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Tieto kiertamaamn

viestintaopas ruoka-aputoimijoille




Miksi viestintaan
kannattaa panostaa?

Viestinti ei ole aikasyéppé tai pakollinen paha, kuten
monesti ajatellaan. Pdinvastoin. Hyvin suunnitellulla
viestinnilld sujuvoitetaan yhteisty6ti, tehostetaan
toimintaa ja sitoutetaan ruoka-aputoiminnasta kiin-
nostuneita tirkedin tychon.

Kaikki ihmistenvilinen kanssakdyminen on viestintii;
viestinti ei ole erillinen toiminto tai tarkoita samaa
kuin mainonta. Viestinti auttaa saavuttamaan tavoit-
teita. Sen avulla tieto ruoka-avusta saadaan oikeille
ihmisille, houkutellaan toimintaan uusia tekijéiti,
ehkiistddn viirinymmirryksii ja rakennetaan luotta-
musta yhteistySkumppanien kesken.

Kun ruoka-aputoiminnan merkitys tehddin nikyviksi,
vahvistetaan samalla edellytyksii toiminnan jatkuvuu-
delle. Lahjoitukset ja avun tarve kohtaavat onnistu-
neesti, kun toimintatavoista, tapahtumista ja toiminnan
tuloksista viestitiin tehokkaasti — oikeille thmisille,
oitkeaan aikaan ja oikeassa kanavassa. Viestintdsuun-
nitelman avulla varmistetaan, etti kaikki tydyhteisén
jdsenet tietdvit, miten ja mistd asloista viestitidin.

Tissi kisikirjassa annetaan kidytinnon ohjeita ruoka-
aputoimijan viestinnin suunnitteluun. Laitetaan tieto

kiertimiin!

Viestinta auttaa

e ehkdisemaan vaarinymmarryksia
® sujuvoittamaan yhteistyota

® sitouttamaan lahjoittajia ja muita
toiminnan tukijoita

® motivoimaan tyontekijoita

e [isddmaan tunnettuutta ja saamaan
mukaan uusia toimijoita.

Suunniteltu viestinta

tekee toiminnan
merkityksen nakyvaksi
ja tukee sen jatkuvuutta.



Kaikki viestivat - mutta
menevatko viestit perille?

Viestinti on sanomien lihettimisti, vastaanottamista ja
tulkintaa. Viestimme, kun haluamme saada aikaan vai-
kutuksen: tarjota tietoa, saada apua tai heréttii mielen-
kiintoa jotakin asiaa kohtaan.

Viestintd on onnistunut silloin, kun vastaanottaja on
ymmirtinyt viestimme tarkoittamallamme tavalla.
Viestit menevit perille helpommin, jos ne ovat selkeiti
ja johdonmukaisia. Huolimaton viestinti antaa tilaa

my®&s tahallisille vidrinymmarryksille.

Kun viestinnin yhteiset pelisiinnét ovat kaikkien
tiedossa, arki on sujuvampaa ja ruoka-aputoiminnasta
vilittyy yhtendisempi ja ammattimaisempi kuva myos
verkoston ulkopuolelle. Yhteniinen ja tehokas viestinté
perustuu yhdessd mietittyihin ydinviesteihin, jotka
selkeyttivit toiminnan tarkoituksen myés muille.

Suunnittelemalla viestintaa etukateen

e varaudut erilaisiin viestintatilanteisiin, jolloin ne eivat
tule yllatyksena

® varmistat, etta viestisi huomataan ajoissa ja sanomasi
on helppo ymmartaa

® muistat ottaa huomioon kaikki sidosryhmat ja kertoa
saannollisesti toiminnastasi ja sen vaikuttavuudesta

e saat mahdollisimman paljon irti viestintdan kaytetta-
vasta ajasta ja rahasta.




Lahjoitusruuan reitit ja vaiheet

Viestintaa tarvitaan, jotta ihmisten kohtaamiset ja ruoka-aputoiminnan eri vaiheet sujuvat mahdollisimman kitkatta.

LAHJOITTAJAT RUOKA-AVUN
SAAJAT
Nouto-
ja jakelu-
kuljetusten
hallinta
Lahjoituseran Nouto- Jakelu- . RUU?” Ruoka-avun
kokoaminen kuljetus « Valivarastointi | i ljetus jakaminen vastaan-

, ottaminen
Jakeluerien

koostaminen

Pakkaus

Suoraluovutukset: esimerkiksi keskuskeittiot ja suuret ruokalat



Kenet haluat tavoittaa?

Ruoka-aputoimintaan ja sen tukemiseen kytkeytyy useita erilaisia sidosryhmi, joilla kullakin on omat

tieto- ja viestintitarpeensa. Nimi ryhmit on hyvi kiydi ldpi ja miettid, misti asioista niiden kanssa

on tarvetta viestii. Kaavioon on koottu viestinnin sisiltdjd ruoka-aputoimijoiden eri sidosryhmille.

