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JOHDANTO

Tieto on merkittdva osa yhteistjen toimintaa. Se on yhteison voimavara. lman tietoa ja
sen vaihdantaa mikaan yhteiso ei toimi. Myos A-killoissa tiedon siirtyminen yhteisén
sisdlla on yksi yhdistyksen toimivuuden tae. Pelkka tiedon olemassaolo ei siis riitd, vaan
tieto on saatava lilkkumaan lahettajalta vastaanottajalle. Sen lisaksi, ettéd tiedon vélit-
tdminen on tarkedd yhteison sisélla, on se nyky-yhteiskunnassa yhé tarkedmpad myaos
yhteison ulkopuolelle. My6s vuorovaikutuksellisuuden vaatimukset ovat lisaantyneet
yhteiskunnassa. Tastd ovat esimerkkinéd verkostoitumisen ja kumppanuusajattelun ko-
rostuminen®. A-kiltatoiminnassa, kuten yhdistystoiminnassa yleensakin, keskeista on ol-
lut myos toiminnasta tiedottaminen mahdollisille uusille jasenille: pdihdekuntoutujille,
heidan l&heisilleen ja hoitohenkilokunnalle.

A-Kiltojen Liiton vuosille 2005-2010 tekeman viestintdsuunnitelman pyrkimyksena on
A-Kiltojen Liiton viestinnan selkiyttdminen sekd valtakunnallisella, alueellisella etta
paikallisella tasolla. T&ma kasissési oleva A-killoille suunnattu tiivistetty tietopaketti

sisaltaa tyokaluja paikallisyhdistysviestintaan.

Aluksi tyokalupaketissa perehdytédan viestinndn kokonaisuuteen yhteisotasolla ja A-
killan viestintdvastaavan rooliin. Seuraavassa luvuissa kéasitellaan yksityiskohtaisemmin
tiedotuskeinoja. Viestinnan seuranta ja arviointi kuuluvat osana yhteison viestintaa. Lo-

puksi luodaan lyhyt katsaus viestinnan merkitykseen.

! Laamanen, Ala-Kauhaluoma & Nouko-Juvonen 2002



1 VIESTINTA

Viestinta on yksinkertaistettuna sanomien l&hettdmistd ja vastaanottamista eli tietojen
vaihdantaa. Usein viestinnélla ja tiedottamisella tarkoitetaan samaa asiaa, vaikka ne
sisaltavatkin omat vivahde-eronsa. Tiedottaminen on lahinna yksisuuntaista tiedon ja-
kamista tai valittdmistd, kun taas viestintddn kuuluu olennaisesti palaute. Viestinta tu-
leekin ndhdd sanoman lahettdjan ja vastaanottajan vélisena vuorovaikutuksena, jossa

lahetetty sanoma muokkautuu kohderyhmaa parhaiten palvelevaksi.?

Koska viestintd on vuorovaikutustapahtuma lahettdjan ja vastaanottajan valillg, sisaltaa
se monia odottamattomia tekijoitd kuten tilannetekijat ja vastaanottajan asenteet,
jotka vaikuttavat viestin perille menoon. Viestinnan onnistumisen edellytykset kuitenkin

paranevat, jos tunnemme viestin vastaanottajan.*

Sanoma eli se mita halutaan sanoa, on viestintdtapahtumassa oleellinen tekija. Se mika
sanoma on ja missa muodossa se lahetetddn vastaanottajille, ei ole yhdentekevéa. Vies-
tinn&n suunnittelussa myds palaute on tarkedd, koska ilman palautetta ja tietoa siitd mita
esimerkiksi j&senistd haluaa, koko viestintd j&& huteralle pohjalle. Oman yhteisén ja
ympariston kuunteleminen tulisi nédin ollen ndhda yhtend viestinnan suunnittelun perus-

pilareista. *

A-killoissa viestinndn keinot ja valineet tulee myos valita kohderyhman mukaan. Si-
séisessa viestinnassa tulee valita valineet, jotka tavoittaa A-killan jasenet ja muut
A-kiltayhteison toimijat kun taas ulkoisessa viestinndssé tulee miettid vélineitd, joilla

tavoittaa muun muassa yhteystyotahoja ja mahdollisia uusia jasenié.

Kaikessa A-killan viestinndn suunnittelussa tulisi kuitenkin pitd4d mielessa viestinnan

merkitys yhteisossa:

” Viestintd ei ole itsetarkoitus, se on yksi yhteison valineistd, joilla turvataan onnis-

tuminen, tavoitteiden saavuttaminen ja hyva tulos.”

2 |kavalko 1996, 11
% Ikavalko 1996, 11
* Ikavalko 1996, 11
5 Siukonsaari 2002



1.1 Yhteistviestinta

Siukonsaaren ® mukaan, puhuttaessa jonkin organisaation eli yhteison viestinnasta voi-

daan kayttaa yhteisoviestinnan kasitetta.

YHTEISOVIESTINTA

/\

YHTEYSTOIMINTA TIEDOTUSTOIMINTA
eli yhteydenpito eli tiedottaminen
Yhteisokulttuurin vaaliminen Yhteis6ilmeen vaaliminen

YHTEISOKUVAN RAKENTAMINEN
TIEDONKULUN VARMISTAMINEN

KAAVIO 1. Yhteisoviestinta

Yhteisoviestinnan keskeiset toiminnot ovat yhteystoiminta ja tiedotustoiminta. Yhteys-
toiminnan tavoitteena on ennen kaikkea yhteison ja ihmisten tunnettuus yhteisolle tar-
keiden ihmisten mielissa. Yhteystoiminta on suoraa ja henkilékohtaista (esimerkiksi
tapaaminen). Tiedotustoiminta tavoittelee tietoisuutta yhteisosta ja sen toiminnasta yh-
teisOlle tarkeiden ihmisten mielissd. Tiedotustoiminta on usein valitettya (esimerkiksi
tiedote). Myos yhteisokuvalla on merkitystd. Vallalla olevat asenteet ja tiedontaso vai-
kuttavat viestinnan perillemenoon, joten yhteisokuvan selkeys on yksi yhteison toimi-
vuuden edellytys. Yhteisoviestintd kohdistuu erityisesti yhteisty0- ja kohderyhmiin.

® Siukonsaari 2002



N&ma ryhmaét ovat niitd, joille yhteison sanoma kohdistetaan ja joiden mielipiteet ja
palautteet ovat yhteisolle tarkeita. ’

Keskeisesti yhteisokuvaan vaikuttavat tekijat Abergin ® mukaan:
1. YhteisOn teot — mitd ja miten teemme
2. Yhteison viestit — mitd ja miten sanomme

3. Yhteison ilme — miltd me ndytdmme

Oman A-killan yhteisokuvaa voidaan pohtia kartoittavien kysymysten avulla (ks. liite

1). A-kiltojen viestinnédn tyokalupaketin painopiste on tiedotustoiminnassa.

" Siukonsaari 2002, 16-17, 49
8 Aberg 2002 87-92



1.2 Viestintavastaava

Yhdistyksen viestintdvastaava on keskeinen vaikuttaja yhteisossé. Jos tiedottamisessa
tai informaation kulussa tapahtuu katkoksia tai se toimii huonosti, saattaa yhdistyksen
toimintakin lamaantua ainakin tilapdisesti. Tiedon olemassaolon lisdksi se on saatava
liikkumaan lahettajalta vastaanottajalle. Tiedottajan tehtdvana on hankkia ja tuottaa tie-

toa, muokata sité ja valittaa vastaanottajalle oikea tieto ja oikeaan aikaan.®

Jokaisessa A-killassa olisi syyta mietti& vastuuhenkil6d vastaamaan A-killan viestinnas-
ta. Viestintdvastaavan nimeaminen on tarkeé erityisesti sujuvamman tiedonkulun var-
mistamiseksi: kun tiedetddn kuka vastaa mistékin, myds tietokatkokset vahenevat. Vies-
tintd ei kuitenkaan ole ainoastaan viestintdvastaavan harteilla vaan myos jokainen yh-

distyksen jasen ja luottamushenkild viestii ja luo kaiken aikaa A-killastaan kuvaa.

