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Hyva edunsaaja

Tasta alkaa hankkeesi viestinta = tervetuloa
mukaan matkalle! #CommsJourney

A Mita viestinta on?

Miten

B Miten tata opasta kaytetaan? #CommsJourney”

Aloitetaan perusteista.

Viestinta on

kaksisuuntaista tietojen jakamista seka ajatusten, datan ja viestien vaihtamista
sopivien kanavien kautta maadriteltyjen kohdeyleisdjen tavoittamiseksi.

Viestinta on tarkeda, koska

« sen avulla ihmiset saavat yhteyden toisiinsa ja voivat selittaad ajatuksiaan seka
jakaa tunteitaan

« se antaa hankkeille elinvoimaa tekemalla hankkeita ja niissa saavutettuja tuloksia
tunnetuksi.

Kun viestit hankkeestasi, voit

« osoittaa hankkeen vaikutuksen ja tulokset yhteiskunnan kannalta

« laajentaa verkostoasi tulevaa yhteistyota varten

« tukea hankkeen tulosten levittamista

« lisata kansalaisten tietoisuutta siita, miten EU:n budjettivaroja kaytetaan
« kertoa EU-ohjelmien onnistumisista.

Miten. Onnistut, kun ajattelet, ettd hankkeesi on

« kuin matka, jonka kuljet
« kuin tarina, jonka kerrot
« kuin muisto, jonka haluat jakaa.

Tama opas neuvoo vaihe vaiheelta Erasmus+ -, Luova
Eurooppa - ja Euroopan solidaarisuusjoukot -ohjelmien
edunsaajia hankeviestinnassa. #CommsJourney

Mita, miksi, miten -menetelma

Naissa viestintdohjeissa on viisi osiota, jotka
etenevat aikajdrjestyksessa. Jokaisessa vaiheessa
kysymme mitd, miksi ja miten. Ndin osaat ottaa
kaikki viestinnan yksityiskohdat huomioon.

Mita kuvailee toimintaa.
Miksi kuvailee toiminnan merkitysta.
Miten kuvailee eri vaiheet.




HANKKEESTASI
#CommsJourney

Etene vaiheittain

Kun Mitd, miksi, miten -menetelma on tullut sinulle tutuksi, ota kollegasi mukaan!
Seuratkaa vaiheita jarjestyksessd, jotta matka etenee mukavammin.
Hyédynna materiaaleja

Linkeista paaset kateviin malleihin ja verkkosivuille, joista voit hakea
inspiraatiotal

C Me autamme!

Onko sinulla kysyttavaa? Ei syyta huoleen. Muista, ettd voit aina pyytda apua. Saat
meiltd tietoa myos erilaisista eurooppalaisista teemapadivista ja kampanjoista, joihin
voit halutessasi osallistua.

Kun viestinnassa tulee hankalia tilanteita, ota yhteytta seuraaviin tahoihin sen
mukaan, onko hankkeesi keskitetysti vai kansallisesti hallinnoitu. #CommsJourney .

Keskitetysti hallinnoidut hankkeet Kansallisesti hallinnoidut hankkeet

& Euroopan koulutuksen ja & Erasmus+ -ohjelman kansalliset
kulttuurin toimeenpanovirasto toimistot. ja kansalliset Erasmus+

(EACEA) on vastuussa Erasmus+ - -toimistot (kumppanimaissa) ovat

ja Euroopan solidaarisuusjoukot tarkeimmat yhteyspisteet Erasmus+ - ja
-ohjelmien keskitetysti Euroopan solidaarisuusjoukot -ohjelmien
hallinnoiduista hankkeista ja koko kansallisesti hallinnoiduissa hankkeissa.
Luova Eurooppa -ohjelmasta.

- Lisdtietoja viestintaan, tulosten levittamiseen ja niiden hyédyntamiseen liittyvista
saannaoista ja velvollisuuksista:

& Erasmus+ -ohjelmaopas
& Euroopan solidaarisuusjoukot -ohjelmaopas

- 9 Luova Eurooppa -ehdotuspyynto ?

S
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Hyppaa kyytiin

— matka voi alkaa! #CommsJourney
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https://erasmus-plus.ec.europa.eu/fi/node/2700
https://europa.eu/youth/sites/default/files/european_solidarity_corps_guide_2021_v2_fi.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/programmes/crea2027
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_en
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_en
https://www.eacea.ec.europa.eu/index_en
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/fi/kansalliset-toimistot
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/fi/kansalliset-toimistot

Viestinta eli kommunikaatio juontuu latinankielisesta
sanasta "communis” eli meaning to “jakaa”.
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“ Sanoja "informaatio” ja

<

"viestintd” kédytetddn usein
synonyymeina, mutta ne
tarkoittavat hyvin erilaisia
asioita. Informaatio on tiedon
antamista, viestintd on
yhteyden muodostamista. 2

; Sydney J. Harris,

toimittaja
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Kun hanke-ehdotuksesi on hyvadksytty, olet todenndkoisesti innoissasi uudesta
haasteesta. Muista kuitenkin, ettda matkaan ei voi rynnata ilman kunnon suunnittelua!

EU:n rahoittamat hankkeet ovat pitkakestoisia ja koostuvat eri vaiheista, ja niihin
osallistuu useita kumppaneita. Onkin tarkead suunnitella viestintatoimet ja jakaa
tehtavat.

Tutustu ohjelmaoppaaseen ja
ehdotuspyyntdihin

Mit&  Tutustu ohjelmaoppaaseen - etenkin viestintaa, tulosten levittamista
e ja niiden hyddyntamista koskevaan osioon - seka ehdotuspyyntdihin.
¢ Tassa pieni kertaus edella mainittujen usein toistuvien termien
merkityksesta.
/ Viestinta:

& ﬂ hankkeista ja niiden tuloksista kertominen

Levittaminen:
Iy
u[OkSEt & hankkeiden tulosten kuvailu ja saattaminen

J' K toisten hyddynnettdvaksi

Hyoddyntaminen:

tulosten kayttdéon ottaminen

N S

Miksi \ Ohjelmaopas, avustussopimus ja ehdotuspyynnot ovat viestinnan
' ldhtokohta. Ne kertovat, millaisia viestintaan, tulosten levittamiseen ja
o niiden hyddyntamiseen liittyvid velvollisuuksia sinulla on ja mita

Euroopan komissio odottaa sinulta.

Miten \ Pida ohjelmaopas aina mukana matkassa. Jos et ole varma, kuinka
d". toimia, lue opasta tai pyyda apua hankkeesi yhteyshenkilolta tai
kansalliselta toimistolta.



SUUNNITTELE

Laadi viestintastrategia

Mita Hankkeen viestintd alkaa viestintastrategiasta, joka on
e matkaoppaasi ja viitoittaa tietdsi koko matkan ajan. Kayta pohjana
hakemuksessa esittamaasi viestintdstrategiaa. #CommsJourney

Viestintdstrategiassa maadritelldan tavoitteet (miksi?), kohdeyleisét
(kenelle?), viestit (mita haluat sanoa?), kanavat (miten haluat sen
sanoa?) ja toimet (mita haluat tehda?).

Siina otetaan huomioon rahoitusohjelman konteksti, ja sen avulla voit
maadrittda hankeviestintadn tarvittavan ajan ja resurssit.

Viestintadstrategian
kulmakivet:

1 e Viestinnan tavoitteet
2. kohdeyleisot

3 o keskeiset viestit

Ao toimet ja kanavat

5. viestinnan mittarit

Osallisuus, ja sen myota osallistava viestintd, on yksi EU-ohjelmien ydinelementeista.
Osallistavan viestinnan tavoitteena on kohdella kaikkia kunnioittavasti. Se auttaa haastamaan
haitallisia stereotypioita ja tiedostamattomia ennakkoasenteita. Matkan varrella annamme
sinulle jatkuvasti vinkkeja siita, miten voit lisata osallisuutta ja moninaisuutta viestintaasi. Pida
nama asiat mielessa alusta alkaen.

si Viestintdstrategiassa kiteytetaan, mita viestinnalla halutaan
' saavuttaa, ja se auttaa etenemaan nykytilanteesta sinne, minne
¢ halutaan padista.