Toiminnan kehittdjat

¢ toiminnan arviointi, kehittdminen
ja laajentaminen

® strategiset linjaukset

® arvot

Ruuan lahjoittajat

® ruuan maara ja laatu

® noutopaivat

e auktorisoidut noutajat
* palvelusopimukset

® imagoetu, vastuullisuus

Viranomaiset

® toiminnan rekisterdinti
® omavalvonta

* hygieniapassitus

e |aatusertifiointi

Jakelujen jarjestajat

® ajankohta

e jarjestelyt

® kuljetukset

¢ toiminnan kehittdminen

LAHJOITTAJAT

Toiminnan ohjaajat

e varastokirjanpito

® omavalvonta

® ajolistat ja tydohjeet
e verkoston informointi
* toiminnan esittely
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Muut sidosryhmat
(kunta, toimijoiden
taustaorganisaatiot)

e rahoitus ja muu panostus
* yhteistoimintasopimukset

Ruoka-avun saajat

e jakojen/ruokailujen ajankohta,
paikka ja jatkuvuus

* mita tarjolla

® oheistapahtumat ja palvelut

Viestimet ja suuri yleiso

® toiminnan taustat
® toiminnan tavoitteet
¢ tarinat toiminnan takaa



Missa kanavissa
onnistut?

Kéytettdvien viestintikanavien lukuméiiri ei ole
itseisarvo — tirkedmpédd on valita kanavien kir-

josta vaihtoehdot, jotka palvelevat omia tarpeita
parhaiten. Kanavia valittaessa kannattaa pohtia

muun muassa seuraavia asioita:

* Kuinka laajalle joukolle halutaan viesti4?

* Miten nopeasti viestin pitdi tavoittaa?

® Tarvitaanko viestiin nopeaa vastausta?

e Mik4 on vastaanottajille luontevin kanava?

* Onko kanava kaikkien kiytsssi?

Digitaalisen viestinnin yleistymisestd huolimatta
ihmisten kohtaaminen on yhi yksi tirkeimmisti

’ Some el ole syonyt
kasvokkain tapahtuvan
viestinnan merkitysta.

viestintitilanteista. Viestinndn pelisiinnét ja
tavoitteet on hyvd muistaa my6s kasvokkaisissa
kohtaamisissa.




Sisaisen viestinnan
huoneentaulu [6ytyy
liitteistal
Ala jata ketaan viestinnan
ulkopuolelle: arki sujuu,
kun tavat ja tavoitteet ovat

kaikkien tiedossa.

Avoin viestinta
tehostaa yhteistyota

Ruoka-aputoimijoiden keskiniisen viestinnin tavoitteena on

pitdd yhteisd ajan tasalla tapahtumista, rakentaa yhteishenkes,

luoda avointa ilmapiirii seki kehittii toimintaa. Sisdiselld

viestinnilli tavoitellaan tilannetta, jossa

e kaikki tuntevat yhteiset tavoitteet ja tavoitteisiin pyritiin
yhdessi vastuuta ottaen ja jakaen

e kaikki tietdvit, miten meilld toimitaan — myds poikkeuksel-
lisissa tilanteissa

e tydyhteissd johdetaan ja kehitetidéin yhdessd, yhteisten
sdintdjen ja arvojen mukaisesti.

Missa tilanteissa tarvitaan sisaista viestintaa?

* Tyéntekijsiden péivittiiset kohtaamiset

* Raportointi tehdysti tydsti ja poikkeuksellisista
tapahtumista

* Toimintatapojen yhteniistiminen ja kirjaaminen

e Uusien tydntekijsiden perehdytys

¢ Toiminnan ja tydyhteisén kehittiminen
) A%

¢ Ristiriitatilanteiden selvittiminen
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Kanavia ruoka-aputoimijoiden keskinadiseen viestintaan

Kanava Tyypilliset kayttotavat | Osallistujien maara

Puhelin

Tekstiviestit

Sahkoposti

WhatsApp

Tiedostopalvelimet
eli "pilvet”,
esim. Dropbox ja
Google Drive

Doodle

Valitén viestinta: kun on oltava
varma viestin nopeasta perille
menemisesta tai kun tarvitaan
valitén vastaus

Muistutukset
Lyhyt raportointi

Tasmaviestinta usealle vastaan-
ottajalle, esim. jakelulistojen
mukaan lahetettdvat kokous-
kutsut liitteineen

Yhdessa ideointi

Ei-kiireellinen ryhmatiedotus
Kahden henkilén valinen
tiedotus tekstiviestien tapaan
Yhteisollisyyden vahvistaminen

Tiedon sailyttédminen ja jakami-
nen: tydvuorolistat, varastotilan-
ne, yhteystiedot, palaverimuis-
tiot

Monen ihmisen tapaamisten
sopiminen

Tavallisesti kaksi
keskustelijaa

Yleensa vain kaksi
henkiloa

Moni sahkopostipalvelu
rajoittaa mahdollisten
vastaanottajien maaraa
esim. 100 vastaan-
ottajaan

Ryhmakeskustelussa voi
olla yli 200 keskustelijaa,
mutta maara kannattaa
pitéa kohtuullisena. Mita
suurempi ryhma, sen
nopeammin yksittdinen
viesti hukkuu.

Maksimimaara vaihtelee
pilvipalveluittain

Enintaan 1 000
osallistujaa

Jos sovitte puhelimitse esimerkiksi aika-
tauluista tai vastuista, ydinasiat on hyva
lahettaa kirjallisesti puhelun jalkeen
esimerkiksi sahkopostilla. Taméa ehkaisee
vaarinkasityksia ja unohduksia.