Usein tiedotus on lisatty yhdistyksen sihteerin toimenkuvaan. A-kiltojen jasenistd koos-
tuu hyvin moninaisten toimijoiden joukosta: monenlaista osaamista ja tietotaitoa l16ytyy
jasenistosté. VVarmasti myds ihmisid, jotka voisivat keskittyé viestintaasioihin. Tiedotus
tehtdvana sopii erinomaisesti A-killan jasenelle, eritoten sellaiselle, joka viihtyy kirjoit-
tamisen ja tietojenkésittelyn parissa sekd on innostunut viestinnasta ja vuorovaikutuk-

sellisuuden edistdmisesté yhteison sisalla (ks. liite 2).

Viestintdsuunnitelmansa mukaisesti A-Kiltojen Liitto tulee panostamaan A-kiltojen
seka erityisesti A-killoissa viestintatehtévissa toimivien kouluttamiseen, motivointiin ja
moninaiseen ohjaamiseen. Viestintdvastaavat muodostavat A-Kiltojen Liiton tiedottajan

kanssa A-kiltojen viestintaverkoston.

® |kavalko 1996, 9



1.3 A-Kiltojen Liiton tiedotustasot ja -vastuu

A-Kiltojen liiton ulkoista viestintdd voidaan tarkastella eri tasoilla tapahtuvana toimin-

tana. Tasot ovat valtakunnallinen taso, alueellinen taso seka paikallinen taso. Kaikilla

tasoilla tapahtuvan viestinnan ensisijainen tarkoitus on A-kiltatietouden kasvattaminen.

TASOT

VIESTINTAVASTUU

VIESTINTA

Kansainvdlinen ja
valtakunnallinen
taso

A-Kiltojen Liitto ry
- puheenjohtaja
- varapuheenjohtaja
- toiminnanjohtaja
- tiedottaja
- toiminnanohjaajat

Kohderyhmat: Verkostot,
kuntayhtymat ja muut valta-
kunnallisten paihdepalvelu-
jen tuottajat / henkildsto.
Keinot:
—  www-sivut
— tiedotusmateriaali
— kannanotot ja niiden
markkinointi  medi-
aan
— koulutus
valine
miuksien
sessa

keskeinen
viestintaval-
kehittami-

Alueellinen taso

Aluetyon toimijat
- aluety6éryhmat
- toiminnanohjaajat
- tiedottaja

Kohderyhmat: Osaamis-
keskukset, oppilaitokset,
alueen paihdekuntoutuslai-
tosten

asiakkaat ja henkilosto.
Keinot:

— A-kiltatietouden vie-
minen paikkakunnil-
le, joissa ei vield ole

A-kiltaa.

— Alueellisten tapah-
tumien uutisointiin
vaikuttaminen seka
alueellisten verkos-
tojen luominen.

Paikallinen taso

Paikallinen A-kilta
- A-killan tiedotuksesta

Kohderyhma:
Paikalliset toimijat




vastaava/vastaavat

Keinot:

A-killan tiedotustoimin-
nan selkiyttdminen ja
viestintavastaavan ni-
meaminen.

A-killan toimintamuoto-
jen selkiyttaminen.
Paihdehuollon, sosiaali-
ja terveydenhuollon
tyontekijéiden infor-
mointi paikallisen A-
killan toiminnasta. A-kil-
tatoiminnan "mark-
kinointi” paikkakunnalla.
Osallistuminen aluety6-
ryhmatoimintaan.

TAULUKKO 1. Tiedotuksen vastuun jakautuminen

A-kiltojen vastuu paikallisella tasolla

Paikallisen tason tiedottaminen on paikallisten A-kiltojen vastuulla. Vaikka A-Kkiltatoi-

mintaa ohjaavatkin yhteiset arvot eli paihteettdmyys, vapaaehtoisuus, kokemuksel-

lisuus, yhteisdllisyys, toiminnallisuus ja yhteystoiminta, ovat A-killat toiminnan laajuu-

deltaan ja muodoiltaan hyvin erilaisia.

A-kiltojen keskeisen ulkoisen viestinndn kohteen muodostaa oman kunnan paihdepal-

velujarjestelma.'® Kuntien paihdepalvelujarjestelmissa on eroavaisuuksia, mutta seura-

vasta luettelosta keskeisen tiedotuskohteen muodostavat erityisesti paihdehuollon eri-

tyispalvelut (sek& avo- ettd laitoshoito), joissa tulee olla tietoa paikkakunnan A-kiltatoi-

minnasta.

e Sosiaali- ja terveydenhuollon yleiset palvelut / avohoito: terveyskeskukset, sosi-

aalitoimistot, mielenterveystoimistot, tyéterveyshuolto, oppilaspalvelu.

e Péihdehuollon erityispalvelut / avohoito: A-klinikat, nuorisoasemat ja pdihde-

pysakit, terveysneuvontapisteet, ehkéisevan paihdetyon yhdyshenkild, péivakes-

kukset.

19 paihdepalvelujen laatusuositukset 2002, 28
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e Sosiaali- ja terveydenhuollon yleiset palvelut / laitoshoito: sairaaloiden vuode-
osastot, psykiatrinen sairaanhoito, asumispalvelut.
e Péihdehuollon erityispalveluiden laitoshoito: kuntoutuslaitokset, katkaisuhoi-

toasemat, asumispalvelut.

A-kiltojen monimuotoisuus ja erilaisuus asettavat myos A-kiltojen viestinnén tukemi-
selle omat haasteensa. Tama A-kiltojen viestinnan tydkalupakki on valmistettu tuke-
maan paikallistason tiedottamista, joka antaa kaikille A-killoille yhtendisen tydvalineen
tiedotustoimintaan. Paikallisella tasolla tiedottamisessa keskeistd on saada tunnettavuut-
ta kyseisen paikkakunnan A-killan toiminnalle niin, etta erityisesti paihdekuntoutujat ja
ne tahot, jotka toimivat pdihdekuntoutujien kanssa, saisivat informaatiota A-kiltatoimin-

nasta.

Informaation sisélto ja viestinndn tapa riippuvat kohderyhmastd. Paihdekuntoutujille tie-
dottaminen on ihmisléheistd, kokemustietoon perustuvien toipumistarinoiden seka pai-
kallisen kiltatoiminnan konkreettista esittelyd, kun taas yhteistyétahoihin kohdistuva
tiedotustoiminta on jasennellympdd toiminnan ja sen periaatteiden selvittamistd. Hyvén
pohjan jasenneltyyn esitykseen antaa A-Kiltojen Liiton esite.

Yhteison avoimuus ulkomaailmaan ruokkii yhdistyksen innovatiivisuutta ja nain myos
kykyé luoda uutta. Paikallisymparistoon suuntautuvat avoimet suhteet tuovat toimintaan
ulkopuolista tukea seka tietoa uusista mahdollisuuksista. Nain myoés yhdistyksen sosiaa-
linen pddoma kasvaa. Ulkopuolisten silmissé saatava uskottavuus kasvattaa myos toimi-
joiden itseluottamusta ja nain my6s uskallusta tarttua haasteisiin.™* A-kiltojen aktiivinen
toiminta paikallistasolla lisd& yhdistyksen mahdollisuuksia vaikuttaa muun muassa kun-
nalliseen paatoksentekoon. Kunnan paattdjien tietoisuus A-kiltatoiminnasta mahdollis-

taa vuorovaikutuksen, josta saattaa olla molemmille osapuolille hyotya.

