Miten erotumme eduksemme - Osasto viestii

Miten erotumme eduksemme?
OSASTO VIESTII

Kouluttajana voit ohjata osastoa ja toimintaryhmia nakemaan, mita viestinta Suomen
Punaisessa Ristissa on ja auttaa nadin kehittamaan jarjestomme paikallista viestintaa.

Viestinta on tarkead osa mm. aktiivisten vapaaehtoisten koulutusta Punaisen Ristin perus-
kurssilla; se on keskeisesti esilla myos luottamushenkildiden ja ohjaajien
koulutuksessa.

Tavoitteet:

* Osasto/toimintaryhma suunnittelee sisdista ja ulkoista viestintaansa pitkdjanteisesti,
asettaa sille tavoitteet, toteuttaa sita aktiivisesti ja seuraa sen tuloksia.

* Osasto noudattaa viestinnassaan Suomen Punaisen Ristin viestinnan periaatteita ja
ilmetta.

* Osaston viestinta on linjassa jarjeston imagotavoitteiden kanssa.

Tiedotammeko, viestimmeko vai markkinoimmeko?

Tutustuta osallistujat viestinnan kasitteisiin niista keskustelemalla. Miettikaa, mita muita
viestinnan kasitteita tunnette. (Esim. sanaton viestinta, kasvokkaisviestinta jne.)

Viestinta: kaksisuuntaista, vuorovaikutusta, kokemusten jakamista, tiedon keraamista,
muokkaamista, Iahettamista ja tulkintaa seka vaikuttamista

Tiedottaminen ja informointi: perinteista tiedon lahettamista ja valittamista, usein
yksisuuntaista.

Markkinointi: tehtavid, joiden toteuttamisessa kaytetaan markkinointiviestintaa, mm.
mainontaa (Suomen Punaisessa Ristissa: sponsorointi, tuotemarkkinointi, palvelujen
markkinointi, kampanjat ja kerdykset, rekrytointi ja resurssitarpeiden markkinointi).

Miettikaa yhdessa, missa yhteyksissa osasto/toimintaryhma viestii, informoi ja
markkinoi.
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Viestinnalla on periaatteet

Viestintaa, kuten kaikkea Punaisen Ristin toimintaa, ohjaavat jarjeston seitseman pe-
rusperiaatetta. Suomen Punaisen Ristin viestinnalla on myos omat erityisperiaatteensa:
luotettavuus, avoimuus, nopeus, joustavuus, tavoitteellisuus ja tilanneherkkyys.

Pohtikaa, mita osaston sisdisessa ja ulkoisessa viestinnassa tarkoittavat esimerkiksi:
- avoimuus

- nopeus

- luotettavuus

- inhimillisyys

- tasapuolisuus

Mihin osasto tarvitsee viestintaa?
Punaisessa Ristissa viestinnalla on seuraavat tehtavat:

- johtamiseen liittyva viestinta (perehdytys, ohjeistus, motivointi, kiinnittaminen
yhteis66n ja sen tavoitteisiin)

- toiminnan/saavutusten tunnetuksi tekeminen

- jarjestokuvan (maineen, imagon) vaaliminen ja vahvistaminen seka arvojen puolesta
puhuminen

- yhteiskunnallinen vaikuttaminen kannanottojen avulla

- yhteistyo- ja kohderyhmien informointi oleellisista asioista

- kannatuksen/jasenyyden/vapaaehtoisuuden/tuotteiden markkinointi

- yhteiskuntasuhteet ja suhteet sidosryhmiin

- sisdinen ja ulkoinen luotaus (= seurataan muutoksia esim. jarjestolle tarkeiden
ihmisryhmien mielikuvissa ja mielialoissa)

Keskustelkaa kasitteista sisdinen ja ulkoinen viestinta. Mita on osaston/jarjeston
sisdinen viestinta? Mita on viestinta osastosta/jarjestosta ulospain?

Jatkakaa keskustelua osaston sisdisesta ja ulkoisesta viestinnasta esim. seuraavien
kysymysten avulla:

- Miten osastossa huolehditaan uusien tulokkaiden - jasenten, toimijoiden -
kiinnittdmisesta Punaiseen Ristiin/osastoon/Nalkapaiva-keraykseen?

- Ottaako osasto kantaa? Miten?
- Miksi Punainen Risti/osasto tarvitsee myonteista (media) julkisuutta?
- Mika Punaisen Ristin/osaston toiminnassa kiinnostaa kansalaisia?