Lyhyissa tekstiviesteissa riski vaarinym-
marryksille on suuri. Muista siis kohtelias
kieli - voit myos kayttaa hymioita, jos se
on luontevaa sinulle ja vastaanottajalle.

Laita "vastaanottajaksi” se henkild, jolta
kaipaat vastausta. Lisaa "kopioiksi” (Cc)

ne vastaanottajat, joille sahkdposti me-
nee vain tiedoksi. Jos [ahetat sahkopostin
usealle toisilleen tuntemattomalle hen-
kilolle, laita heidat “piilokopioiksi” (Bcc),
jotta osoitteet ja nimet eivat paady vaarille

henkilaille.

Sama ryhma ei sovellu keskusteluun ja
nopeaa reagointia vaativaan viestintaan.
Ryhmat kannattaa nimeta kuvaavasti tar-

koituksen mukaan.

Jotkut voivat pitad WhatsAppia liian epa-
muodollisena tydyhteydenpitoon.

Kayttooikeuksien hallinta: kuka saa muut-
taa, kuka vain lukea tietoja. Huolehdi, ettei

tieto ole vanhentunutta.

Ennen kuin sovit tapaamisista ainoastaan
Doodlen kautta, pida huoli, etta kaikki
osaavat ja haluavat kayttaa kanavaa.

Opasta tarvittaessa.

Hyodynna séhkopostin kansioi-
ta, jotta tarkeat viestit [Oytyvat
nopeasti. Nimea kansiot kuvaa-
vasti ja siirré saapuneet meilit
heti oikeisiin kansioihin.

Muistuta ryhmalaisia sovelluk-
sen vastaa-toiminnosta.

Luo yllapidon keskustelunava-
uksille tunnistettava tyyli: aloita
viesti esimerkiksi tahan tarkoi-
tukseen varatulla emoijilla, jol-
loin tarkeita viesteja voi hakea
emojin avulla hakutoiminnolla.

Varmuuskopioi tarkeat tiedostot
tasaisin valiajoin myds muisti-
kortille tai ulkoiselle kovalevylle,
varmuuden vuoksi.

Jaa Doodle-linkki WhatsApp-
ryhméaanne. Doodlesta naette
helposti ja nopeasti, mitka pai-
vat sopivat ryhmalle parhaiten.



Pida ydinviestit
selkeina: keskenaan
ristiriitaiset viestit
voivat aikaansaada
sopan ja hammentaa
kuulijoita.

Ulkoinen viestinta
tukee tavoitteita

Ruoka-aputoiminnassa ulkoisen viestinnin
tavoitteena on toiminnasta tiedottaminen,
sidosryhmien sitouttaminen seki edellytysten
luominen toiminnan kehittdmiselle ja jatkumi-
selle.

Ulkoisessa viestinnissi on tirke#di ottaa
huomioon kohderyhmien erilaiset tieto-
tarpeet, tavoitteet ja toimintatavat. Kertokaa
sidosryhmillenne selkeisti, missi kanavissa
toiminnastanne tiedotetaan.

Viestinnin avulla pidetiin huolta siiti, ettd

* ruoka-avun saajilla on aina kiytettivissidin
tieto siitd, missi ja milloin ruokaa on
saatavilla.

* ruuan lahjoittajat tietdvit, kuinka jirjestd ja
verkosto toimil — ja toisaalta kuinka ei toimi.

* toiminnan tukijoilla on suora keskustelu-
yhteys jirjesté6n ja verkostoon, ja heilld on
aina kiytettdvissdin ajantasaiset tiedot toi-
minnan vaikuttavuudesta.

* ruoka-aputoiminnasta on tarjolla tuoretta ja
mielenkiintoista tietoa “suurelle yleisélle”.



Missa tilanteissa tarvitaan
ulkoista viestintaa?

Tiedotus ruuan jaoista ja nithin mahdollisesti
liittyvisti palveluista ja neuvonnasta
* ruoka-avun saajille

e toimijoille, jotka julkaisevat koosteita ruoka-
aputilaisuuksista

* toisille ruoka-aputoimijoille, jotka haluavat
koordinoida ruokailujaan tai jakojaan

e muille paikallisverkostoille, jotka voivat
osallistua toimintaan tai hyddyntia sitd

Toiminnan raportointi
* ruuan lahjoittajille ja muille toiminnan tukijoille

* muille toimintaan liittyville jirjestsille

e rahoittajille

Toiminnan esittely
* toiminnan vilittémille ja vilillisille tukijoille

e poliittisille paittdjille
e toisille alan toimijoille ja muille vierailijoille

*”suurelle yleisolle”

Kannan ottaminen
yhteiskunnalliseen keskusteluun
e paikallismediassa

e valtakunnallisessa mediassa

e sosiaalisessa mediassa

Ydinviestit

Ydinviestit tiivistavat toiminnan luonteen, tavoitteen ja
suunnan muutamaan lauseeseen. Niita voi hahmotella
seuraavien kysymysten avulla:

® Miksi ja keita varten olemme olemassa? Mitka ovat
tavoitteemme?

® Mika ja millainen toimija olemme?
* Miten toimimme ja mita arvostamme?
® Mita haluamme kertoa yhteisollemme ja sen ulkopuolelle?