1 Jurvansuu 2003, 32.
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2 VALINEITA TIEDOTUKSEEN

Tiedottaminen voidaan karkeasti jakaa kirjalliseen ja suulliseen tiedottamiseen. Molem-
pia tiedottamisen muotoja tarvitaan tiedottaessa niin A-killan sisélla jasenistolle kuin

ulkopuolella yhteistyotahoille seka mahdollisille uusille A-kiltalaisille.

2.1 KIRJALLINEN TIEDOTTAMINEN

Yhdistystoiminnassa tulee tilanteita, jolloin asioiden sujuva ja asianmukainen Kirjoitta-
minen tulevat kysymykseen. Seuraavassa esitellaan eri kirjallisista lahteista™® seka ke-
hittdmistoimikunnassa kaydyistd keskusteluista keréttyja konkreettisia vinkkeja tiedo-

tustekstien tekoon.

Tiedotusaineisto

Pysyvé tiedostusaineisto, jota voidaan kéyttaa erilaisissa tilanteissa, on hyva perusta
yhteisOn tiedotustoiminnassa. A-Kiltojen Liiton pysyva tiedostusaineisto kehitetdén
koko ajan. Aineisto tulee koostumaan:

e A-kiltatoimintaa kuvaavasta kansiosta

e julistetelineesté

e A-Kiltojen Liittoa kuvaavasta esitteesté

e naisjaoston toimintaa kuvaavasta esitteesta

e koulutus- ja leiritoimintaa kuvaavasta vuosisuunnitelmasta

e WWW-Sivuista.

A-Kiltojen Liiton jaettavaa tiedotusaineistoa on mahdollista hankkia A-kiltoihin Lii-
tosta. Esitteitd ja kansioita on saatavilla esimerkiksi tiedotustilaisuuteen jaettavaksi.
Erilaisissa tapahtumissa kéaytettdvaa julistetelinettd voi myos lainata. Useissa A-killoissa
on pysyvé, oman A-killan toimintaa esitteleva tiedotusaineisto. Omat esitteet ja kotisi-

vut kertovat ulkopuolisille A-killan toiminnasta ja luovat samalla kuvaa yhteisosta.

12 |kavalko 1996 ja 1998, Siukonsaari 2002
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A-Kiltojen Liiton tiedotusmateriaalin lisaksi A-kiltojen oma tiedotusmateriaali toimii
hyvané pohjana yhdistykseen tutustumisessa. Oman A-killan toimintaa kuvaava esite
tulisi sisaltdd totuudenmukaista tietoa A-killan toiminnan sisallistd. A-killan aukiolo-
ajat ja A-killan yhteystiedot on syytd myos ilmeta esitteesta. Esite luo yhteisostad mieli-

kuvia, joten informatiivisuuden lisaksi sen ulkoasuun on syyta kiinnittdd huomiota.

Pohdinnan paikka:
Millaisen viestin A-kiltamme haluaa valittaa esitettd lukevalle mahdollisesti tulevalle
A-kiltalaiselle tai viranomaistaholle?

Omien esitteiden lisdksi useat A-killat ovat tehneet omat kotisivut internetiin. Kotisivut
toimivat hyvané keinona viestid sekd omalle jasenistOlle ettd muille asiasta kiinnostu-
neille tahoille. Sivuja suunniteltaessa tulee ensinnékin tehd& valintoja sen suhteen, ettd
mitd yhdistyksen kotisivuille tulee ottaa mukaan. Mallia voi ottaa esimerkiksi selaile-
malla muiden saman alan yhdistysten kotisivustoja tai lukemalla alan Kirjallisuutta, jois-
ta 10ytyy konkreettisia neuvoja kotisivujen tekemiseen.

Seuraavia asioita tulisi sivuilta 16ytaa*:
e Yhdistyksen nimi ja mahdollinen logo
e Yhteystiedot
e Yhdistyksen toiminnan ja tarkoituksen esittely
e Yhdistyksen hallituksen ja toimihenkildiden esittely
e Saannot
e Ajankohtaisia uutisia
e Tulevien tapahtumien esittely

e Linkkeja yhdistyksen toimintaan liittyville sivuille

Hyvéna periaatteena voidaan pitaa sitd, ettd yhdella sivulla puhutaan vain yhdesté asias-
ta ja ettéd jokaiselta sivulta padsee mille tahansa muulle sivulle. Kotisivujen selkeyteen ja
yksinkertaisuuteen tulee kiinnittdd huomiota. My6s sivujen tietojen paivittaminen on
tarkedd yhteisokuvan muodostamisessa. Sahkopostin lisdksi A-kiltatoimintaan ovat il-

mestyneet myos internetin keskustelupalstat. Keskustelupalstat ovat hyvia keinoja saa-

13 Toivanen 2002, 151
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da aikaan keskustelua ajankohtaisista ja askarruttavista asioista. Keskustelupalstoille
Kirjoittaminen mahdollistuu usein nimettémand, joten palstan yllapidosta huolehtivien
tulee varmistaa palstalle ilmestyvien viestien asiallisuus. Internetida ja sen palveluita
koskevat lait, joista jokaisen Kirjoittajan tulisi olla tietoinen. Kaikki sellainen, mika olisi
laitonta muutoinkin, on laitonta myos netissa. Tietotekniikan yleistyminen on pakotta-
nut laatimaan aivan uusia lakeja, joissa otetaan huomioon verkon erityispiirteitd. Inter-
net mahdollistaa ennenndkeméattdbmén viestinnan vapauden, mutta siitd seuraa myos
vastuuta. Esimerkiksi kotisivujen tekija on aina itse vastuussa sivujensa lainmukaisuu-
desta. **

Anomus ja pyynto

Yhdistys joutuu kirjoittamaan myos asiakirjoja (ks. liite 3), jotka sisaltavét toiminnan
esittelyd. N&itd ovat anomus ja pyynto, joita tarvitaan esimerkiksi etsittdessé rahoitusta
yhdistyksen toimintaan. Anomus-nimitystd kaytetdan lahinna viranomaisille menevasta
asiakirjasta. Ellei anomusta varten ole olemassa valmiiksi painettua lomaketta, vaan

koko anomus on laadittava itse, vastataan siind kahteen kysymykseen:

- Mika on esitettava pyynt6?
- Mitka ovat sen perustelut ja/tai lisatiedot?

Anomus edustaa tiedottavaa viestintdd mutta taivuttavaa tyylia tarvitaan, jos anomuksen
tehtdvané on suostutella vastaanottajaa. Talloin perusteluilla ja lisatiedoilla on erityisen
merkittava tehtdva. Pyynto on periaatteessa sama kuin anomus. On vain asiallisempaa
kayttadad pyynto-nimitysta silloin, kun ei ole kyse viranomaiselle menevésta asiakirjasta.
Pyynnon vastaanottajalle tulleen kirjeen tausta on usein vieras. Siksi lahettdjan on syyta
Kirjeen alussa selostaa pohjatilanne (kenestd/misté on kysymys) ja sen jélkeen esittaa

varsinainen pyynto.

Perusteluissa kuvataan lyhyesti ja ytimekkaasti A-killan toiminnan perustavoitetta ja

arvoja seka osoitetaan selkeésti miksi juuri tata toimintaa kannattaa tukea.

4 www.tietoturvaopas. fi
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Tiedote

Tiedote voi olla seka siséisen etta ulkoisen viestinnan véline. Sisdinen tiedote voi olla
A-killan jasenistolle uutinen tai tiedoksianto. Ulkoinen tiedote lahetetddn joukkoviesti-
mille, kun yhteisoll& on sellaista sanottavaa, joka kiinnostaa joukkoviestimia. Hyva tie-
dote vastaa kysymyksiin: kuka/mik&, mitd, milloin, missa, miksi, miten ja millaisin seu-

rauksin. Tiedote rakentuu tietyista palasista (ks. liite 4).