Osallista hankekumppanisi

Miten Ala matkusta yksin! Kutsu matkakumppanisi aiveriiheen ja pohtikaa

m. roolejanne seka pitkan ja lyhyen aikavalin tavoitteitanne. Mieti, ketka
voisivat olla hankekonsortion keskeisia viestintatoimijoita, ja harkitse
mahdollisuutta palkata viestintdasiantuntijoita.

Sisdista ohjelman tavoitteet

Muista, ettd hanke ja ohjelma kulkevat kasi kadessa. Tutustu ohjelman
verkkosivuihin ja keskustele siita, miten hankkeessa voitaisiin toteuttaa
ohjelman tavoitteita ja Euroopan komission ohjelmalle asettamia
painopisteita.
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Aseta viestinnan tavoitteet

Mita haluat saavuttaa hankkeella ja sen tuloksilla? Tama on
ensimmainen kysymys, johon sinun pitdisi vastata. Viestinnan
tavoitteiden tulisi noudattaa SMART-periaatetta eli olla selkeasti
maadriteltyja (specific), mitattavissa olevia (measurable),
yhdessasovittuja (agreed upon), realistisia (realistic) ja aikaan sidottuja
(time-bound). Lisaksi niiden tulisi kohdistua pitkalle aikavalille ja ohjata
tulevia viestintatoimia.

Maarita kohdeyleisot

Kenen pitdisi tietdd hankkeestasi? Madrita ensisijaiset ja toissijaiset
kohderyhmiit ja ndiden kohderyhmien kiinnostuksen kohteet, tarpeet,
ominaispiirteet ja asenteet. Kun tieddat nama asiat, pystyt
kohdentamaan viestintatoimet ja viestit oikein.

Osallista! Matkanteko on hauskempaa, kun mukana on monenlaisia matkakumppaneita. Varmista,
etta otat huomioon myds sen, miten voit tavoittaa yhteiskunnan eri ryhmia, esimerkiksi eriarvoisessa
tai haavoittuvassa asemassa olevia ihmisid, jotka voisivat hydtya hankkeestasi ja sen tuloksista.

Valitse paaviestit

Kullekin tavoitteelle ja kohdeyleisélle on oltava tietty paaviesti. Naiden
viestien tavoitteena on koukuttaa kohdeyleiso viestisi darelle ja nostaa
esille heita kiinnostavia asioita. Pida viestisi selkeind, lyhyind ja
helposti muistettavina.

Paata toimet ja kanavat

Miten tavoitat yleisosi? Pohdi hankekumppaneidesi kanssa parhaita ja
kustannustehokkaimpia viestintatoimia ja -kanavia.

Tassa joitakin esimerkkeja:

=== TOIMENPIDE KANAVA 0\\

Verkko- tai uutisartikkelit verkkosivut, somealustat

Somejulkaisut  Facebook, Twitter, Instagram jne.
Uutiskirjeet  suorat sahkopostit, verkkosivut
Lehdistotiedotteet suorat sahkdpostit, uutispalvelut

Videot verkkosivut, YouTube-kanava, somealustat

Julkaisut (lehtiset, esitteet)  verkkosivut, tapahtumat

Tapahtumat verkkosivut, somealustat

11
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Pohdi indikaattoreita

Madrita yksinkertaiset mittarit, joilla voit seurata viestintatoimiasi ja
niiden onnistumista. Mittareina voit kayttdad vaikkapa kyselyita,
verkkosivujen klikkausmaaria tai someanalytiikkatietoja.

> # Lataa aihetta késitteleva pdf-opas tai siirry /> lukuun 5

- Kayta seuraavaa mallia # Liite 1

Kirjoita viestintasuunnitelma

Kun strategia on valmis, laadi sen pohjalta viestintdasuunnitelma.
Strategian lisaksi myds suunnitelman on oltava selkedsti maaritelty
ja aikaan sidottu, ja se pitaa laatia kunkin vuoden alussa. Strategia
kertoo, mita tehda, kun taas suunnitelmassa keskitytdan siihen, miten
se tehdaan.

Viestintasuunnitelma on tiekartta, jonka perusteella voit jarjestaa
viestintatoimet kaytettavissa olevan ajan, tarpeiden ja resurssien
mukaan. Varaa suunnitelman laatimiseen riittdvasti aikaa, niin voit
varmistaa tehokkaan padtoksenteon ja tavoitteiden saavuttamisen.

Muista viestintastrategian viisi kulmakivea

Muistatko vield /> matkaoppaasi? Aloita selailemalla sita. Varmista,
ettd viestintasuunnitelma on linjassa strategiassa maadritettyjen
viestinnan tavoitteiden, kohdeyleisdjen, viestien, toimenpiteiden,
kanavien ja valittujen mittarien kanssa.

Laadi viestintasuunnitelma

Ajattele suunnitelmaa ikdan kuin kalenterina ja paata, mita teet
missakin kuussa. Priorisoi padtavoitteet ja tarkeimmat kohdeyleisot.
Kirjaa myos kaytettdvissa olevat resurssit ja sovi, miten viestintadn
varattu vuosibudjetti kdaytetadn. Kayta seuraavaa mallia.

Pida suunnitelma ja kumppanit ajan tasalla

Ole valmiina suunnanmuutoksiin: viestinndssa matka saattaa olla
taynna mutkia ja yllatyksia! Paivita suunnitelmaa ja pida kumppanit
ajan tasalla. #CommsJourney


https://ec.europa.eu/info/sites/info/files/communication_network_indicators_supporting_guide.pdf

osallista

s

yalitse

——
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Visualisoi PEEN
hankkeesi o | |

On aika paattaa, milta hankkeesi nayttaa ja tuntuu! Ajattele hanketta brandina, jolla
on oma missio ja omat piirteensd. Muista, etta hankkeesi on ainutlaatuinen. Varmista
hankkeen tunnistettavuus ja muista ilmeen ja brandin johdonmukaisuus eri kanavissa
ja valineissa.

Luo visuaalinen identiteetti

Mita Visuaaliseen identiteettiin sisaltyvat kaikki hankkeeseen liittyvat

e visuaaliset elementit (eli logo, fontti ja kuvat). Se kuvastaa
[ ]

viestintastrategiaasi ja hankkeen yhteytta rahoitusohjelmaan ja on
kaikkien viestintatoimien taustalla.

Miksi Visuaalinen identiteetti kertoo, kuka olet, ja auttaa kohdeyleisda

' tunnistamaan hankkeen. Se visualisoi arvesi ja vaikuttaa siihen,
)

minkdlaisena hanke ndahdaan. Visuaalista identiteettia kaytetdadn

- hankkeen verkkosivuilla

- digitaalisessa materiaalissa (PowerPoint-esityksissa,
tiedostoissa, sahkdpostin allekirjoituksessa...)

- painetussa materiaalissa (julisteissa, esitteissa...) — suosi
mahdollisuuksien mukaan paperittomia vaihtoehtoja

- sometileilla

- promomateriaalissa (mukeissa, kynissd, t-paidoissa...)*

Ideoi kumppaneiden kanssa

Miten Keskustelkaa mahdollisista tyyleistd, vareista ja visuaalisista

J". elementeistd. Valitkaa hankekonsortiosta yksi henkild, jonka tehtavana
on koota yhteen kumppaneiden ideat. Nama tiedot ovat erittdin
tarkeita graafisille suunnittelijoille, jotta he pystyvat tekemdan hyvia
ehdotuksia. Inspiraatiota tarjoavat vaikkapa @ £ Design Inspiration, ja
& Canva.com

Suunnittele oma logo

Logo on tekstista ja kuvista koostuva symboli, josta hankkeesi
tunnistetaan. Hyvasta logosta nakyy, mista hankkeessa on kyse ja miksi
se on tdrked. Muista yksi kultainen saanto: "Pida asiat yksinkertaisina’!