- Mika Punaisen Ristin/osaston toiminnassa kiinnostaa toimittajia?
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Viestinta kannattaa suunnitella

Voitte laatia osaston viestintasuunnitelman koulutuksessa tai vaikkapa yhteisessa “vies-
tintaillassa” askel askeleelta. Arvioitte osaston viestinnan nykytilaa, etsitte viestinnan
kohderyhmat, ideoitte viestintakeinoja ja harjoittelette viestintasuunnitelman

laatimista.

Lahtekaa liikkeelle nykytilasta
Osaston viestinnan kehittamisen pohjaksi tarvitsette tietoa siita, missa nyt ollaan.

Tehkaa osaston viestinnasta SWOT-analyysi: viestinnan vahvuudet ja heikkoudet nyt,
mahdollisuudet ja uhat/rajoitukset tulevaisuudessa. (Voitte tehda saman harjoituksen
myos erikseen kussakin toimintaryhmassa.)

Keskustelkaa analyysin tulosten perusteella, mitka ovat osaston viestinnan kehittamisen
painopisteet. Asettakaa ne tarkeysjarjestykseen erikseen

a) osaston sisdlla ja

b) osastosta ulospain.

Laatikaa tyonjako osaston viestinnan vastuista. Miettikdaa myos, mita viestinnan osaamis-
ta osaston eri avainhenkildt tarvitsevat.

Yhteistyo- ja kohderyhmien TOP-lista
Mita vahemman on resursseja, sita tarkeampaa on kohdistaa sanomat oikeille ryhmille
oikeilla keinoilla.

Yksi tapa luokitella Suomen Punaisen Ristin yhteistyo- ja kohderyhmat:

a) potentiaalinen tai todellinen avuntarvitsija

b) jasenet, luottamushenkilot, piiri, keskustoimisto, muut SPR:n osat (Kontti, Veripalvelu,
Turvatalo jne.)

c) kansalaisyhteiskunta: lahjoittaja, luovuttaja, tukija (nykyinen ja potentiaalinen), suuri
yleiso, joukkoviestimet, kansalaisjarjestot

d) kansalliset ja kansainvaliset kumppanit: kunnan/valtion viranomaiset, yritykset, toiset
jarjestot

Voitte tehda yhteistyokumppanien TOP-listan myos osaston yksittaista tapahtumaa tai
toimintoa varten: Valitkaa jokin tietty tapahtuma tai osaston toiminto.

Laatikaa osaston sisdisten ja ulkoisten kohderyhmien lista tarkeysjarjestykseen esim,
seuraavien kysymysten avulla:

Sisainen Ulkoinen
- kenelle tieto on valttamaton?
- ketka tarvitsevat tietoa?
- kenelle tiedosta on hyotya?
- keiden on hyva tietad?
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Kohderyhmat ja keinot/kanavat rinnakkain

Tehkaa kaksi ideataulua, toinen osaston sisaisen ja toinen ulkoisen viestinnan kohderyh-
mista. Kirjoittakaa yksi kohderyhma per lappu ja kiinnittakaa ideatauluun. Voitte myos
kayttaa edellisen harjoituksen TOP-listaa.

Valitkaa sopiva maara tarkeimpia kohderyhmia jatkokasittelyyn. Kirjoittakaa kohderyhma
per flappi otsikoksi ja tehkaa uusi ideataulu tai tuumakavely jokaisesta kohderyhmasta:
Millaisilla keinoilla ja kanavilla kohderyhman voisi tavoittaa? Lopuksi voitte poimia toteu-
tettavimmat ja tehokkaimmat keinot esimerkiksi tussidanestyksella kultakin flapilta.

Voitte myo6s keskustella siita, miten osastossa/toimintaryhmassa pidetaan ajan tasalla
tarkeimpien yhteistyo- ja kohderyhmien yhteystietoja. Onko asia jonkun vastuulla?

Kun toteutatte harjoituksen jonkun osaston todellisen toiminnan tai tulossa olevan ta-
pahtuman pohjalta, valitkaa ideataululta lopuksi keinot, jotka haluatte toteuttaa ja tehkaa
viestintasuunnitelma, jossa sovitte myos toteutuksen aikataulusta ja vastuuhenkiloista.

Apuna voitte kayttaa liitteena olevaa viestintasuunnitelman runkoa.