Tiedotteen (ks. liite 5) osat:
- l&hettdjataho ja mahdollisesti myds henkild
- paivays ja mahdollisesti kellonaika
- pédotsikko, jonka vaikutusta voi lisatd yla- tai alaotsikoilla
- ingressi eli karki eli ensimmainen kappale
- ns. leipateksti eli selventéva ja taustoittava osuus
- mahdolliset véliotsikot
- lisétietoja antavat henkil6t ja heiddn yhteystietonsa

- liitteet tarvittaessa

Tiedotuslehti

Yhteison tiedotuslehti on tiedotetta hitaampi sisdisen tiedotuksen véline, jossa asioita
pohditaan tiedotetta syvéllisemmin ja laajemmin. Lehti voi ilmestyé sovituin véliajoin
tai sitten tarpeen mukaan. Tiedotuslehti on muutaman sivun laajuinen ja sen tehtévat
tulisi tdsmentdd. Tasmennyksessa tulisi kiinnittdd huomiota lehden pé&atehtavéan, juttu-

tyyppiin, Kirjoittajiin ja jakeluun.
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Jasenkirje ja jasenlehti

Useimmissa A-killoissa kdytetdan jasenkirjettd keskeisend sisdisen viestinnan valineena.
Jasenkirjeiden luettavuuteen ja kiinnostavuuteen vaikuttavat muun muassa selkeys ja
tiedon I6ytyminen. Pitkien selostuksien sijaan jasenkirjeissa olisi syyta Kiteyttad olen-
nainen mahdollisimman tiiviiseen tekstimuotoon, jolloin lukija 16ytd4d mahdollisimman
helposti ja nopeasti tarvittavat tiedot (tapahtumien ajankohdat, paikat, ilmoittautumiset,
mahdolliset paatokset jne.).J&senlehti tiedottaa jasenid ajankohtaisista yhteison sisaisista
asioista seka toimii samalla yhteison ulkoisen viestinnan vélineend ja yhteisokuvan
muodostajana. A-kiltojen valtakunnallisena jésenlehtend toimii A-Kiltojen Liiton jul-

kaisema Vesiposti-lehti.

Toimintakertomus

Toimintakertomus on kertomus yhteison toimintavuodesta. Yhteison toiminnan paino-
pisteiden liséksi se kertoo taloudesta. Toimintakertomuksessa analysoidaan kulunutta
vuotta ja tuodaan esiin kehitysndkymid. Toimintakertomuksen avulla luodaan myds yh-
teisbkuvaa, joka on yhteisén viestinndn kannalta tarke&é. Esimerkiksi rahoitusta hakies-
sa yhdistyksen toimintakertomus liitetddn usein hakemukseen mukaan, talléin toimiva
ja perusteellisesti tehty toimintakertomus luo hyvad kuvaa yhteisosta. Toimintakerto-
muksen teon helpottamiseksi olisi suositeltavaa Kirjata kuluvan vuoden ajan A-killan

“tapahtumarekisterid”, jonka pohjalta toimintakertomus on helpompi koota.

Sahkoposti

Sahkopostin tehokkuus tiedottamisessa on kiistaton silloin kun se on kaikkien ulottuvil-
la ja kaikki osaavat sitd kayttdd. Tehokkuus perustuu viestin perillemenon nopeuteen.
Niissd A-killoissa, joissa suurin osa A-kiltalaisista kayttad séhkopostia, voisi pohtia
sédhkoisen viestinnan laajempaa kéyttéd. Sahkodposti on myds véline, jota nyky-
yhteiskunnassa enenevéssa maarin kaytetdaan. Myos A-killat voivat kannustaa jasenisto-

aan tietotekniikan ja internetin k&yttdmiseen.
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Kutsut ja huomionosoitukset

Kirjalliset kutsut ja huomionosoitukset voivat olla kortteja, kirjeitd, sahkeité ja telefak-

seja. Kutsun ulkoasu maaraytyy tilaisuuden luonteen mukaan.

Seminaari-, kokous-, koulutustilaisuus- ja muut kutsut

Tilaisuudet, jotka kestavat useamman tunnin, edellyttavat informatiivista kutsua, jossa

mainitaan tietyt asiat:

kutsuja eli A-kilta

tilaisuuden aihe ja otsikko

tilaisuuden tavoite tai keskeinen sisaltd

paikka ja aika (my0s paattymisaika olisi hyva mainita)
ohjelma minuuttiaikatauluna

kutsun allekirjoittaja

ohjeet ilmoittautumisesta

lisatietojen antaja

kulkuyhteydet, kartta ja muuta taustainformaatiota

Juhlakutsu

Juhlakutsun teksti on kaavamainen ja suhteellisen lyhyt. Kutsusta tulee nékya kuka kut-

suu kenet tai keitd, mihin, milloin ja miksi. My®s tilaisuuden kesto on syytd mainita.

Kutsu tulisi lahettdd aina vahintaan kaksi viikkoa ennen tilaisuutta.

Kutsu lehdistotilaisuuteen

Kutsun sisaltd tulisi olla sisalloltddén mahdollisimman kiinnostava, poikkeava ja ajan-

kohtainen. Lehdistokutsussa tulisi kertoa tilaisuuden keskeisin anti. Tarkein vaatimus on

selkeys. Kutsu lehdistétilaisuuteen l&hetetddn 1-2 viikkoa ennen tilaisuutta. Tiedotusti-

laisuus ei aina ole tarpeen, vaan asia voidaan hoitaa myos tiedotteella.
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Lehtikirjoitus

A-killan nimissa tehdyt kannanotot ja kirjoitukset edellyttavét huolellista perehtymista
ja ndkokantojen perustelua. Koska lehdet saavat erilaisia Kirjoituksia yli tarpeen, jou-
kosta poimitaan usein vain parhaimmat — ajankohtaisimmat ja parhaiten perustellut.
Olisi hyv4, jos A-killat aktivoituisivat paikallisen tason paihdepoliittisessa keskustelussa
esimerkiksi lehtikirjoittelun avulla. Toimittajan Kirjoittama lehtikirjoitus on syyta pyy-

t&4 toimittajalta esiluettavaksi ennen lehtikirjoituksen painoon menoa.

lImoitustaulu —

Yhteison ilmoitustaululle tai ilmoitustauluille sijoitetaan I

tiedotteet ja muu jaseniston tiedoksi saatettava materiaali.

lImoitustaulun hoitamiseen pitaisi 10ytyd yhteisostd vas-
tuuhenkild, jonka avulla ilmoitustaulu toimii nopeana ja helppona informaation antaja-

na, mutta se vaatii toimiakseen jarjestyksessé pitdmista (esim. viestintdvastaava)

IImoitustaulun sijainti: taulut tulisi sijoittaa kaytettyjen ja helppojen kulkuvaylien var-
sille niin, etteivat tauluja lukevat kuitenkaan tuki vaylaa. Ilmoitustaulu kannattaa jakaa
otsikoituihin osiin (esimerkiksi ajankohtaiset tapahtumat A-killassa, koulutukset, yh-
teystiedot ja niin edelleen), jolloin informaation etsijan on helpompi 16yt tieto taulul-
ta. Olisi my6s hyva sopia siitd, ettd kuinka kauan yhté tiedotetta tai ilmoitusta pidetédén
ilmoitustaululla. Huom! Ihmiset, jotka pyséhtyvét ilmoitustaulun eteen, viipyvét siind
yleensd korkeintaan pari minuuttia. Kannattaa huomioida ilmoitusten selkeys ja infor-

matiivisuus.
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Esittelykalvot

Erilaiset kalvosarjat soveltuvat hyvin yhteison esittelyyn. Havaintomateriaalilla on kaksi
paatarkoitusta: auttaa yleiséa ymmartdmaan paremmin ja nopeammin esiteltdvan asian
sekd auttaa herattdmaadn ja sailyttdmé&an mielenkiinnon. Ensimmaiset 5-10 minuuttia
yleisO seuraa puhujaa kiinnostuneesti, mutta tdméan jalkeen mielenkiinto usein herpaan-
tuu. Nakoaistin herkistaminen esittelykalvojen avulla parantaa yleison kykya seurata

esitysta.