Kanavia suuren yleison ja uusien sidosryhmien tavoittamiseen

Nettisivut,
Facebook-sivu
tai -ryhma

limoitustaulu

Paino- ja tulostus-

materiaali

Paikallislehdet

Tiedotustilaisuudet

Tiedottaminen tulevista jakeluista/
ruokailuista

Perustiedon jakaminen
Yhteystietojen ilmoittaminen
Mielikuvien rakentaminen

lImoitus jakelusta tai ruokailuista
esim. marketeissa
Paivittaiset poikkeavat tydohjeet

Uusien lahjoittajien ja tyontekijoi-
den houkuttelu

Avun tarvitsijoiden informoiminen
Maineen rakennus

Tiedotus tulevista ruoka-aputilai-
suuksista

Maineen rakennus: toiminnasta
kertominen ja mielipidekirjoitukset

Toiminnan muutoksista tai uutisista
kertominen sidosryhmille kasvo-
tusten

Huolehdi, etta tieto on aina aja
tasalla ja etta sivuilta kay ilmi
- mité toiminta pitaa sisallaan
- kuka toiminnasta vastaa

- miten voi tulla mukaan

- yhteystiedot.

Poista vanhentuneet ilmoitukset
saannollisesti.

Hyvassa paino- ja tulostusmateri-
aalissa teksti on selkeda ja vareja
seka kuvia on kaytetty harkitusti. Jos
mahdollista, kdytd materiaaleissa
aina samoja fontteja ja vareja.

Kirjoita lehti-ilmoitukseen vain
tarkein tieto ja kerro, mista 16ytyy
lisatietoa. Otsikko on ilmoituksien
ja kirjoitusten tarkein osa, siihen
kannattaa panostaa!

Paikalle eivat valttdmatta tule kaikki,
jotka tietoa tarvitsevat tai joita se
koskee.

Kayta nettisivuilla otsikoita ja valiotsikoita
seka pida tekstikappaleet thylna ja lauseet
napakoina. Tama tekee sivun lukemisesta
helpompaa ja miellyttavampaa.

Tuota sivuille sdannollisesti uutta sisaltoa,
jotta seuraajien mielenkiinto pysyy ylla.

Hyodynna ilmoituksissa suurta fonttikokoa ja
tehostevareja.

Mieti, missa paikoissa kohderyhmasi liikkuu.
Voisiko esitteita ja muuta materiaalia vieda
esim. Kelaan, seurakunnalle, sosiaalitoimis-
toon, TE-toimistoon, kaupungin viranomaisten
tiloihin, terveyskeskuksiin tai lastenneuvoloi-
hin?

Luetuta tiedotteet, ilmoitukset ja mielipide-
kirjoitukset ulkopuolisella henkildlla. Ymmar-
taako han tekstin tarkoituksen, vai voisiko
sisaltoa tai kieliasua selkeyttaa?

Jos pystyt paattamaan tilaisuuden ajankohdan,
ala ajoita sita paivalle, jolloin paikkakunnalla
tapahtuu paljon muutakin. Aamupaéivat toimi-
vat usein iltapaivia paremmin. Laheta kutsu
ajoissal
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Miten viestit eri tilanteissa?

Ruoka-aputoiminnassa kannattaa kiinnittaa erityistd huomiota
seuraaviin viestintatilanteisiin:

REKRYTOINTIVIESTINTA

® Varmista, etti nettisivuilta tai Facebook-sivuilta l6ytyy

helposti tieto, keneen ja miten ottaa yhteytti, jos haluaa

99 Sosiaalinen media on tarkoituksen-
mukainen kanava tilanteissa, jossa
ruoka-aputoimijat tarvitsevat nopeaa
reagointia ja viestintaa.

mukaan toimintaan.

® Nimei avoin tydtehtivi kuvaavasti ja kiinnostavasti.
Kerro selkeisti, mihin, kuinka kauan ja milloin tyéntekijaa
tarvitaan, miti hineltd odotetaan ja etenkin miki merkitys
hinen tydpanoksellaan olisi.

KOHTAAMISET SOSIAALISESSA MEDIASSA ¢ Hysdynni viestinniissi tydntekijdiden positiivista palau-
tetta. Miksi he kokevat tyon olevan merkityksellistd?

® Sosiaalinen media on edullinen kanava yhteydenpitoon seki . . .
yaeyeenp ® Muista huomioida my®s olemassa oleva henkilskunta.

Tyytyviinen tydyhteisd houkuttelee helpommin mukaan
myds uusia tekijoita.

sisdisten ettd ulkoisten sidosryhmien kanssa. Somessa vuoro-
vaikutusta on helppo liséta.

* Somekanavat edellyttivit siinnéllistd ldsnioloa ja siséllon

. . . . . . ° * * * M P . ..
piivittimistd, joten kanavat kannattaa valita harkiten kohde- Jokainen toiminnassa mukana oleva henkils on tirkes

b 1 mielikuvan rakentamisessa: rohkaise verkostoa vilitti-
ryhmien perusteella.

e Piittikis, keiden vastuulla on piivittidd ja kommentoida kana-
vissa. Kiykii kaikkien kanssa ldpi myos yhteiset someviestinndn
periaatteet ja tavat.

® Valmistaudu vastaamaan my®s asiattomiin kommentteihin

miin viestid!
Ruoka-aputoiminta ei onnistu

ilman riittdvaa maaraa tyontekijoita,

joiden rekrytoinnissa avoin viestinta
on suuri apu.

ja kritiikkiin — niisti ei kannata harmistua tai provosoitua.

