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Ohjeistus

Viestintasuunnitelma

Tapahtuman / tiedotettavan asian aihe:

Tahéan kenttaéan kirjataan, misté on kyse, eli onko kyseessa tapahtuma vai jokin muu tarkea asia. Jos
asialla on joku virallinen nimi (esim. kilpailun nimi), jota halutaan kayttaa aina tiedottamisen
yhteydessd, se kirjataan téhan.

Mista on kyse?

Tassa kentéssa kerrotaan tarkemmin, misté on kyse ja mitd aiheeseen liittyy.

Ajankohta:

Tahéan kenttaén laitetaan tapahtuman tai tiedotettavan aiheen ajankohta. Tarkemmat viestinnéan
ajankohdat voi eritelld Viestinndn aikataulut -kenttaan.

Viestinnén kohderyhmét:

Tahan kenttaéan kirjataan viestinnan kohderyhmét, eli koskeeko viestinté esim. koko
ylioppilaskuntaa, tiettya kampusta, jarjestta tai onko tarpeen tiedottaa myds sidosryhmille (esim.
yliopisto, YTHS, SYL jne.).

Viestintakanavat:

Tahéan kenttaén kirjataan, mité viestintdkanavia (esim. verkkotiedotus, Facabook, séhkdpostilistat,
Wiikko-Arsyke, mediatiedote, flyerit) tiedotuksessa kéytetaan. Kohtaan voi myos eritelld, mille
kohderyhmille tiedotetaan mitékin kanavaa pitkin.

Viestintékeinot ja materiaalit:

Tassa kentéssa kerrotaan tarkemmin viestintékeinoista ja -materiaaleista (esim. flyerit,
verkkotiedote), jota viestinndssa kaytetaan.

Aiheeseen liittyvat tapahtumat:

Tahéan kohtaan kirjataan auki, mikali tiedotettavaan aiheeseen liittyy selkeita tapahtumia (esim.
Hymy- ja valitusviikkojen yhteydessa kampuskohtaiset tapahtumat) > Mita tapahtuu, milloin ja
missd? Millaisesta tapahtumasta on kyse?

Viestinnan aikataulut:

Tassa kentassa eritellaan tarkemmin viestinnan aikataulut, eli esimerkiksi milloin ensimmaisen
viestin aiheesta on lahdettéava liikkeelle, milloin muistuttaminen tapahtuu jne.

Viestinnan vastuuhenkilot:

Tahéan kenttaén kirjataan viestinnén vastuuhenkil6t, eli kuka huolehtii mistakin viestinnan osa-
alueesta ja tehtavasta.




Muuta huomioitavaa:

Tahan kenttaén kirjataan, mikali viestinndssa on jotain erityista, mika pitdd ottaa huomioon.

Viestinnan sisaltod / keskeiset viestit:

Tahéan kenttéén kirjataan aiheeseen liittyvan viestinnan keskeiset viestit, esim. mitkd ovat ne asiat,
jotka halutaan verkkotiedotteeseen, Facebookiin yms. Kenttdan voi ja kannattaa luonnostella jo
valmiiksi viestinndsséa kaytettavaa tekstia.

Kéaytannon tehtévat, vastuuhenkilot, ajankohta ja toteutus

Tehtava Vastuuhenkil® Ajankohta Toteutus

Naihin kenttiin Naihin kenttiin Naihin kenttiin Naihin kenttiin listataan, miten
eritellaan listataan, kuka on listataan, milloin tehtava on tarkoitus toteuttaa.
yksittaiset vastuussa tietyn mikékin tehtéva on

viestintdan tehtavan hoidettava (esim.

liittyvat tehtavat, | hoitamisesta. vko. tai pvm.).

esim.

verkkotiedotteen

kirjoittaminen