Kalvoja tehtdesséd muista muun muassa:
- kalvot tulisi olla selkeité ja yksinkertaisia
- kalvo tukee puhetta, joten liiallinen tekstin maaré saattaa haitata puheen kuunte-
lua = kayta lyhyitd sanoja ja lauseita
- kaytd tehokkaita otsikoita, jotka kiteyttavéat asian ja kiinnittdvat huomion
- valitse helposti erottuvat variyhdistelmat ja riittdvan suuri fonttikoko

- kalvopohjien jakaminen lasnéolijoille auttaa myos esityksen seuraamista

2.2 SUULLINEN TIEDOTTAMINEN

Henkildkohtainen viestinta

Henkilokohtainen ulkoinen tiedotus toteutuu A-killoissa jésenten, luottamushenkil6i-
den, péivittaiskavijoiden ja tyontekijoiden kautta. A-kiltalaiset toimivat yhteisokuvan
muodostajina ja viestittajind puhuessaan A-kiltatoiminnasta eri yhteyksissa arkipai-
vaisessa elaméassadn. Taméan vuoksi yksittaisten A-kiltalaisten ja erityisesti A-killoissa
tiedotuksesta vastaavien tulisi omata perustietdmys kiltatoiminnan periaatteista. Puska-
radion merkitystéa yhteison tunnettavuuden lis&d4jana ei voida aliarvioida. Usein tieto
paihdeongelmaisten paikoista kulkee epévirallisia kanavia pitkin. Myonteinen kuva ja
“kaverin kaverin” kokemukset vaikuttavat yllattdvdn monen innokkuuteen ottaa osaa
yhdistystoimintaan. My0s erilaiset tapahtumat, joihin A-killoista otetaan osaa, kuten
esimerkiksi suojalkapalloturnaus, ovat hyvié tilaisuuksia tuoda esiin A-Kkiltatietoutta. A-
kiltatoiminnasta kertova esite toimii hyvéna apuvélineena myos epéavirallisissa viestinta-
tilanteissa. Esitteiden lisdksi Vesiposti-lehtid on hyvé pitdd mukanaan téllaisia viestinté-

tilanteita varten.
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Puhe

Puhe- ja esiintymistaito on viestintdd, jonka onnistumiseksi tarvitaan seka osaavaa pu-
humista ettd osaavaa kuuntelua. Liian usein taitavatkin puhujat kérsivat esiintymisjanni-
tyksestd, joka saattaa turhaan estda ihmista hakeutumasta esiin-
tymistilanteisiin. Esiintymisjannityksen lievittdmiseen on erilasia
keinoja, mutta tehokkain lienee uskallus ja harjoitus. Alan kirjal-

lisuutta, konkreettisine neuvoineen, on paljon tarjolla.

Esiintymis- ja puhetaitoja tarvitaan erilaisissa tilanteissa.'® Puhe

on esimerkiksi monissa tiedotustapahtumissa ja juhlissa usein kéytetty viestinnén keino.
Hyvéssé puheessa on:

- mielenkiintoinen aihe ja sisaltd
- rakenne, joka nostaa puheen ydinasiat selkedsti esiin
- persoonallinen késittely- ja sovellustapa

Puheentekijan koordinaatit:
- yleiso: millainen yleiso odotettavissa
- tavoite: mitd sanotaan ja miten
- tilaisuuden luonne ja puheen merkitys
- kesto ja ajankohta

Puheen laatimisen prosessi:

1. valmisteluvaihe eli ainesten kokoaminen
paaaiheen valinta
péaaihetta koskevan materiaalin hankinta
materiaalin karsiminen ja valitseminen
puheen Kirjoittaminen
arviointi
hiominen

N o ok~ o

Vaikuttavimmat kohdat ovat alku ja loppu. Panosta erityisesti niihin! Puheen osioita
suunniteltaessa on hyva muistaa ajallinen nyrkkisaanto:

- aloitus on noin 5-25 % ajasta

- paasisaltd on noin 70-85 % ajasta

- lopetus on noin 5-10 % ajasta

5 Aulanko 1997
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Tiedotustilaisuudet

Uusien jasenten hankinta ja A-killan toiminnasta tiedottaminen erilaisille paikallisille
yhteisty6- ja viranomaistahoille ovat keskeisia tiedotustapahtumia, joissa selkeén ja oi-
kean tiedon antaminen edustamansa A-killan toiminnasta on tarke&é. Erilaisia tiedotus-
tapahtumia suunniteltaessa tulisi huomioida ensinndkin kohderyhma. Ketd tapahtu-
maan on tulossa? Tiedotustapahtuma viranomaistahoille siséltdd varmasti erilaisia ele-
menttej& kuin esimerkiksi jasenten hankintaan tarkoitettu tiedotustilaisuus. Mita tiedo-
tetaan, miten tiedotetaan, missa tiedotetaan ja kuka vastaa mistéakin? Ovat myds

kysymyksia, joita tulee hyvissa ajoin ennen aiottua tilaisuutta tai tapahtumaa miettia.

A-kilta ilosanoman levittdminen mahdollisille uusille
A-kiltalaisille
Hyvén pohjan tiedotustilaisuuden jarjestamiseen A-kiltatoiminnasta ja sen arvoista seka
kasityksista antaa A-Kiltojen Liiton esite. Sen avulla pystyy jasennellyn, informatiivi-
sen, mutta myo6s keskustelupainotteisen esityksen pitdmaan. Esitteen tietojen lisaksi
tiedotustilaisuudessa olisi hyva tuoda myos konkreettisia esimerkkeja A-kilta-
toiminnasta esiin. Sek& antaa kuulijoille muun muassa

- Perustiedot A-kiltatoiminnan ja A-Kiltojen Liiton historiasta.

- Tietoa A-kiltojen maantieteellisesta sijainnista: pohjoisin ja eteléisin A-kilta.

- Paivitettyd tietoa juuri kyseisen A-killan toimintamuodoista
HUOM! Tarkoituksena ei ole vertailla A-kiltatoimintaa muihin péihdekuntoutujien
paikkoihin, vaan tuoda yksinkertaisesti esiin: Mita A-kiltatoiminta on, mita se esi-
merkiksi tiedottavalle ihmiselle on antanut ja mitd toiminnalla on tarjota. A-
Kiltojen Liitosta on saatavissa A-Kiltojen Liiton esitteitd sekd Vesiposti-lehtid tiedotus-
tilaisuuteen jaettavaksi. Uusille jasenille voidaan A-killoissa antaa esimerkiksi tervetu-

loa A-kiltaan aineistopakkauksia (ks. liite 6).

Tiedotustilaisuus yhdistyksen jasenille ja muulle henkil6stolle

Suunniteltu ja hyvin toteutettu tiedotustilaisuus on siséista viestintad sen parhaimmassa
muodossaan. Tiedotustilaisuutta ei tule kuitenkaan jarjestdd turhaan esimerkiksi tilan-
teissa, joissa jasentiedote ajaisi saman asian. Tilaisuuden jérjestaminen tulee kysymyk-

sen, kun halutaan esitelld ja ndyttaa jotakin tai kun pyritddn kaksisuuntaiseen vuorovai-
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kutustapahtumaan. Hyvin suunniteltua tiedotustilaisuutta tukee aina hyvin tehty tiedote.