® Somessa on mahdollisuus kiyttii kuvaa ja videota — timi
kannattaa hyddyntis!
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Ruoka-aputoimintaan liittyy riskeja,
jotka toteutuessaan ja ilman hyvin
suunniteltua viestintaa saattavat
aiheuttaa toiminnalle mainehaittoja.

HAIRIOTILANNEVIESTINTA

e Elintarvikealalla toimintaan liittyy aina riskeji, kuten ruuan
pilaantuminen ja ruokamyrkytykset. Erityisesti poikkeus-
tilanteissa tarvitaan nopeaa, avointa ja tisméllistd viestintéa.

* Tietoa el kannata yrittii pimittii eiki jakaa ripotellen.
Rehellisyyttd arvostetaan, ja valhe tulee aina ilmi.

e Huolehdi, etti kaikki yhteisdssi tietivit, kuka vastaa
viestinniisti ongelmatilanteissa. Viestinnin vastuuhenkils
antaa tarvittaessa lausunnot esimerkiksi medialle. Muut voivat
vastata kysymyksiin mahdollisimman lyhyesti ja ohjata lisi-
kysymykset vastuuhenkilélle.

* Muista sopia viestintdvastuut etukiiteen myds yhteistys-
kumppanien kanssa niit4 tilanteita varten, joissa ongelma on
yhteinen.

* Vaikeneminen ei kannata: jos itse ei viesti, joku toinen ottaa
tilan omakseen. Oma ndkdkulma kannattaa kertoa mahdolli-
simman nopeasti. Avaa suusi kuitenkin vasta sitten, kun olet
varma kannastanne, silld epitarkkuus sy6 uskottavuutta.

e Mahdollisia hiiristilanteita on hyvi pohtia etukiteen, jotta
ne saadaan tositilanteessa taklattua nopeasti.

Katso malli
toimivaan
tiedotteeseen
litteesta!

® Tarjoa medialle juttuvinkkeji ja tiedotteita. Toimittajan tyd on
kiireist, joten mitd valmiimmassa muodossa tiedote on, siti todenni-
kasisemmin se pisee lehtien palstoille. Ald kuitenkaan lannistu, jos
media el heti tartu juttuusi!

* Voit my®ds kysyé suoraan esimerkiksi lehdeltd, misti he haluaisivat
kuulla lis4a.

e Miettik#s yhdessi ydinviestinne lisiiksi kiinnostavia asioita ja esi-
merkkeji toiminnastanne. Median edustajaan voi térméti yllittien,
jolloin on hyvi, etti takataskusta 16ytyy valmiiksi mietittyji aiheita ja
nikskulmia.

e Hyvin tiedotteen otsikosta ja ensimmaiisesti kappaleesta kiy ilmi
kaikki oleellinen tieto. Loppuun sijoitetaan yksityiskohdat — muista
my®s yhteystiedot!

%

Aktiivinen yhteistydo median kanssa
tekee toimintaa tunnetuksi, mika
helpottaa toiminnan tavoitteiden
saavuttamista.
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ruuan ja auttamisen aarella
on mahtava voimavara.”

Monikulttuurisuus
vaatii huomaavaisuutta

Eri kulttuureista tulevat tulkitsevat toistensa viesteji,
kisitteitd, ilmaisun sivyé ja kehon kieltd eri tavoin.
Keskindistd ymmaértimisti edistidd parhaiten se, etti
molemmat haluavat ymmértii toistensa tavat viestid.
Perehdytys voi olla kaksisuuntaista!

Ilman yhteisti kieltikin voit osoittaa hyvintahtoi-
suuttasi tervehdyksilld, kohteliaisuuksilla ja muilla
hyvilld kiytsstavoilla. Huomaavaisuus alentaa
kynnystid puhua asioista ilman sujuvaa kielitaitoa.

Tee ohjeista ymmaérrettivid. Varmista yhdessi toi-
mien ja kerraten, ettd ymmérritte tydn tavoitteet,
sddnnét, aikataulut, tavat ja roolit samalla tavalla.
Kéyti perehdytyksessi esimerkiksi kuvia, jotka
havainnollistavat ohjeistusta.

Luo toimintaympiristédsi osallistava ja kannustava
ilmapiiri, jossa kaikki tuntevat olonsa hyviksytyksi
ja tervetulleeksi ja jossa kaikki pyrkivit edistimiin
yhteissllistd ilmapiiria.




Millainen viesti
herattaa kiinnostuksen?

¥ ¥
K

o

Kerro tarinoita

* Nosta esiin thmisi4 toiminnan takana — jaa tarinoita!
e Kerro saavutuksistanne ja onnistumisista

* Mene lihelle: hyddynni kuvia, kasvoja ja nimid

* Aloita viestisi tai tekstisi kiinnostavasti

e Piistd dineen erilaisia ihmisid

Kierrata toimivaa siséltoa

Hyodynné tuotettua sisiltéd kaikissa mahdollisissa kanavissa. Tiivistd
hyvi lehtijuttu sosiaalisen median postaukseksi tai vinkkaa sosiaali-
sesta mediasta poimittu kiinnostava tarina paikallislehdelle.