* Kestavyys on yksi EU:n ohjelmien ydinelementeistd. Suosi vihreitd arvoja ja valitse vaihtoehto, joka on ymparistoystavallinen. -
Lisatietoja: 00 https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
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https://www.designspiration.com
https://www.canva.com/
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf

VISUALISOI

Valitse visuaaliset elementit

Visuaalisen identiteetin osat:
@ varimaailma
" Hyodyllisia tyokaluja: # Colordesigner, 4# Typeinspiration.com

fontit
Hyodyllisia kirjastoja: # Google Fonts, 4 Exljbris

} kuvat ja kuvituselementit
@-' Hyodyllisia kuvapankkeja: £ Unsplash, # Pixabay

kuvakkeet
Hyodyllisia linkkeja: £ Flaticon, 4 lconsvg

Varmista, ettd visuaaliset elementit sopivat yhteen ja ovat tasapainossa
keskenaan. Kun kaytat kuvia, kuvituselementteja ja fontteja, varmista,
ettd noudatat maasi tekijanoikeus- ja tietosuojalainsadadantdéja. Siirry
A~ lukuun 4 ja lue lisaa.

N )

Koska kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa, ole tarkkana, kun valitset kuvia!
Varmista, etta otat valinnoissa huomioon moninaisuuden ja osallisuuden niin hyvin
kuin mahdollista. Tassa muutama vinkki:

é NAIN g;l El NAIN

Kayta kuvia, joissa on monenlaisia Vilta sita, ettd yleensa

ihmisida: vammaisia, eri sukupuolia ja aliedustettuja ryhmia esitettaisiin
sukupuolisia suuntautumisia edustavia vain tietyissa asiayhteyksissg,
henkildita, eri kulttuureista ja etnisista esimerkiksi sateenkaariperhe hlbtiqg-
taustoista tulevia ja eri-ikaisia ja oikeuksien yhteydessa.

-kokoisia ihmisia.

Kayta kuvia, joissa naiset ja Valta kuvia, joissa on

vammaiset esitetdadn aktiivisina stereotyyppista kuvastoa,

toimijoina ja etnisiin vahemmistgihin esimerkiksi naisia passiivisessa

kuuluvat tyoskentelevat roolissa, romanitaustaisia ihmisia

asiantuntijatehtdvissa. kdyhissa oloissa tai vammaisia
heikkoina tai muista riippuvaisina.

Lisad inspiraatiota voit l6ytda ruotsalaisen valokuvaajan Tomas Gunnarsonin
laatimasta # Images that change the world, -oppaasta.

OOOOOVLOOLOOO



https://colordesigner.io/
https://typespiration.com/
https://fonts.google.com/
http://www.exljbris.com/
https://unsplash.com
https://pixabay.com
https://www.flaticon.com/
https://iconsvg.xyz/
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Varmista saavutettavuus

Esteetdn suunnittelu tarkoittaa sen varmistamista, ettd mahdollisimman
monet voivat nauttia ja hyotya tydstasi! Kun olet luonut visuaaliset
elementit, varmista, etta ne ovat saavutettavia myos niille, joilla on
kuulo- tai nakdvamma tai kognitiivisia tai keskittymishairigita.

Muista nama seikat:

« Kayta kaavioissa vdrien asemasta kuvioita tai lisaa niihin kuvailevia
tekstejd. Ndin ne oat saavutettavampia virisokeille.

« Valta videoissa vdlkkyvia valoja, jotta ne eivat aiheuta
epilepsiakohtauksia.

< Lisaa vinkkeja on £ WC3 WAI -verkkosivuilla ja 4# Europa Web
Guide -oppaan saavutettavuutta kasittelevassa osiossa.

Hae inspiraatiota muista EU:n rahoittamista
hankkeista

< Tutustu muihin EU:n rahoittamiin hankkeisiin ja niiden visuaalisiin
identiteetteihin ja inspiroidu!

& Erasmus+ -hanketietokanta
& Euroopan solidaarisuusjoukot -ohjelman hanketietokanta
& Luova Eurooppa -ohjelman hanketietokanta

Kayta EU-logoa

Nayta, etta tastakin hankkeesta kuuluu kiitos EU:lle! EU-rahoituksen
saajien on kaytettdva viestinnassaan EU-logoa Euroopan unionilta
saadun tuen esille tuomiseksi. Tutustu Euroopan komission
julkaisemiin # toimintaohjeisiin ja perehdy noudatettaviin saantéihin.

EU:n tunnuksen kayttaminen lisaa EU-kansalaisten tietoisuutta siitd,
miten EU:n budjettivaroja kaytetaan. Se on osoitus EU-ohjelmien
tuottamasta lisaarvosta. Muista, ettda EU-logon kayttaminen on
pakollista. Se on yksi edunsaajan allekirjoittaman avustussopimuksen
vaatimuksista.

17


https://wikis.ec.europa.eu/display/WEBGUIDE/01.+Accessibility+overview
https://wikis.ec.europa.eu/display/WEBGUIDE/01.+Accessibility+overview
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en#search/project/keyword=veertly&matchAllCountries=false
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en
https://ec.europa.eu/programmes/creative-europe/projects/

VISUALISOI

Miten |£3 EU-logon vieressa tai alla on maininta "Euroopan unionin
J". osarahoittama’ tai "Euroopan unionin rahoittama” sen
® o

mukaan, millaista rahoitusta hanke on saanut.

Funded by
the European Union

Co-funded by
the European Union

é Euroopan unionin nimi kirjoitetaan aina kokonaisuudessaan.

E,;I Ala liséa ohjelman nimea rahoitusta koskevaan mainintaan.

ded by
European Union
Nameéof the programme

9 Ala kirjoita ohjelman nimea EU:n tunnuksen yhteyteen.

ME OF
E PROGRAMME

< Voit ladata EU:n tunnuksen # taalta.
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6 Eiole kyse vain sisdlléstd.
On kyse tarinoista. Ei ole
kyse vain tarinoista. On
kyse mahtavista tarinoista. 2

Mitch Joel, {

yrittaja
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HANKKEESTASI

Kirjoita N9

hanketarinoita

Kerro hankkeesta muille alusta alkaen!

Mit&  Tallenna matkasi vaiheita ja tarjoa kiehtovia elamyksia! Kerro
e kohdeyleisollesi, mita tapahtuu: mita tavoitteita hankkeella on, millaisia

ovat hankekumppanien roolit, mita hankkeessa tehddan ja mita tuloksia

hankkeessa on saavutettu. Hanketarinasi voivat toimia inspiraation
lahteena suurelle yleisolle, paatoksentekijoile ja alallasi toimiville

organisaatioille.

Miksi Kokemuksien kerdaaminen on osa matkantekoa. Kertomalla tarinoitasi

' annat kohdeyleisélle mahdollisuuden liittya mukaan matkaan ja jakaa
o kokemuksesi. Kun kerrot muille hankkeestasi, sinulle avautuu uusia

mahdollisuuksia ja kumppanuuksia. #CommsJourney

Erota tiedottaminen ja tarinankerronta

toisistaan
Miten Tiedottamisella valitetaan faktatietoa, kun taas tarinankerronnassa
m. rakennetaan kertomus, joka vetoaa yleis66n. Pida tama mielessasi,
¢ . kun asetat viestinnan tavoitteita.
> Esimerkki:
i — Tiedottaminen Tarinankerronta /" \_""\_

Hankekonsortio
koostuu seuraavista
hankekumppaneista:...