Liite: Viestintasuunnitelman runko

Mista asioista viestitte?

Paikallisia tiedotusvalineita kiinnostavat paikalliset asiat ja myos paikalliset nakokulmat
valtakunnallisiin tapahtumiin/kampanjoihin/uutisiin.

Usein kay niin, etta paikallisia tiedottamisen aiheita mietittaessa joudutaankin ensin
ratkaisemaan toiminnallisia tavoitteita.

Viestintaaiheet osaston toimintasuunnitelmasta

Ota koulutuksessa esimerkiksi jonkun osaston toimintasuunnitelma tai jos mahdollista,
kayttakaa osallistuvien osastojen toimintasuunnitelmia. Poimikaa toimintasuunnitelmas-
ta viestintaaiheita vaikka pienissa ryhmissa. Pohtikaa, mita tarkeaa tai kiinnostavaa eri
aiheissa on viestinnan eri kohderyhmille.

Tuumatalkoista viestintasuunnitelmaan

Jarjestakaa tuumatalkoot, jonka aiheena on vaikkapa Nalkapaiva. Kampanjaviestinta on
hyva esimerkki “projektista”, joka alkaa ja loppuu selkeasti maaritellen. Siina on lammittely-
vaihe (valmistelu), kuuma piikki (alkaminen), suvantovaihe (eteneminen) ja lopetus (tulok-
set). Mediaa seuraa mieluusti asioiden etenemista. Siksi joka vaiheesta tiedotetaan.
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Tee flappi jokaisesta projektin vaiheesta ja levita flapit koulutustilaan: esim. ennen Nal-
kapaivaa (lammittely), Nalkapaivan avaus ja toteutus (kuuma piikki), Nalkapaivan jalkeen
(lopetus ja tulokset). Pyyda osallistujia ideoimaan ja kirjoittamaan kuhunkin vaiheeseen
toiminnan tavoitteet ja viestinnan tavoitteet. Esimerkiksi nain:

4 N\
Ennen Nalkapaivaa Nalkapaivan Nalkapaivan jalkeen
avaus ja toteutus
Toiminnan - rekrytoida 20 uutta - saada mahdollisim- - kiittaa keragjia ja
tavoitteet keraajaa man paljon lahjoittajia
- saada kaikki lahjoittajia ja
kaupungin koulut lahjoituksia
osallistumaan - luoda keragjille hyva
Nalkapaivaan keraysfiilis
- innostaa keskustan
lilkkkeet mukaan
keraamaan
Viestinnan - Nalkapaivan paiva- - jokainen kuntalainen | - tieto paikkakunnan
tavoitteet maarat ovat kunta- tietaa, missa Nalka- Nalkapaivakerayksen
laisten tiedossa paivaan voi osallistual tuloksesta on
- koulujen opettajat - lisataan osaston kaikkien kuntalaisten
ja koululaisten tunnettuutta paikka- saatavilla
vanhemmat tietavat kunnalla
Nalkapaivan tarkoi- | - lisataan koululaisten
tuksen tietoa kansainvali-
- kaikki osaston sesta avustus-
jasenet tuntevat toiminnasta
mahdollisuuden
\ osallistua keraajaksi )

Tavoitteista I0ytyvat viestinnan kohderyhmat eri vaiheissa. Tuumatalkoiden toisessa

vaiheessa voitte listata kohderyhmat ja ideoida erilaisia keinoja tavoittaa kunkin kohde-
ryhman ihmiset mahdollisimman tehokkaasti. Tassa on hyva kayttaa ideataulua, joka on
kuvattu edella (Kohderyhmat ja keinot/kanavat rinnakkain). Ideataululta valitsette sopi-
vimmat keinot, joita aiotte kayttaa viestinnassa.

Kolmannessa vaiheessa viestinta aikataulutetaan. Kaytannollinen valine tahan on suun-
nittelukartta. Asettakaa viestintatoimenpiteet aikajanalle. Aloittakaa suunnittelu loppu-
paasta: milloin itse tapahtuma (esim. Nalkapaivd) on ja miten paljon aikaa tarvitsette
sita edeltaviin vaiheisiin. Samalla on helppo laskea viestinnan budjetti

(= toimenpiteet rahana) ja sopia kullekin asialle vastuuhenkil6.