Varilla on valia

Virien avulla lukijan huomion saa heritettyd ja kiinnitettyi tirkeisiin
asiothin. Vireji kannattaa kiyttdd johdonmukaisesti ja harkitusti.
Mitd enemmin virejd kiyttid, sitd heikompi on niiden teho.

Simppeli kieli vakuuttaa

Viestisi menee paremmin perille, kun kielesi on selkedi. Kun kiytit
mahdollisimman helppoa ja tavallista kielts, viltit vadrinkasityksia
ja pidit lukijan mielenkiinnon yll4 pidempéin. Selkeyttd arvostavat
erityisesti he, joille lukeminen on syysti tai toisesta haasteellista.

Myés kielioppisdédntdjen noudattamien edisti ymméirtimistd. Jos
kielioppi mietityttds, suomen kieleen liittyvid ohjeita l6ytii kitevisti
Kielitoimiston ohjepankista: http://www.kielitoimistonohjepankki.fi
Ald kuitenkaan anna epivarman pilkutuksen estii sinua lihettimasti
esimerkiksi tiedotetta! Tirkeintd on, ettid tekstin sisdltd toimii.




Kuvat kiinnittavat huomion

Kuvat vahvistavat viestidisi ja pysidhdyttivit. Kinnykkikamerallakin

saa hyvii kuvia, ja niilld nikseilld saat kuvasta kiinnostavamman:

1.
2.
3.

Etsi kiinnostavia yksityiskohtia, tunteita ja toimintaa.
Mene lahelle kuvattavaa kohdetta.

Ota kuvia monesta kuvakulmasta: tylsa kuva muuttuu

kiinnostavaksi, kun nouset tuolille tai kumarrut kyykkyyn.

Kuvaa tapahtumissa mahdollisimman paljon, niin
osallistujat tottuvat kuvaamiseen ja rentoutuvat. Ala tee
kuvaamisesta numeroa, niin valtyt ponotyskuvilta.

Sommittele: rajaa kuvasta turhat ihmiset ja taustahaly
seka hyodynna kultaista leikkausta.

Hyoddynné aina luonnonvaloa, jos mahdollista. Kuvaa
aurinko selan takana, ala vastavaloon. Ota henkildkuvat
mieluiten varjossa, niin kuvattavan ei tarvitse siristella.

Vinkki! Kokoa arjesta omaa kuvapankkia:
mieti aiheita, jotka kertovat toiminnasta
elavasti. Tutustu my6s Canva.com-palveluun,
joka tarjoaa paljon ilmaisia piirroksia, kuvia
ja mallipohjia.

Muista! Julkisilla paikoilla saa kuvata, mutta kaikkea ei ole

lupa julkaista. Varminta on aina kysy# kuvattavalta lupa.

Kuva ei saa loukata kuvassa ndkyvin henkilén kunniaa tai
yksityisyyttd, eikd henkilskuvaa saa kiyttdd mainostarkoituk-
sessa ilman lupaa. Jos kidytit muiden ottamia kuvia, kysy aina

lupa ja mainitse kuvaajan nimi.

£y

l




Viestinnan suunnittelu
helpottaa arkea

Viestintid kannattaa suunnitella samaan aikaan
muun toiminnan suunnittelun kanssa. Toistuvista
tapahtumista voidaan koostaa "viestinnédn vuosi-
kello”. Kun ennalta tiedossa oleviin tapahtumiin
on varauduttu ajoissa, niisti viestiminen ei jii
arjen yllittivien tilanteiden jalkoihin.

Ota suunnitteluun mukaan eri tehtivissi toimivia
osaajia: esimerkiksi toiminnan vet#)i seki ruu-
an noutaja, varastoija ja jakaja. Yksin ei yleensi
hoksaa kaikkia nikdkulmia, ja lilan moni kokki
saattaa helposti hidastaa tyon etenemist.

Viestinti ei hoidu itsestiin, eikd kukaan jaksa
yksin. Kun viestinniin suunnittelussa on mukana
useampl ithminen, my®&s toteutuksen vastuita on

helpompi jakaa.

2
)

c)

4

) & o o

Mis
1.
2.
3.
4.
R
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ta lahtea liikkeelle?

Kartoittakaa viestinnan nykyinen tilanne:
mika toimii, mika ei?

Miettikaa viestinnan tavoitteet: mita viestinnallad halutaan
saada aikaan?

Kiteyttakaa ydinviestit: mita haluatte maailmalle kertoa?

Listatkaa kohderyhmat: ketka kaipaavat tietoa ja mita
uusia ryhmia haluatte tavoittaa?

Valitkaa kanavat ja keinot: missa ja miten kohderyhman
tavoittaa parhaiten?

Jakakaa vastuut: Kuka vastaa sisdisesta tiedottamisesta,
kuka ulkoisesta viestinnasta? Kuka vastaa median kyse-
lyihin, enta kuka kertoo viestinnan tavat ja linjaukset
uusille tyontekijoille?

Valmistelkaa viestinnan ohjeistus hairictilanteiden varalle:

mitéd mahdollisia kriisitilanteita toimintaan liittyy ja miten
niitad voidaan viestinnan keinoin ehkaista ja hoitaa?

Testi viestinnan nykytilasta
ja viestinnan suunnittelu-
pohja loytyvat liitteista!