Tutustu hankekumppaneihimme!
Esittelemme sinulle yhden kumppanin joka
kuukausi - tdandan aloitamme
hankekoordinaattori...
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VIESTINNAN
TAVOITE

TYYLI

ESIMERKKEJA
VIESTINTATOI-
MISTA

Valitse sisallon muoto

Voit esittdd sisdltdéa eri muodoissa. Sisallon tyylin virallisuus vaihtelee
viestinnan tavoitteiden ja kohdeyleisdjen mukaan. Osa sisallén
muodoista on tarkoitettu padasiassa tiedottamiseen ja osa soveltuu
paremmin tarinankerrontaan.

- Katsotaanpa seuraavaa taulukkoa:

Verkkosisalto

Tiedottaminen
ja tarinanker-
ronta

Virallinen ja
epavirallinen

Tietoja
hankkeesta
-verkkosivu,
jossa kerrotaan
hankkeesta

ja sen
tavoitteista.

Uutinen

Tarinankerronta

Virallinen ja
epavirallinen

Hankkeen
uutiskirje, joka
ldhetetdan
yhden tai
kahden
kuukauden
valein.

Uutinen siitd,
ettd hanke

on ollut esilla
tarkedssa
tapahtumassa
tai tunnetussa
mediassa.

Sisaltomuodot

Mediatiedote

Tiedottaminen
ja
tarinankerronta

Virallinen

Lehdistotiedote
paatoskonfe-
renssista, jossa
hankkeen tulok-
set esitellaan
sidosryhmille

ja tiedotusvali-
neille.

Luo sisaltostrategia

Somejulkaisu

Tarinan
kerronta

Epavirallinen

Julkaisu, jossa
on kuva tai
video hankkeer]
puitteissa
jarjestetysta
toiminnasta.

Viestintamate-
riaali

Tiedottaminen ja
tarinankerronta

Virallinen ja
epavirallinen

Hankkeen
tavoitteista ja
tuloksista kertovat
sahkoiset esitteet,
tietosivut tai
infografiikat.

Kokoa tiimisi keskustelemaan edella esitetyn yleiskuvauksen pohjalta
siita, millainen sisalto sopisi tarkoituksiinne.

Kun luot sisaltdd, mieti ensin, kenelle kirjoitat. Se maarittaa

<9-> sisaltotyypin:

uutisartikkeli, blogikirjoitus, verkkosivu, somejulkaisu

o tyylin: kyse ei ole siitd, mita sanot, vaan siitd, miten sen sanot
- tahan sisaltyy sanavalintojen lisaksi sanojen jarjestys, rytmi ja tahti

« o\ — kaytettdavan kanavan:
verkkosivut, some, radio, lehdet, podcastit.
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#CommsJourney

Ala unohda, etta siséllon tuottaminen on osa viestintastrategiaasi ja
-suunnitelmaasi (palaa /> lukuun 1): madrita kuukausittainen
sisdltoaikataulu ja sisdllyta se viestintasuunnitelmaasi.

Miten
Puhun
heille?
Muista digitaalisuus
Mita \ Kun suunnittelet sisaltdd, mieti, mita kanavia voit kdyttda tarinoidesi
e julkaisemiseen. Miten tavoitat kohdeyleisdsi parhaiten? Oli valintasi

sitten verkkosivut tai somekanavat, tarinoitasi todennakoisesti
vdlitetaan eteenpain digitaalisesti.

Miksi Digitaalisuus on uusi normaali, ja se on myds ymparistoystavallisin
' vaihtoehto. Verkkotekstit ovat hyvin pitkalti korvanneet painetut tekstit,
o ja verkkoviestinta onkin nykyadan suosituin viestintatapa. Verkkotekstit
ovat interaktiivisia, ja niihin voi yhdistaa linkkeja ja
multimediasisaltéd. Se helpottaa vuorovaikutusta yleison kanssa.

Digitaalisen sisallon tuotannon kultaiset

saannot
‘ Miten \ @/ Kirjoita lyhyesti ja yksinkertaisesti:
m. lukijat eivat aina lue ensimmaista kappaletta pidemmaille.

@/ Suosi aktiivimuotoisia verbeja passiivin asemasta:
se tekee lukemisesta nopeampaa ja jouhevampaa.
@/ Kayta otsikoita ja kappalejakoa:
sisallon jasentely helpottaa lukemista.
Kayta linkkejd, visuaalisia elementteja ja multimediasisaltéa:
tee sisdllosta houkuttelevaa ja kekseliasta.
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Kirjoita
hankeyhteenveto

Ensivaikutelma ratkaisee! Hankeyhteenveto on todennakaisesti
ensimmainen asia, jonka kohdeyleisosi lukee verkkosivuillasi,
viestintamateriaalissasi ja Euroopan komission hanketietokannoissa.
Kun kirjoitat yhteenvetoa, pida teksti lyhyena ja selkiyta sita luetteloilla.
Noudata tdta rakennetta:

g/ Tausta:

Miksi hait téhan ohjelmaan?
Mihin tarpeisiin hankkeesi vastaa?
g/ Tavoitteet:
Mita haluat saavuttaa hankkeella?
Toteuttaminen:
Mita toimenpiteita toteutat ja mika on osallistujien lukumaara ja
profiili?
@/ Tulokset:
Mita tuloksia ja vaikutuksia odotat hankkeella olevan?

uutisia

Varmista, etta tarinasi erottuu. Houkuttele lukijat sen pariin! Mieti,
mita uutta hankkeellesi kuuluu, ja kiinnostaako tai inspiroiko se
kohdeyleis6asi. Voit kirjoittaa vaikkapa jostakin viime aikoina
jdrjestetystad tapahtumasta tai saavutetuista tuloksista. Tassa
muutamia vinkkeja:

g/ Aloita térkeimmésta:
aloituksen on vangittava lukijan huomio valittémasti.

@/ Keskity vastaamaan viiteen kysymykseen - kuka, mitd, milloin,
missad, miksi — ingressissa eli valittdmasti otsikon jalkeen tulevassa
kappaleessa.

g/ Muista, ettd ajankohtaisuus on tarkedd: mita nopeammin asiasta
kirjoitetaan, sitd enemman uutisarvoa silla on.

Varmista, etta uutinen on merkityksellinen: liittyyko se johonkin
ajankohtaiseen aiheeseen?

Ald unohda tunnettuuden potentiaalia: jos hankkeessa on mukana
joku tunnettu henkild (vaikkapa ministeri tai tunnettu yrittaja),
uutisesta tulee heti kiinnostavampi.
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mediatiedote

Mediatiedote on toimittajille lahetettava hyvin jasennelty teksti, joka on
tyyliltaan virallinen ja vdlittaa tietoa selkedsti. Mediatiedotteen pohjalta
"luodaan” uutinen - sen pddtavoite on olla materiaalina toimittajille ja
medialle.

—> Keskity vastaamaan viiteen kysymykseen:
kuka, mitda, missa, milloin, miksi.

—> Otsikko kiteyttda uutisen sisallon:
"EU-hanke osoittaa, etta..” tai "Opetusministeri osallistuu EU-
hankkeen paatoskonferenssiin...” tai "Kestavyytta edistavalle EU-
hankkeelle kahden miljoonan euron EU-rahoitus”.

—> Kayta lainauksia hankekoordinaattorilta tai keskeiselta
avainhenkildlta: ne kiinnostavat toimittajia.

—> Sisadllyta tiedotteeseen aiheeseen liittyvia tietoja, linkkeja ja
yhteystietoja.