Tiedotteen tulee sisaltaa ydinkohdat tilaisuudessa esitettavasta aiheesta.®

Toimivan sisdisen tiedotustilaisuuden perusvaatimuksia’’:

Riittdva aihe: turhat tilaisuudet sydvat osallistumisinnokkuutta jatkossa.

Oikea aika: mahdollisimman moni p&asee osallistumaan.

Kutsu: tulee selvitd missg, milloin, mika aihe, kuka puhuu, miten kauan kest&a.
Ohjelma: suunniteltava yksityiskohtaisesti.

Esiintyjat: valittava ne henkildt, jotka todella tietdvat asiasta.

Havainnollistaminen: tukemaan asiaa.

Tiedotustilaisuus lehdistolle

Tiedotustilaisuuden jarjestdmisté toimittajille tulee miettia tarkemmin kuin esimerkiksi

tiedotteen lahettdmista. A-kilta voi kuitenkin harkita tiedotustilaisuuden jarjestamista

toimittajille, jos

toimittajille on esiteltdvana henkild, jonka tapaaminen/haastatteleminen tuo jo-
tain uutta olennaista asian esittelylle,

toimittajille on néytettava rakennus, tuote tms. jonka nakeminen tai kokeilemi-
nen tuo asian esille paremmin ja

toimittajien toivotaan kokevan jokin todellinen tilanne.

Aina on kuitenkin syytad miettid, ettd voisiko asiasta tehda pelkén tiedotteen. Turhat ti-

laisuudet, joiden tieto olisi voitu vélitt4a tiedotteen avulla, jadvat helposti negatiivisessa

mieless4 toimittajien muistiin. *®

'8 Sjukonsaari 2002, 101

7 Sjukonsaari 2002, 101
18 Sjukonsaari 2002, 172-173
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Kampanjat

A-killoissa voidaan jarjestdd kampanjoita, jotka liittyvéat esimerkiksi jasenhankintaan.

Kampanjasuunnittelun esimerkkimalli:

KAMPANJAN AIHE, SYY
Esim. jasenhankinta

KAMPANJAN TAVOITE
Saada lisaa jasenia ja levittda A-
kiltatietoutta

Kohderyhmda | Perusviesti Keinot
Paihde- A-kiltatoimin- Esitteet,
kuntoutujat ta: vertaistuki avoimet

ja sosiaali- ja | ja paihteeton ovet,
terveysalan toiminta tempaukset
ammattilaiset

Kampanjalle asetetaan tavoite ja maaritelladn resurssit. Tavoite tulee méaritelld niin
konkreettiseksi, ettd kaikki kampanjaan osallistuvat tietdvat missé ovat mukana. Tavoit-
teen konkreettisuus mahdollistaa myés kampanjan arvioinnin jalkeenpain. Kampan-
jalle tulee mééritella myos kohderyhma tai mahdollisesti ryhméat. Jos kampanjalla on
useita kohderyhmié, tulee kampanjan viestinnéssa ottaa huomioon kohderyhmien erilai-
set taustatekijat (sukupuoli, ik&, asuinpaikka jne.). Kohderyhmien viesteille on mééritel-
tava keinot ja kanavat. Kampanjalle tulee mééritella tarkka aikataulu, johon merki-
tdan kaikki kampanjaan liittyvét tapahtumat, tiedotteet, mainonta jne. Tarkan aikataulun

lisaksi tulee nimeta vastuuhenkildt kampanjan jokaiseen vaiheeseen ja osioon. *°

Messut tai muut yleisdtapahtumat

Esittaytyminen messuilla tai muissa yleisdtapahtumissa tuo yhdistyksen toimintaa tu-
tuksi. A-killoista 16ytyy myos useita esimerkkejé yhteistyosta eri tahojen (esim. kunnat,
toiset jarjestot) kanssa yleisotapahtuman jérjestamiseksi. Tallaisia A-kiltojen jarjestamia
tapahtumia ovat esimerkiksi paihdepéivat seké pdihdeviikot. Yleisdtapahtumia jérjestet-

téessé olisi hyva pohtia tapahtumien jarjestamisen ajankohtaa. Esimerkiksi tapahtumien

19 1kavalko 1996, 40
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liittdminen valtakunnallisiin teemaviikkoihin tai teemapadiviin, jolloin tapahtumille voi
saada enemman julkisuutta. Esimerkiksi ditien- ja iséinpdivané voidaan muistuttaa van-

hempia paihteettomastd vanhemmuudesta erilaisin teemoin ja tapahtumin.

Verkostoyhteisty6

Paikallisyhdistysten toimintaymparisté on moninainen. Useat A-killat ovat yhteistydssa
muiden yhdistysten ja kuntien kanssa. Tiedon hankinta ja informaation valitys ovat kes-
keisid yhdistystoiminnassa. Yhdistyksissd mahdollistuva tieto esimerkiksi arjen koke-
muksellisuudesta on sekd toiminnan resurssi etta keskeinen valine. 2 A-killoissa erityi-
sesti kokemuksellinen tieto paihdeongelmista ja vertaistuen merkityksesté ovat asioita,
joiden avulla A-killat voivat osallistua paikalliseen pdihdekeskusteluun. A-kiltojen toi-
minnallinen luonne lisad mahdollisuuksia yhteistydomuotoihin myds muiden paikallisten
yhdistysten kanssa. VVerkostoyhteistyd tulisi ndhd& myads viestinnan kanavana. Toimies-
saan eri yhteistyokuvioissa paikallinen A-kilta ja yksittdinen A-killan jasen luo kuvaa ja

tekee tunnetuksi A-kiltatoimintaa.

A-kiltavierailut

A-kiltavierailu on hyva tapa tulla tutuksi yhteistybkumppaneiden ja muiden kohderyh-
mien kanssa. A-kiltavierailu ei ole varsinaisesti tiedotustilaisuus, vaikka siella tietoja
jaettaisiinkin. A-kiltavierailu antaa mahdollisuuden tutustua taloon, henkil6ihin ja toi-
mintaan. Avoimien ovien pdivé eroaa A-kiltavierailusta siind, ettd se on suunnattu suu-

remmille joukoille. Vierailun tavoitteena on vahvistaa myonteista yhteisékuvaa.

Useissa A-killoissa on jarjestetty A-kiltavierailuja muun muassa péaihdekuntoutuksessa
oleville. A-kiltavierailun jalkeen kynnys tulla mukaan A-kiltatoimintaan on varmasti
matalampi kuin ilman henkilokohtaista tutustumista. A-kiltavierailuja voisi kehittda
mya0s niin, ettd niitd jarjestettaisiin kohdennetusti myos eri yhteystyotahoille, jotka toi-
mivat pdihdetyon parissa. Tallaisia tahoja ovat muun muassa kunnallistasolla sosiaali-
toimi, ehkaisevan péihdetyon yhdyshenkilot, terveyskeskus, sairaala, mielenterveys-

huollon yksikét, neuvolat, A-klinikka, paihdekuntoutuspaikat ja seurakunta. Kun toi-

20 | yomala 2002, 127-128
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mintaan tutustuu ja siitd saa myonteisen kuvan, mahdollisuudet yhteystydmuotojen ke-
hittymiseen ja A-kiltatietouden levidmiseen kasvavat.