17



Katso liitteesta
vuosikellon pohjal

Viestinnan vuosisuunnitelma
eli vuosikello

Merkkaa viestintasuunnitelmaan ainakin
seuraavat tapahtumat, jotka kaipaavat
ymparilleen viestintaa:

® Ruokailu- tai jakelutilaisuuksista tiedottaminen,
myds yhteistydssa muiden ruoka-apua jarjes-
tavien kanssa

® Toiminnan saannollinen sidosryhmaéraportointi
esim. neljannesvuosittain

e Sahkoisten medioiden sisaltopaivitykset
saannollisesti

® Tapaamiset kumppaneiden kanssa

e Sidosryhmatilaisuudet, kuten “joululounas”
ja teemabrunssit

¢ Sisdiset kehittdmistilaisuudet

e Erilaisiin tapahtumiin osallistuminen

18



Viestinnan kehittaminen
ja seuranta

Pyytimitti saatu palaute eri sidosryhmilti on arvokasta, silld
se kertoo, missi on onnistuttu ja missi on kehittimisen paikka.
Ali kuitenkaan jii odottamaan palautetta — siti kannattaa myds
pyytdd siinndéllisin viliajoin kaikilta sidosryhmilti.

Sopikaa palautteen kirjaamiselle ja tallentamiselle tarkka ohjeis-
tus, niin palautteen pariin voi palata esimerkiksi toiminnan vuosi-
suunnitelmaa tehtiessd. Oman toiminnan kehittimisen lisiksi
palautteesta kertynyttd tietoa voidaan kiyttidi osana toiminnan
raportointia ja mielikuvien rakentamista.

Ker#i palautetta viestinnin onnistumisesta lahjoittajilta, tyén-
tekijsiltd, ruoka-avun saajilta ja muilta sidosryhmilti.

® Missi on onnistuttu; missi olisi vield parannettavaa?
® Onko tullut vidrinymmaérryksii tai ristiriitatilanteita?

e Miten sidosryhmit itse haluaisivat saada tietoa toiminnasta?

Palautteen jatkuvan seuraamisen lisiksi viestinndn nykytila on
hyvé kartoittaa esimerkiksi kerran vuodessa vuosisuunnittelun

yhteydessa.

9 9 Vaihtakaa toimivia kaytantoja ja

ideoita eri toimijoiden kanssa
- yhdessa tekeminen kantaa
hedelmaa!
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Arjen avuksi

Liitteet:

* L ahjoittajasopimus

® Yhteistydsopimus

* \Vapaaehtoissopimus

* \uosikertomus

* iestinnan nykytilatesti (KVAST)

e \iestinnan suunnittelupohja

e \Viestinnan vuosikello

e Tiedotepohja

e Sisdisen viestinnan huoneentaulu
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circwags

Circwaste-hanke saa EU:lta rahoitusta, jolla hankkeen materiaalit on tuotettu.
Materiaaleissa esitetty sisalto edustaa kuitenkin ainoastaan hankkeen omia nakemyksia.

Lisatietoa: kim.kaustell@luke.fi ® www.materiaalitkiertoon.fi Toimitus: Kim Kaustell / Luke ja Viestintatoimisto Jokiranta Oy
Ulkoasu: Viestintatoimisto Jokiranta Oy
Kuvat: Shutterstock, Viestintdtoimisto Jokiranta, Pexels ja Foodiesfeed



Sopimus elintarvikkeiden lahjoittajan ja
vastaanottajan valilla

Tdmén sopimusmallin ehdot tai muu siséltd eiviit ole miirdmuotoisia. Sopimus-
mallissa esitettyjen velvoitteiden soveltuvuus on tarkistettava ja niiti on tarvit-
taessa muokattava tai poistettava tapauskohtaisesti ennen sopimuksen kiytta-
misti.

Tdmin sopimuksen puitteissa

(lahjoittaja) voi luovuttaa

lle (vastaanottaja)

elintarvikkeita ruoka-apuun seuraavin ehdoin:

1. Lahjoitettavien elintarvikkeiden kiyttstarkoitus

Lahjoitetut elintarvikkeet kiytetdin ainoastaan hyvintekeviisyyteen. Lahjoitettuja tuotteita e1
saa toimittaa myytiviksi tal muuten hyddyntdi kaupallisesti. Lahjoitetuista elintarvikkeista
valmistetuista aterioista voi kuitenkin perid omakustannushinnan eli suoraan valmistamiseen
littyvit kulut. Lahjoittamisessa noudatetaan ruoka-avun asiakkaiden tasa-arvoista ja yhden-
vertaista kohtelua.

2. Lahjoitettavien elintarvikkeiden laatu

Lahjoittaja vastaa siiti, ettd luovutettavat elintarvikkeet ovat laadukkaita ja sysmikelpoisia silla
hetkelld, kun ne luovutetaan. Mikéli elintarvikkeet eivit tiyti edelld mainittuja ehtoja, ne jadvit
lahjoittajan vastuulle.

3. Viimeinen kiyttspiivi -merkinti (VKP)

VKP-merkitty)i elintarvikkeita voidaan luovuttaa vastaanottajalle viimeisen kiyttépéivin

klo  mennessid. Niin varmistetaan se, etti

* lahjoitetut elintarvikkeet voidaan luovuttaa edunsaajille viimeisen kiyttopaivin aikana, TAI
* lahjoitetut elintarvikkeet pakastetaan asianmukaisesti ja kéytetdin viimeistidin 2 kk kuluessa.