Suomen Punainen Risti ¢ Jarjestokoulutus 2006 ¢ Kouluttajan sivu 5/7



Miten erotumme eduksemme - Osasto viestii

Suunnittelukartta

Projekti Ajankohta
Tammi Helmi Maalis Huhti jne.

Toimenpide

Suunnittelu:
- osaston suunnitteluporukan X X X X
tapaamiset (Raija ja Masa)

Sisainen tiedotus
- jasenkirje kaikille jasenille (Ritva) X
- infoilta toimintaryhmien vetdjille (Masa) X

Ulkoinen tiedotus

- tiedotteet paikallislehdille (Kaisa) X X
- kirje kouluille ()Jaska) X

- tiedote projektin tuloksista

Seuranta

Kutsukaa koulutukseen paikallislehti mukaan!

Kutsukaa koulutukseen paikallisen tiedotusvalineen edustaja tai sopikaa tutus-
tuminen esimerkiksi paikallislehden toimitukseen. Kysykaa toimittajalta, miten
media toivoisi osaston tiedottavan toiminnastaan tai millaiset jutut paikallisleh-
tea kiinnostavat. Samalla solmitte tarkeita suhteita ja tutustutte puolin ja toisin.

Osasto maineen vartijana

Suomen Punaisen Ristin viestinnan sisalléllinen perusta on tavoitemielikuva, tavoiteima-
go. Keskustelkaa imago-kalvon avulla, mita hyotya osastolle on Suomen Punaisen Ristin
hyvasta maineesta.

Miten osasto vahvistaa/heikentaa Punaisen Ristin paikallista mainetta?

Viesteja osaston toiminnasta

Suunnitelkaa osaston toiminnasta viestejd, jotka vahvistavat tavoitemielikuvaa. Laatikaa
pienissa ryhmissa osaston toimintaan liittyvia iskulauseita tai uutisotsikoita, jotka kuvaa-
vat toimintaa tavoitemielikuvan suuntaisesti. Esimerkiksi: “Tekisitkd ystavanpalveluksen?
- Punaisessa Ristissa jokainen paiva on ystavanpaiva". “Punaisen Ristin ensihuoltoryh-
malta lamminta mehua etsijoille”.

Liite: Suomen Punaisen Ristin tavoiteimago.
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limeella on valia

Suomen Punaisen Ristin ilmeen maaritteleva graafinen ohje I6ytyy sahkoisena osoittees-
ta www.redcross.fi, Punainen Risti (palkissa) /aineistopankki/ tunnussana ja salasana.
Osoitteesta Ioytyvat myos yritysyhteistyohon laadittu viestinnan ohje ja linkki Punaisen
Ristin merkin kdyton ohjeeseen. Sielta voi noutaa myds jarjestotunnusten originaalit,
malleja/pohijia virallisiin asiakirjoihin, kuten kirjekuoriin ja -papereihin, jatkossa myos
esim. osaston esitteisiin ja jasenkirjeisiin/-tiedotteisiin.

Tutustukaa ilmeohjeeseen esim. vastaamalla alla oleviin kysymyksiin pienissa ryhmissa.
Kokoa lopuksi vastaukset yhteen. Vastaukset kysymyksiin 10ytyvat jarjestokoulutus-
kansiosta Osasto toimii -osiosta ja graafisesta ohjeesta.

a) Milloin puhumme Punaisesta Ristista, milloin Suomen Punaisesta Ristista?
b) Mista muodostuu Suomen Punaisen Ristin osaston ilme?

c) Miten osasto kayttaa jarjestotunnusta ja nostaa esiin nimensa:
- kirjekuoressa ja -paperissa
- pienessa kohteessa kuten tarrassa
- esitteessa
- kokousilmoituksessa
- toimitilan julkisivussa
- ajoneuvossa
- rinta- ja hihamerkissa

d) Missa osasto voi kayttaa pelkkaa punainen risti ~tunnusta?

e) Jarjestotunnus osaston omassa varainhankinta- ja muussa tuotteessa?

Kouluttajan aineistoa

Osasto viestii —kalvosarja:

¢ viestintasuunnitelman runko (KALVO)

* Suomen Punaisen Ristin tavoiteimago (KALVO)

e viestinnan tyokalun etusivu (KALVO)

* jarjestotunnuksen kaytto osaston viestinndssa (1-2 KALVOA)

LUETTAVAA

- Graafinen ohje
- Yritysyhteistyon viestintaohje
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