Joukkoviestinyhteisty6

Television, radion ja lehtien eli joukkoviestimien toimittajat muodostavat yhden tarkeis-
t& yhteison viestintdkanavista. Erityisesti niilla toimittajilla, jotka tekevat juttuja yhtei-

son alueelta ja toimialalta, tulisi olla tietyt perustiedot yhteisosta. %

A-killoissa olisi hyvé tiedostaa median merkitys muun muassa A-kiltatoiminnan tunnet-
tavuuden lisddjanad niin pdihdeongelmaisten, péihdeongelmaisten kanssa tyosken-
televien, viranomaisten sek& mahdollisten yhteistydkumppaneidenkin keskuudessa. Hy-
vid tilaisuuksia pyytda lehdistdd tai muita paikallisen median edustajia paikalle ovat
esimerkiksi A-kiltojen paikalliset ja alueelliset tapahtumat, joissa A-kiltatoiminnalle
tyypillinen toiminnallisuutta tuodaan luontevasti esille. Positiivinen ndkyminen vahvis-
taa yhteisokuvaa. A-kiltatoimintaa kuvaava A-Kiltojen Liiton esite antaa myds perustie-
toa kiltatoiminnan periaatteista ja se on hyva antaa lehdiston edustajille mukaan. Leh-
distotiedote on myds hyvé tapa tiedottaa A-kiltatoiminnasta lehdistolle esimerkiksi jos

toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Tiedotus muille yhteistyoryhmille

Kun yhteison pysyvéssa tiedotusaineistossa tapahtuu uusimisia, on pohdittava, mille
ryhmille uusi aineisto esitellaan tai lahetetaén. Esimerkiksi yhteison taskutieto ja yhtei-
sOesite ovat aineistoja, joita voidaan helposti ldhettdad yhteistydryhmille. Yhdistystoi-
minnassa jasenistd kaipaa jatkuvasti myos tietoa yhdistyksen ajankohtaisista asioista. %
Yhden keskeisista tahoista, joille A-kiltatietoutta tulisi kunnissa viedd, muodostavat
kunnan paihdehuollossa toimivat ehkéisevan paihdetyon yhdyshenkil6t. Heidan roolinsa
on ehkdisevan paihdetydn edistdiminen moniammatillisena yhteistyond, kunnallisen tai
seudullisen pdaihdestrategian mukaisen tyon koordinointi sek& tiedonvélitys kunnan ja

muiden toimijoiden valilla.

2! Sjukonsaari 1999, 167
22 Sjukonsaari 1999, 179-180
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3 YHTEISOKUVA

Yhteisokuvan merkitystd ei voida sivuuttaa puhuttaessa yhteisoviestinnastd. Se on yh-
teisOlle tarkeiden ihmisten tajunnassa oleva kuva yhteisosta. Yhteisokuva muodostuu,
selkiytyy ja vahvistuu sitd mukaa, mitd enemman yhteisosta tiedetddn ja mitd paremmin
se tunnetaan. Yhteisokuva palvelee itse yhteis6d ja sen tulisi ohjata yhteisolle tarkeiden
henkilSiden asennoitumista yhteisoé kohtaan. %

Ihmisilla on erilaisia mielikuvia yhteisoistd. Mielikuvat koostuvat vastaanottajan tie-
doista eli mit4 han tietdd tai luulee tietdvansd yhteisosta ja sen toiminnasta sekd vas-
taanottajan asenteista eli miten han asennoituu yhteisoé ja sen toimintaa kohtaan.?* Yh-
teisbkuva ja mielikuvat yhteisostd ovat sama asia, vain ndkdkulmassa on ero. Yhteiso-
kuva on kuva yhteisostd yhteison ndkokulmasta: se jota pyritdan rakentamaan ja yllapi-
tdmaan. Mielikuvat sen sijaan muodostuvat yhteisélle tarkeiden ihmisten tajuntaan yh-
teisokuvan lisaksi myds muista tekijoista kuten kokemuksista, johtopaatoksista ja aikai-

semmin mainituista asenteista. 2

Se mité yhteisossa tehdaan ja miten vaikuttaa yhteisokuvaan: viestinnan tehostaminen ei
riit4, jos toiminta ei vastaa annettuja lupauksia. Yhteison perusviesti tulee kohdata koh-
deryhmien hyvéksynta. Yhteisdilmeen muodostamiseen tulisi kiinnittdd huomiota. Joh-
donmukainen ja selkeé yhteisdilme liséa tunnistettavuutta. Yhteisdilme toimii niin sano-
tun passiivisen viestien késittelyn alueella. Se on monimuotoinen kokonaisuus, johon
kuuluvat muun muassa yhteison nimi, logo, tunnus seké esitteiden, tiedotteiden, seka
mahdollisten k&yntikorttien ja kirjekuorien ulkondké. Samalla tavoin kuin yhteiso pyrkii
rehellisyyteen yhteisdkuvassa, tulee myods yhteisdilme vastata todellisuutta. Yhteison

tavoitteet ja toiminta tulisi sopia yhteen yhteiséilmeen kanssa.?®

23 Sjukonsaari 2002, 38
2 Aberg 2000, 73

% Sjukonsaari 2002 45
% Sjukonsaari 2002, 57
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Valtakunnallisella tasolla A-Kiltojen Liitto on pyrkinyt vahvistamaan ja selkiyttamaan
A-kiltatoiminnan yhteisokuvaa. Tasté ovat esimerkkind vuoden 2004 aikana laajempaan
kayttoon otettu pullo-logo, Selvésti parempi- slogan sekd uudistuneet www-sivut. Muu-
toksilla pyritaan yhteisokuvan ja — ilmeen totuudenmukaisuuteen, selkeyteen seka posi-
tilviseen nékyvyyteen.
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4 VIESTINNAN SEURANTA JA ARVIOINTI

Viestinndn toimivuutta olisi syyta arvioida ja seurata tietyin valiajoin. Seuraavassa

kaaviossa on ohjeita A-killan viestinnan seurantaan.*’

e Mikd on yhdistyksen keskeinen

tavoite?
MAARITELKAA AINAKIN KERRAN e Mika on keskeisin sanoma, jonka
VUODESSA TAl KAHDESSA VUO- A-kiltanne haluaa saada nykyi-
DESSA sen tai mahdollisen uuden jase-
niston sekd muiden  koh-
deryhmien tietoon?
¢ Miten sanomat viestitaan?
e Mik& on viestintamme péaatavoit-
teet seuraavalla kaudella?
MAAR|TELKAA VUOSITTAIN e Millaiset ovat A-kiltamme voima-
varat (ihmiset, raha, tekniikka,
tieto jne.)
@ e Millainen on vuosisuunnitel-
mamme?

e Vaikuttaako edellisvuoden vies-
tinndn arviointi seuraavan kau-
den viestintaan?

e Tavoite

e Sisallot
MAARITELKAA PROJEKTEILLE JA e Kohderyhmat
KAMPANJOILLE e Vastuut

e \oimavarat
e Aikataulu

e Palautteen keraaminen

TAULUKKO 2. A-killan viestinnédn seurantamalli

Jatkuvan seurannan avulla on mahdollista arvioida viestinndn sujuvuutta ja sita

kautta myos kehittad yhdistyksen viestintaa eteenpdin.

27 1kavalko 1996, 46



28

Lopuksi

Yhdistystoiminta on parhaimmillaan monipuolista sosiaalista yhteistoimintaa ihmisten
kesken, jossa erityisesti vuorovaikutuksellisuudella on keskeinen merkitys. Viestinta ja
vuorovaikutustaidot sekd@ niiden kehittdminen ovatkin yksi keskeisimpié edellytyksia

toimivalle yhdistykselle

A-Kiltojen Liiton viestintdsuunnitelman tarkoituksena on luoda puitteet tehokkaalle ja
toimivalle viestinnélle niin valtakunnallisella, alueellisella kuin paikallisella tasolla.

A-kiltojen viestintavalineiden monipuolisuus seka viestinnan suunnitelmallisuus lis&é-
vat mahdollisuuksia saavuttaa kohderyhmien huomio. Sisdisessa viestinndsséa keskeista
on mahdollistaa ja varmistaa erityisesti yhteison jasenten tiedonsaanti ja ulkoisessa vies-

tinn&ssad suunnata viestinta potentiaalisiin uusiin jaseniin sek& yhteistyotahoihin.