Kaikki Euroopan komission mediatiedotteet ovat £ tddlla - ota mallia
omiin tiedotteisiisi komission uutishuoneelta.

somejulkaisu

Someen kirjoitetaan lyhyesti, ytimekkaasti ja iskevasti! Merkkimaara
on rajattu, mika tekee viestinnasta vetoavampaa, mutta myos
haastavampaa. Teksti ja multimediasisalto, esimerkiksi kuvat,
animaatiot ja videot, ovat osa samaa kertomusta.

Tassa muutamia vinkkeja tehokkaiden somejulkaisujen kirjoittamiseen:

—> Valitse, mita somekanavaa tai -kanavia haluat kayttaa.
Kaikki somekanavat eivat ole samanlaisia - valitse haluttu kanava
tai halutut kanavat kohdeyleisdjen ja resurssien mukaan. (Lue lisaa
A luvusta 4).

—> Opettele puhumaan yleisési kielta.
Kielenkaytto vaihtelee yleison ian mukaan. Perehdy kohdeyleisdsi
kieleen, jotta saat heihin paremmin yhteyden. Esita kysymyksig,
kayta lainauksia tai emojeja ja kannusta yleiséa kommentoimaan
julkaisuasi ja jakamaan omia kokemuksiaan.

—> Kayta multimediasisaltoa.
Somessa on kyse ennen kaikkea visuaalisesta viestinndsta.
Kuvat, videot tai infografiikat kiinnittavat kayttajan huomion
nopeammin ja tehokkaammin kuin pelkka teksti. Ne kertovat tarinan
ja voivat luoda tunnesiteita.
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« Kuvat: varmista, etta kadytat oikeankokoista kuvaa ja oikeaa
resoluutiota.

« Videot: pyri pitamaadn pituus enintdaan minuutissa.

« Infografiikat: esita luvut ja data visuaalisesti.

- Linkkeja ja resursseja on /> luvussa 2.

—> Heittaydy luovaksi.
Esittele hankkeen osallistujia ja kerro tapahtumista ja toiminnasta
striimaamalla, valokuvilla tai jarjestamalla danestys. Yhdistele
erilaista sisaltéa: monipuolinen ja houkutteleva sisdlto pitaa yleisén
mielenkiintoa ylla pitkaan.

—> Kehota lukijaa toimimaan.
Somejulkaisun loppuun lisdatadn tavallisesti toimintakehotus. Kannusta
lukijaa kdymaan verkkosivuillasi, jakamaan julkaisusi, kommentoimaan,
reagoimaan tai klikkaamaan julkaisussa jaettua linkkia.

—> Kayta juuri oikeita #aihetunnisteita.
Aihetunnisteet toimivat somessa luokitteluina ja tunnisteina, joiden
avulla kayttdjan on helpompi l6ytaa tiettya aihetta kasittelevia uutisia ja
sisdltéa. Tietysta aiheesta kiinnostunut kayttdja voi etsia siihen liittyvaa
sisaltdd aihetunnisteella (esimerkiksi #ErasmusPlus tai #SolidarityCorps).
Varmista, etta kadytat sopivia aihetunnisteita, joilla mahdolliset
osallistujat [6ytavat hankkeesi — voit myds luoda omia aihetunnisteita! £
Twitter Help Centre sivuilla on lyhyt yhteenveto siita, miten
aihetunnisteita kaytetdan oikein ja tehokkaasti. Tarjolla on mydés
maksuttomia verkkosivuja, kuten Hashtagify tai All Hashtag, joiden
avulla voit maarittaa juuri sinun tarkoituksiisi sopivimmat
aihetunnisteet. Jos kdytat mieluummin sovelluksia, kannattaa
tutustua Hashtag Expertiin (iOs; tarkoitettu Instagramin kanssa
kdytettavaksi) tai Leetagsiin (Android).

viestintamateriaalia

Oletko jarjestamassa tapahtumaa tai osallistumassa jonkun muun
tapahtumaan? Haluatko parantaa hankkeesi tunnettuutta tapahtumassa?
Muista digitaalisuus ja noudata verkkoon kirjoittamisen kultaisia
saantoja. Jos paadyt painettuun materiaaliin, kuten tietosivuihin ja
esitteisiin, tai tavaralahjoihin, muista seuraavat seikat:

- Muista 3R-periaate: Reduce, Reuse ja Recycle eli vahenna, kayta
uudelleen ja kierrata.

- Noudata aina hankkeen visuaalista identiteettia (siirry /> lukuun 2)

< Jos annat tavaralahjoja, valitse ne vastuullisesti (eli valitse
ymparistomerkittyja tai reilun kaupan tuotteita ja tuotteita, joista
on kaytannon hyotya).

- Huomiota herattavilla otsikoilla varmistat, etta materiaalisi erottuvat.


https://help.twitter.com/en/using-twitter/how-to-use-hashtags

HANKKEESTASI
#CommsJourney

Kestavyys ja digitaalisuus ovat Euroopan komission ydinarvoja. Niihin sisaltyy myds jatteen
vahentaminen ja harkittu tuotanto. Suosittelemme valitsemaan digitaalisen materiaalin painetun
sijaan, koska se edistaa kestavyyttd ja digitaalisuutta!

OOO0B0OBLOOLOOLOOVLO

Edista osallisuutta!

On sanomattakin selvad, etta sanavalinnoilla on vilia! Osallistavalla
kielenkaytélla varmistetaan, etta mitaan ihmisryhmaa ei suljeta pois tai
syrjitd esimerkiksi sukupuolen tai etnisen taustan takia. Valta sanoja,
sanontoja ja muita ilmaisuja, jotka yllapitavat rasistisia, seksistisia tai

muita stereotypioita.

NAIN €;|

Kaytd sukupuolineutraalia kielta,
jossa viitataan ihmisiin yleisesti.
Esimerkki:

"Viisaiden komitea antoi
loppuraporttinsa.”

Kayta sukupuolineutraalia kielta,
jossa ei kayteta sukupuolittuneita
tehtavanimikkeita. Esimerkki:
"Ekotiimin esihenkilé Moni Patel
suunnittelee tapahtumat tiiviissa
yhteistydssa yhteiskuntatiimin
esihenkilon Matthieu Dubois’n
kanssa.”

El NAIN

Ala puhu miehista ja naisista
erikseen, jos siihen ei ole mitaan
syyta. Esimerkki:

"Viisaiden miesten komitea
antoi loppuraporttinsa.”

Ala kayta kielta, joka yllapitaa
stereotypioita eli jossa asioita
sukupuolitetaan tarpeettomasti.
Esimerkki:

"Ekotiimin esimies Moni Patel
suunnittelee tapahtumat tiiviissa
yhteistydssa yhteiskuntatiimin
esimiehen Matthieu Dubois’'n
kanssa.”
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Kielenkdyton yhteydessa saavutettavuus tarkoittaa sitd, etta tekstista
tehdaan sellaista, etta mahdollisimman monen on helppo lukea ja
ymmartaa sita! Henkildt, joilla on lukemiseen liittyvia vaikeuksia kuten
lukihairio tai nakévamma tarvitsevat avukseen naytonlukuohjelman.
Muista nama seikat:

« Valta pitkia titteleita, lyhenteita ja akronyymeja.
« Kayta yksinkertaista kieltd ja lyhyita lauseita.

Voit my0s tarkistaa tekstisi luettavuuden 4 taman maksuttoman
tekstista puheeksi -tyékalun avulla.

