelu WhatsAppia
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Lahettakaa juttuja ja kuvia

LION-lehti
- alneisto- ja julkaisupaivat loytyvat liiton sivuilta

Lions-liiton tiedottamiseen liittyvaa aineistoa:
https://www.lions.fi/jasenille/viestinta/viestinnan_ohjeita/

Paikallislehdet, paikallisradio ja —tv voivat olla
myO0s kiinnostuneita ja julkaista klubien juttuja.
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Nttp://www.
Nttp://www.
Nttp://www.

Linkkeja

nttps://www.lions.fi/

lons107m.org/piirilenti/
lons107m.org/index3.php#elehti
lons107m.org/uutiset/

nttps://www.lions.fi/media/lion-
ehti_kertoo_lionstoiminnasta/

nttps://lionsclubs.org/fi
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LionMviesti ja eLionMviestl
seka piirin uutissivu

 Lahettakaa kuvat omina kuvatiedostoina
esim. .Jpg ja
tekstit erikseen tekstitiedostoina, esim. Word.
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Kansainvalinen tiedottaminen

 Oman klubin verkkosivut saa listatuksi Lions
Clubs Internationalin klubihakemistoon siten,
etta sihteeri merkitsee kotisivujen Web-
osoitteen MyLClin klubin tietoihin.
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Kotitehtava

M-piirin jokaisen klubin tiedotussihteeri tai joku
muu tekee ainakin yhden jutun jostakin klubinsa
tapahtumasta ja lahettaa kuvan/kuvien kanssa
0s. rauni-eliisa.wasell@lions.fi julkaistavaksi
jossakin piirin nettilehdessa ja/tal myos
paperilehdessa.
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Hiifos

Aineistot ja yhteydenotot:
rauni-eliisa.wasell@lions.fi
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