Eldmme kilpailuyhteiskunnassa, jossa myds yhteisoviestintd joutuu kilpailemaan tilas-
taan muiden yhteisojen viestien seassa. A-kiltatoiminta seka sitd ohjaavat arvot eli paih-
teettomyys, vapaaehtoisuus, kokemuksellisuus, yhteisollisyys, toiminnallisuus ja yhteis-
toiminta ovat keskeiset valttimme pyrittdessd tuomaan A-kiltatoimintaa tutuksi seka
potentiaalisille uusille jésenille ettd yhteistyoverkostoille. A-kiltatoiminta el& ja vaikut-

taa — annetaan sen myos nakyéa. Viestitaan!

Tampereella maaliskuussa 2005
Tiedottaja Tuija Tamsi
A-Kiltojen Liitto ry
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LIITE 1 Yhteisokuvan kartoitus A-killoissa

Paikallisissa A-killoissa yhteisokuvan merkitys tulee myds huomioida. Lihavaisen®
mukaan yhdistyksissa, joissa on tavoitteena kehittdd yhteisokuvaa seka uudistuminen,
tulisi pohtia seuraavia konkreettisia yhteisokuvaa kartoittavia kysymyksia:

Toteutetaanko toiminta-ajatuksen mukaista toimintaa?

Ovatko A-killan tavoitteet yhtenevaiset toiminnan eri tasoilla?
Mité A-killan jakama tiedostusmateriaali kertoo toiminnasta?
Millaiset toimitilat A-killalla on?

Onko mahdollinen henkildst6 ammattitaitoista?

Tuntevatko luottamushenkilét omat vastuualueensa?

L

Houkutteleeko A-killan yhteisokuva uusia jasenia toimintaan mukaan?

28 |_jhavainen 2003, 52
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LIITE 2 Viestintdvastaavan muistilista

VIESTINTAVASTAAVAN MUISTILISTADY

1. Palauta aina silloin tillsin mieleest, mileil on A-RLltasl tivikein tehtivii
tal thvkelmmdit tentavit. Pohtikaa yhoessi miten A-Riltanne viestinti
palvelee nilden saavuttamista.

2. Suunnittele tybst Lyhyelld ja ploemmiilli atlenjinteelld. Kiytd aitkaa
sunmnitteluumn, Roska silli tavoin t@b tehosmuja tuloleset paranevat.

3. Sewran tgbsi tuloksia, tee para vwmlfes’mja sovita tavoitteest wilhin.

4. Tarkastele tolmintaympiivistdd, jotta pystyt reagolmaan asiothin silloin
Run on sen atka.

5. Mulsta viestinniin llosanoma: Run mahdollisimman monl on ajan tasal-
La asioistn, tiedotustyhjiitd, eplitietolsuuttn ekl tyytymittomyytti-
RGN synny.

&. Kehitii omia viestintiivabmiuksiast ja tattojast

7. Sewran mitd uutta yholistysviestinndn alueelln tapahtuu ja omaksu stel-
ti asiotta ovmaawn tehtiviiiist.

. vaihda ajatuksin mulden saman tehtiviid hoitavien kanssa. Yholessi
olette vitsaampia ja innovatiivisempial

9. Tehokkainta viestintil on kun yksinkertaistat ja tolstat. Muotoile viestist

heldiin maailmansa WLMRIZLSLRSL,JDLLL& viestit.

2 1kavalko 1996
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LIITE 3 Perusasiakirja- malli *

R1CO C1 C2 C3 C4
R2
R3 LAHETTAJA ASIAKIRJAN NIMI
R4 Osoite Taydenne
R5 Puhelinnumero
R6 S&hkdposti Paivays
R7
R8
R9
R10 VASTAANOTTAJAN NIMI
Nimen tadydenne (kasittelija tms.)
Jakeluosoite
00000 POSTITOIMISTO

VALTIO

R15

R16

R17

R18 Viite (esim. viittaus puhelinkeskusteluun)

R19

R20 PAAOTSIKKO

R21

R22 Teksti Teksti aloitetaan C2:sta, silloin rivin pituus on noin 13 cm ja
rivinvali on 1. Jos kéytetddn isompaa rivinvélig, teksti voi
daan aloittaa C1:st4.
Kappalejaon merkkina kaytetadn kokonaista tyhjaa rivia.

Otsikot Padotsikot kirjoitetaan suuraakkosin ja teksti alotetaan yhden

tyhjan rivin jélkeen.

% Repo & Nuutinen 2003, 99
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Jos asiakirja jatkuu toiselle sivulle, tunnistetiedot toistetaan
ja teksti aloitetaan riviltd kymmenen.

Kirjeissa tavallinen lopputervehdys on ”Kunnioittavasti”. Se
alapuolelle tulee allekirjoitus, jossa allekkain l&hett&jayhtei-

son nimi suuraakkosin, nimikirjoitus ja nimenselvenndés. Ku-
kin tieto aloitetaan kuin uusi kappale. Nimikirjoitukselle va-

rataan kolme tyhjaa rivia.

Lopputervehdys

Lahettajayhteisén nimi (A-kilta x)

Selvennds

Mahdollisista liitteista tulee maininta tai luettelo
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LIITE 4 Tiedotteen rakenne- malli®

Lahettaja A-kilta

Esirivi: tuo taustaa,
taydentaa

Otsikko:
- mita on tapahtunut
- mita tapahtuu juuri nyt
- mita tulee tapahtumaan

Alarivi tai alarivit: tay-
dentavat paaotsikkoa

Ingressi eli karki:
- toistaa otsikossa mainitun asian
- tAydentda: miten, miksi, millaisin seu-
rauksin tmv.
- OTSIKKO JA INGRESSI KERTOVAT
YHDESSA KAIKEN OLEELLISEN !

Leipateksti:
- taydentda edellista
- ei kuitenkaan valttdmaton asian ym-
marrettavyydelle
- voi siséltdd kommentin sitaattina

Lisatietoja: henkildt ja yhteys-
tiedot (ajankohdat, milloin ta-
voitettavissa)

taustaa
- yksityiskohtaista tie-
toa, jos tarpeen

31 1kavalko 1998
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LIITE 5 Lehdistotiedote- malli

TIEDOTE

X:n A-kilta ry Lehdistotiedote 20.11.2004

Uutta toimintaa paikkakunnalla

X:n A-killan toimesta perustettu

uusi paivakeskus

X:n A-kilta on aloittanut paikkakunnalla paivakeskustoiminnan Kivi-
linnan talossa. Keskus tarjoaa péivittain edullisen ruokailun. Paiva-
keskuksessa on mahdollisuus harrastetoimintaan (biljardi, keskuste-
luryhmat). Myos arkitoimet kuten pyykin pesu ja suihkussa kaynti
mahdollistuvat paivakeskuksessa.

Tervetulleita ovat kaikki X:n kunnan asukkaat, jotka haluavat toimia

péihteettdméassa ymparistossa.

Lisétietoja

X:n A-kilta puh. XX-XXXXXXX
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LIITE 6 Jasenen vastaanotto A-kiltaan

JASENEN VASTAANOTTO A-KILTAAN

Tewemwaﬁsewemi - atnelsto

Vol SLSALEdd M muassa seuraavia astolta:

° Yl/lO{’LstM ksen st
° Ym@s%mm tobmintan kuvaava esite
° Edellisen vuoden totmintakertomulesen

° HaLLL’lesewjﬁsewtew wlvmetja puhelinnumerot

ottaa Yhteyttd
o isenmarsulapun

. sewaa\/awﬁsm’camsuudm esittetgmja

Rutsumn saapun silhen
. A-Kiltojen Liltow tolmintaa kuvaava esite

° vilmelsin vesipostL-LeMtL yms.

selkil kehotulksen
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