OOOOOOOO

= Lue lisaa:

& Claire’s Clear Writing Tips — vinkkeja selkedan kirjoittamiseen

& UNESCO Web Style Guidelines -tyyliohje

& EIGEn vdlineisto osallistavaan kielenkdytt6on

& Euroopan unionin julkaisutoimiston saavutettavuutta koskeva
sivusto

& Kestdvdn kehityksen periaatteiden mukaisten kokousten ja
tapahtumien jarjestaminen

28


https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/clear_writing_tips_en.pdf
https://en.unesco.org/guidelines
https://eige.europa.eu/publications/gender-sensitive-communication
https://op.europa.eu/en/web/accessibility/accessibility
https://op.europa.eu/en/web/accessibility/accessibility
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
https://ec.europa.eu/environment/emas/pdf/other/EC_Guide_Sustainable_Meetings_and_Events.pdf
https://nextup.com/ivona/
https://nextup.com/ivona/

Kirjoita
Tar'\na“\‘e“%o“m‘

tiedottaminen

tarinat
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“ Viestinndn suurin
ongelma on
illuusio siitd, ettd
se on tapahtunut. 2

George {

Bernard Shaw,
naytelmakirjailija
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Jaa >

hankkeen tulokset

Viestinta on enemman kuin hanketoimintaan kuuluvaa uutisten kirjoittamista tai
somepostausten tekemistd. Viestintaa tapahtuu vasta silloin, kun tavoitat
tehokkaasti kohdeyleisosi ja saat heidat kiinnostumaan hankkeestasi.

Tama edellyttda, etta jaat tarinoita ja tuloksia oikeissa kanavissa. Tama on tdrkea
vaihe - voit nayttad, miten hankkeesi muuttaa maailmaa! #CommsJourney

Mita hankkeen tulokset ovat?

Hankkeen tulokset ovat aineellisia tai aineettomia tuotoksia, esimerkiksi julkaisuja (kuten
oppaita tai raportteja), uusia tydtapoja tai osallistujien kokemuksia. Ne saavat aikaan
vaikutuksia joko hankekumppaneiden tai muiden sidosryhmien kannalta. Hankkeen tuloksia voi
kayttaad uudelleen, ja ne voivat inspiroida uutta toimintaa samalla alalla.

_——_ Jaettu tieto on arvokkainta

Mita Al& pida hanketarinoitasi ja hankkeen tuloksia vain omana tietonasi
e - kerro niista hankekonsortiolle, eri maihin ja erilaisille ihmisille.
o
m
Miksi Tarinoiden ja tulosten jakaminen on tarkeaa
.' « saavutustesi tunnustamiseksi

« Yhteisen tietamyksen jakamiseksi
« Yhteison ja oppimiskulttuurin luomiseksi.

Yhteinen tietamys on yksi EU-ohjelmien tiedon levittamisen
periaatteiden ydinelementeistd. EU:n rahoittamat hankkeet ovat
vdlineiden, resurssien ja hyvien kdytantojen aarrearkku, joka on
kaikkien EU-kansalaisten kaytettdvissa.

Maarittele oikeat viestintakanavat

Miten Oikeiden kanavien kautta pystyt levittamaan viestidsi tai tietoa entista
d". laajemmalle yleisélle. Eri kanavilla on omat ominaisuutensa, ja kanavat
® o

vaikuttavat siihen, miten yleisosi vastaanottaa viestin. Toimimalla
seuraavien vaiheiden mukaisesti voit tehda fiksuja kanavavalintoja.
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Hyoddynna verkkosivuja

Verkkosivusto on sisdltosi koti. Sen kautta voit esitelld hanketta
koskevia tietoja, tarinoita ja tuloksia, ja se on kanavista kattavin. Jos
hallinnoimasi hanke on pieni tai keskisuuri, yksittdinen verkkosivu tai
oma osio hankekumppanien verkkosivuilla voi riittaa.

Verkkosivusto tai yksittainen verkkosivu on hankkeesi
verkkoldsndolon perusta. Sielld voit tuoda esille tarinoitasi ja
tuloksiasi ja tehda saavutuksesi nakyvaksi.

< Suunnittele verkkosivuston tai yksittaisen verkkosivun rakenne ja
jarjestele ideasi kasitekartan avulla.

- Muista noudattaa visuaalista ilmetta.

> Paata, mita sisaltoa tarvitset.

- Jos paatat perustaa kokonaisen hankesivuston, osta sopiva
verkkotunnus.

- Lisaa sivustolle sisaltda ja tee hakukoneoptimointi.

- Julkaise sivusto ja mainosta sitd hankkeen tai kumppaneiden
sometileilla.

Koska verkkosivut ovat keskeinen viestintakanava, varmista, ettda ne suunnitellaan
mahdollisimman osallistaviksi. Tama koskee niin saavutettavuutta kuin myos tarinoita, joissa
huomioidaan sekd ihmisten moninaisuus etta tarinoiden osallistava luonne. Lue lisaa
osallistavasta kirjoittamisesta /> luvusta 3. Palaamalla /> lukuun 2 saat vinkkeja siitd, miten
verkkosivut suunnitellaan ja rakennetaan saavutettaviksi.
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Jaa tulokset hanketietokannassa

Hanketietokannat ovat tietokantoja, joissa on kuvauksia, tuloksia ja
yhteystietoja kaikista £ Erasmus+ -, £ Luova Eurooppa - ja
# Euroopan solidaarisuusjoukot -ohjelmissa rahoitetuista hankkeista.

Tietokanta on maksuton tiedonvalittamiskanava, jonka kautta voit
tuoda hankkeesi tulokset muiden saataville. Inspiroi ja inspiroidu hyvista
kaytannoista — tietokanta on taynna hankkeita, jotka on todettu
malliesimerkeiksi toimintapolitiikan kehittamisen, viestintdpotentiaalin,
vaikuttavuuden tai suunnittelun kannalta.

Jaa hankkeen tulokset £ tietokannoissa. Palaa /> lukuun 3 ja perehdy
siihen, mika kollegoitasi kiinnostaa.


https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en
https://ec.europa.eu/programmes/creative-europe/projects/
https://europa.eu/youth/solidarity/projects_en
https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects_en

Miter
~
® o

HANKKEESTASI
#CommsJourney

Valitse kaytettavat somekanavat

Sosiaalisen median alustoissa on valinnanvaraa: Facebook,
Instagram, TikTok, Twitter, LinkedIn ja niin edelleen. Tunnista, mitka
niista vaikuttavat sopivan parhaiten hankkeeseesi, tarkoitukseesi ja
resursseihisi.

Kaikki somekanavat eivat ole samanlaisia; valitse kanava sen mukaan,
keita yritdt tavoittaa. Kannattaa kayttaa hieman aikaa sopivimman
alustan valitsemiseen.

Perehdy kanaviin

Jokaisella somekanavalla on omat ominaisuutensa ja hyvat ja huonot
puolensa. Perehtyminen auttaa paattamadan, mita kanavaa kannattaa
kayttaa. Esita itsellesi seuraavat kysymykset:

« Mita kanavia kohdeyleisdni kayttavat?

« Onko somessa jo samankaltaisia hankkeita? Jos on, mita kanavia ne
kayttavat?

« Mita resursseja tarvitsen naiden kanavien hallintaan?

Suunnittele tavoittaminen

Somejulkaisemisessa on kaksi kultaista periaatetta:

—> Ajoitus
Jokaisella alustalla on oma prime time -aikansa, jolloin tavoitat
siellda enemman ihmisia ja jolloin julkaisusi saa enemman
nakyvyyttd. Valitse nakyvyyden kannalta paras hetki.

—> Julkaisutiheys
Vdahemman on enemman! Tutkimukset ovat osoittaneet, etta
ihanteellinen julkaisutahti on yksi julkaisu tai enintaan kaksi
julkaisua pdivassa. Toisaalta vahimmaismaara on kolme julkaisua
viikossa.

Kannattaa tehda oma somekalenteri, jonka avulla voit luoda
yleiskuvan tulevista julkaisuista. Voit muokata kalenteria tarpeittesi
mukaan ja kirjata siihen vaikkapa kunkin julkaisun paivamaaran,
kellonajan ja sisallon, kaytettavan alustan ja lisattavat linkit.
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# Hootsuite-sivustolta loytyy lisaa vinkkeja ja ilmaisia malleja.
Suunnittelua voi yksinkertaistaa kayttamalla £ Buffer tai 4 Falconin
kaltaisia valineitd, joilla voit ajoittaa sometoimet etukateen.

Tartu viestinnan avainhetkiin

Erityiset paivat, kuten vuosipdivat tai kansainvaliset juhlapdivat, ovat
hyva hetki lisata hankkeesi tiedotus- ja PR-toimintaa. Hyddynna niitd,
kun houkuttelet lisaa verkkoliikennetta julkaisuihisi.

Tavoita media

Median tavoittaminen tarkoittaa sitd, etta jaat tarinasi ja tuloksesi
toimittajille. He pystyvat valittamaan viestisi entista laajemmalle
yleisélle ja maksimoimaan sen tavoittavuuden.

Media voi moninkertaistaa viestisi tehon. Median tavoittamisessa
pdaamaddrana on saada nakyvyytta lehdistossa tai digitaalisessa
mediassa. Se voi ajan myota parantaa tulostesi vaikuttavuutta.

Maarita mediayleisosi
Jotta osaat valita oikean median levittamaan tarinaasi, sinun on ensin

tiedettdva, kenet toivot tavoittavasi ja miksi haluat valittaa padviestisi
talle kohderyhmaille.

Laadi medialista

Keraad toimittajien yhteistietoja ja laadi oma lista. Voit aloittaa
esimerkiksi Googlen News-sivulta tai eri tiedotusvalineiden
verkkosivuilta tai tehda kuukausitilauksen tietokantaan, josta saa
valmiita medialistoja.

Pohdi, miten tavoitat toimittajat

Aivan kuten somejulkaisujen yhteydessakin pida mielessa ajoitus ja
viestinndn avainhetket, kun lahetat mediatiedotteen. Muista, etta
hyvin kirjoitetulla, oikeaan aikaan ja oikeille henkildille lahetetylla
mediatiedotteella voi maksimoida tavoittavuuden.


https://blog.hootsuite.com/how-to-create-a-social-media-content-calendar/
https://buffer.com/
https://www.falcon.io/

’

HANKKEESTASI
#CommsJourney

Jaa tulokset tapahtumissa

Tapahtumat ovat taydellinen paikka esitella tuloksia. Tapahtumien
skaala on laaja: pienista hankekumppaneiden jarjestamista

kokoontumisista suuriin, monien sidosryhmien yhdessa jarjestamiin
tapahtumiin ja EU:n toimielinten kanssa jarjestettyihin tapahtumiin.

Tapahtumissa on valtavasti potentiaalia. Niissa padset tapaamaan
ihmisia, jotka ovat aidosti kiinnostuneita hankkeestasi, ja saat
mahdollisuuden suoraan vuorovaikutukseen heiddn kanssaan.
Mahdollisuuksia on monia: esimerkiksi verkkoesittelyt ja -paneelit,
tyopajat ja interaktiivinen toiminta.

Paata tapahtuman muoto ja ajoitus

Voit joko jarjestdd omia tapahtumia hankkeen aikana tai sen jdlkeen
tai osallistua tapahtumiin tai aloitteisiin, joita muut edunsaajat ja
instituutiot jarjestavat. Voit osallistua esimerkiksi

« kansallisen toimiston tai Luova Eurooppa -yhteyspisteen jarjestamiin
tapahtumiin

« kumppaneiden, kuten korkeakoulujen tai koulujen, jarjestamiin
tapahtumiin.

Muista laatia viestintasuunnitelma, jonka pohjalta mainostat tapahtumaasi
verkossa, somekanavissa tai sidosryhmien omissa kanavissa.

Tee tapahtumastasi kestava/
ymparistoystavallinen
Esitd itsellesi seuraavat seitseman kysymysta:

« Onko fyysinen tapahtuma tarpeen?

« Onko tapahtumapaikalla otettu huomioon ymparistévastuullisuus?

« Onko painotuotteissa ja mainosmateriaaleissa huomioitu
ymparistovastuullisuus?

« Noudatetaanko 3R-periaatetta? (Reduce, Reuse ja Recycle eli vahenna,
kayta uudelleen ja kierrata)

« Onko catering-palvelussa huomioitu ymparistévastuullisuus?

« Ovatko majoitus- ja kuljetuspalvelut ymparistoystavallisia?

« Edistatko ympadristotietoisuutta?

Lue lisda Euroopan komission laatimasta 4 pdf-oppaasta.
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Muista osallisuus. Varmista, ettd valitset tapahtumapaikan, joka on
esteeton kaikkien kannalta ja jossa on tarpeeksi tilaa esimerkiksi
pyoratuoleille tai opaskoirille. Jos jarjestat paneelikeskustelun tai
esityksid, varmista, ettd osallistuja- ja puhujajoukko on moninainen.

> Lue lisaa:

& #CommsWorkout-video, jolla voit lisdtd hankeviestintdsi
vaikuttavuutta (Video)

& Horisontti 2020 -ohjelman someohjeet

& Miten luodaan Horisontti Eurooppa -hankkeen verkkosivut

& Interreg Handbook on Media Relations

& lson-Britannian ja Pohjois-Irlannin ty6épaja: hankkeen

menestyksestd kertominen somessa



https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=0zNpL2ERJ5g
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=0zNpL2ERJ5g
https://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/other/grants_manual/amga/soc-med-guide_en.pdf
https://www.interregeurope.eu/fileadmin/user_upload/events/Barcelona_com_finance_seminars/HANDBOOK-_INTERREG_EUROPE_COMMUNICATION_SEMINAR.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=pTGfBGC-2p0

HANKKEESTAS
#CommsJourney

2 median tavoittaminen
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“ Mitd mittaat, sitd
parannat 2

; Peter Drucker,

kirjoittaja ja johtamisguru



/"”, HANKKEESTASI
'l” / #CommsJourney

Arviol
viestinnan onnistuminen
#CommsdJourney

Onneksi olkoon! Olet edennyt viestintdmatkasi viimeiseen vaiheeseen — miten viestinta_
todella sujui? Onnistuiko se vai vielakd on parantamisen varaa? #CommsJourney

Arviointi pahkinankuoressa

Viestintdtoimien arviointi ja niiden tehokkuuden hahmottaminen on
onnistuneen strategisen viestinnan viimeinen vaihe.

Arvioinnissa on kolme tadrkeda hetkea:

1.Ennen toimenpiteen aloittamista
— kun valitset mittarit viestintdsuunnitelmassa

1. Toimenpiteen aikana — kun seuraat suoritusta
3. Toimenpiteen jélkeen - kun viestinta on tapahtunut

Jotta pystyt arvioimaan viestintatoimiasi, sinun on valittava oikeat mittarit
toimenpiteiden suunnittelun yhteydessa. Niiden avulla voit mitata onnistumistasi koko
ajan ja ndin parantaa toimintaasi jatkuvasti.

Mikad on mittari?
Voit mitata viestinnan onnistumista maarallisilla tai laadullisilla kriteereilla. Mitattavia asioita

” »

voivat olla esimerkiksi: "miten paljon”, "kuinka monta”, "missa maarin” tai "minka suuruinen”.

Ajatellaanpa, ettd olet jarjestanyt hankkeen lopputapahtuman ja haluaisit tietag,
onnistuiko se tai oliko silléa haluamasi vaikutus. Sinun on ensin varmistettava, etta
tavoitteesi ovat SMART-periaatteen mukaisia (esimerkiksi vahintaan 100
osallistujaa - palaa /> lukuun 1) Tarkastele esimerkiksi tallaisia mittareita:

« osallistujamaara: kuinka moni osallistui tapahtumaan paikan paalla ja etana

« niiden ihmisten lukumaara, jotka tykkdsivat tapahtumaan liittyvista
somejulkaisuista tai kommentoivat niita tai seurasivat striimausta

« niiden eri kavijoiden lukumaara, jotka tutustuivat verkkosivuillanne tapahtumaa
kasittelevaan artikkeliin

« tapahtuman jdlkeen lahetetyn tyytyvaisyyskyselyn tulokset.
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Seuraavista kysymyksista voi olla apua arvioinnissa:

« Mitka ovat parhaat mittarit mittaamaan viestinnan tavoitteita?

« Kun tarkastelen saamiani tuloksia, mita minun pitdisi muuttaa viestintatoimien
parantamiseksi? Puhuttelenko oikeaa kohdeyleis6a? Onko kanava oikea vai pitdisiko
minun tutkia muita mahdollisuuksia?

Etene seuraavien vaiheiden mukaisesti, niin voit varmistaa, etta viestintdsi on
onnistunutta! #CommsJourney

Valitse mittarit

Mita Sen mukaan, millaisia viestinnan tavoitteet, kohdeyleisot ja kanavat
e ovat, voit maarittaa erilaisia mittareita viestinnan onnistumisen

arvioimiseksi. SMART-tavoitteiden maarittdminen voi ohjata sinua

oikeaan suuntaan.

Tassa lyhyt yhteenveto mittareista, joita voit kdyttaa:

Some

kattavuus (kuinka moni nakee tarjoamasi sisallon),
ndyttokerrat (kuinka monta kertaa sisdltda on katsottu),
sitoutuneisuus (ihmisten tekemien sisaltoon liittyvien
toimin lukumaara: tykkdaamiset, kommentoinnit, jaot tai
uudelleentwiittaukset)

Verkkosivut
kavijoiden lukumaarg, sivuilla vietetty aika, kavijoita
kiinnostavat asiat

Lehdisto
nakyvyys lehdistossa, paatéstapahtumaan osallistuneiden
toimittajien lukumaara

Tapahtumat
osallistujien lukumaara, lyhyilla kyselyilla osallistujilta saatu
palaute

Laajempi kuvaus kanavakohtaisista mittareista on tassa Euroopan
komission julkaisemassa 4 pdf-ohjeessa.
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https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators.pdf

Miten

HANKKEESTASI
#CommsJourney

Mittarit osoittavat, toimitko oikein! Varmista, etta viestinnan tavoitteet
ja mittarit ovat aina keskenaan linjassa. Kertovatko mittarit oletko
todella saavuttanut tavoitteesi? Tama on tarkedad hankkeen edistymisen
ja saavutusten jarkevan seurannan kannalta.

Jos esimerkiksi haluat tietdd, onko hankkeellasi ollut positiivinen
vaikutus kohdeyleisdon, somejulkaisujen tykkaysten maara ei ole
sopiva mittari. Sen sijaan pitdisi tarkastella vaikkapa somekanavissa
saatuja kommentteja tai kyselytuloksia.

Muista viestintasuunnitelmasi

Alkuvaiheessa laadit viestintasuunnitelman, johon kirjasit kayttamasi
mittarit. On syyta muistaa, etta mittarit on valittava suunnitelmassa
asetettujen viestinnan tavoitteiden mukaan. #CommsJourney

Jos viestinndn tavoitteena on esimerkiksi lisatd yleista mielenkiintoa
hanketta kohtaan, voit seurata verkkosivujen eri kavijoiden lukumaaraa
tai sitd, onko somejulkaisujesi sitoutuneisuusaste noussut viimeisen
kuukauden aikana.

Mita yksityiskohtaisemmat viestinndn tavoitteet ovat, sita tehokkaampi
arvioinnista tulee.

Suunnittele etukateen

Viestinnan arviointi edellyttdd perinpohjaista suunnittelua ja
ajatustyodtd. Tietoja kerdtdan seka viestintatoimien aikana etta niiden
jalkeen. Al& jata asioita viime tippaan, vaan seuraa tilannetta koko ajan.
#CommsJourney

Tee arviointi

Kun mittarit on maadritetty, on aika kerata tietoja ja analysoida ne
huolellisesti. Hyvin tehty arviointi antaa sinulle hyddyllista palautetta
ja uusia ideoita tuleviin viestintatoimiisi tai seuraavaan
viestintakokonaisuuteen. #CommsJourney

Toimien raatalointi saatujen tietojen perusteella auttaa tavoittamaan
kohdeyleison ja maksimoi viestintatoimien vaikutuksen.

41



ARVIOI

Keraa dataa

Miten Jotta arvioinnista on hyodtyad, dataa on kerdttdva jatkuvasti. Ndin saat
m. todisteita viestintatoimien vaikutuksesta: auttoivatko ne saavuttamaan
® o

viestintdsuunnitelmassa asetetut tavoitteet?

Seuraa toimintaa

Digitaalisilla kanavilla, kuten somealustoilla tai verkkosivupalvelujen
tarjoajilla, on maksuttomia vilineita, joilla voi seurata tavoittavuutta
ja sitoutuneisuutta. Niilla saa suoraa ja lahes reaaliaikaista palautetta
viestintdtoimien onnistumisesta.

Tapahtumien yhteydessa kannattaa harkita lyhyen kyselyn lahettamista
osallistujille tapahtuman jdlkeen. Voit kysya heilta esimerkiksi
seuraavaa:

« Mistd sait tietdid téstd tapahtumasta?
- Osallistujien vastaukset osoittavat, mika kanava toimi parhaiten.

« Oliko tapahtuma sinusta kiinnostava ja inspiroiva?
- Vastauksista saa ideoita tuleviin tapahtumiin (voit esimerkiksi lisata
keskusteluaikaa ja vuorovaikutusta).

« Haluatko lisdtietoja? /

- Saat selville, kiinnostaako ihmisia saada lisaa hankettasi koskevia
uutisia.

# Google Survey ja 4 SurveyMonkeys. antavat hyvia vinkkeja
kysymysten laatimiseen.

Ota opiksesi

Kun kerran olet lahtenyt matkaan, matkanteko ei oikeastaan padty
koskaan! Kerdaa muistoja mutta jata myds oma jdlkesi. Nauti
onnistumisista yhdessa hankekumppanien kanssa ja kirjaa opitut asiat
muistiin. Niista voi olla hyotya tulevissa viestintédtoimissasi!
#CommsJourney

> Lue lisaa:

& Viestinndn pddosaston arviointivalineisto
& Viestintaverkon indikaattoreiden tukiopas
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https://surveys.google.com/warm-welcome?dest=%2Fyour-surveys
https://www.surveymonkey.com/mp/writing-survey-questions/
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication-evaluation-toolkit_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/communication_network_indicators_supporting_guide.pdf

#CommsJourney!

ERASMUS+  EUROOPAN

Muuttaa SOLIDAARISUUSJOUKOT
elamasi, Vahvoja yhdessa

avartaa

maailmaasi.

LUOVA
EUROOPPA
Rikotaan rajoja
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Liite 1 N\ 9

Tassa viestintdstrategian malli inspiraation lahteeksi!

Hankkeen nimi

VIESTINNAN
TAVOITE

KOHDEYLEISO

PAAVIESTI

VIESTINTA-
TOIMENPIDE

KANAVA

MITTARIT




Liite 2 N\ 9L

Viestintasuunnitelman malli

AIKAJANA

TOIMI

KANAVA

TAVOITE
(SMART)

KOHDEYLEISOT

KESKEISET
MITTARIT

OMISTAJA
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