4. Lahjoituksen ulkopuolelle rajatut elintarvikkeet

Seuraavia elintarvikkeita ei lahjoiteta lainkaan:

e tuore kala ja dyridiset, raa’at kalatuotteet (graavi, kylmésavu)

* tuorejuusto (viimeiselld kiyttopaivilld merkityt juustot)

¢ alkoholijjuomat, tupakkatuotteet, tupakointivilineet ja nikotiinivalmisteet
* markkinoilta pois vedetyt tuotteet.

5. Lahjoittajan kuljetuslaatikoiden kiytto

Lahjoituksen vastaanottaja voi kuljettaa lahjoitettuja elintarvikkeita lahjoittajan tai elintarvike-
teollisuuden numeroiduissa kuljetuslaatikoissa, ja sitoutuu palauttamaan ne takaisin lahjoittajalle.
Lahjoituksen vastaanottaja pitdd kuljetuslaatikoista kirjaa.

6. Lahjoitusten nouto- tai toimitusajat

Ruoka-apuun tarkoitetut elintarvikkeet noudetaan/toimitetaan erikseen sovittuna ajankohtana
(sopimusliite). Aikatauluihin tulevista poikkeuksista ilmoitetaan aina yhteyshenkilélle

(ks. yhteystiedot sopimuksen lopussa). Lahjoituksen vastaanottajan yhteyshenkils ilmoittaa
elintarvikkeita noutaville henkilsille mahdollisista poikkeuksista.

7. Toiminnan vaatimustenmukaisuus

Lahjoittaja vastaa luovutettavien tuotteiden lain ja viranomaissdinnésten (Ruokavirasto)
mukaisesta késittelysti ja sidilyttimisestd niiden luovuttamiseen saakka. Vastuu lahjoitettujen
tuotteiden turvallisesta sdilyttdmisestd siirtyy vastaanottajalle silld hetkelld, kun tuotteet on
vastaanotettu.

Lahjoituksen vastaanottaja noudattaa lainsdidinnén vaatimuksia ja viranomaisohjeita.
Toiminnassa huomioidaan erityisesti elintarviketurvallisuusviranomaisen (Ruokavirasto)
ohjeistus.

Kylmisdilytystd vaativat elintarvikkeet siilytetdédn ja kuljetetaan lainsdddinndn mukaisissa
lampétiloissa ja olosuhteissa.

Huoneisto, josta jaetaan kylmisiilytystd vaativia elintarvikkeita, on tarkoitukseen sopiva.
Huoneistosta on tehty ilmoitus paikalliseen elintarvikevalvontaan.

Lahjoitetut, herkisti pilaantuvat elintarvikkeet pakastetaan tai luovutetaan kuluttajalle ennen
viimeisen kiyttdpiivin umpeutumista. Parasta ennen -merkityn elintarvikkeen voi luovuttaa
piiviyksen jilkeen, jos siini ei ole merkkejd pilaantumisesta.

Elintarvikkeita ruoka-apuun kiyttiville toimijalle annetaan tarvittavat tiedot tuotteista:

e Kerrotaan tuotteelle suositeltu kiyttdajankohta ja kiyttstapa.

e Pakastettuun tuotteeseen on merkitty pakastuspdiviméira. Luovutuksen yhteydessd maini-
taan: "Tuote on pakastettu. Sulatettu tuote tulee kiyttds pian, eiki sitd saa jaadyttdd uudelleen.”

Lahjoituksen vastaanottaja noudattaa toiminnassaan syntyvin jitteen kisittelyssi lainsdddinnén
vaatimuksia.



8. Sopimuksiin liittyvien episelvyyksien kisittely

Sopimusosapuolet pyrkivit kaikissa episelvissi tilanteissa avoimeen keskusteluun tilanteen
ratkaisemiseksi. Yhteinen tavoite on lahjoitustoiminnan kehittiminen mahdollisimman
joustavaksi ja toimivaksi.

9. Sopimuksen voimassaoloaika

T4mi sopimus on voimassa - . Vihintiin kuukausi ennen

sopimuksen voimassaolon paittymistd pidetidn yhdessi arviointipalaveri, jossa neuvotellaan
sopimuksen jatkumisesta.

10. Sopimuksen irtisanominen

Tdmé& sopimus voidaan irtisanoa kumman tahansa osapuolen toimesta. Irtisanomisaika on
molemmin puolin kk. Ennen irtisanomista sopimusosapuolet kiyvit keskustelun, jotta
molemmat osapuolet ovat tietoisia irtisanomiseen johtaneista syisti.

Paikka ja piiviys

Lahjoittaja Vastaanottaja

Allekirjoitus Allekirjoitus

Nimenselvennys Nimenselvennys

Lahjoittajan yhteyshenkils Vastaanottajan yhteyshenkilo
Nimi Nimi

Puhelin, sihképostiosoite Puhelin, sihképostiosoite
Liitteet

Elintarvikelahjoitusten nouto-/toimitusajat
Ruokaviraston ohje ruoka-apuun luovutettavista elintarvikkeista (Eviran ohje 16035/2)



Sopimus yhteistyosta ruoka-aputoiminnassa

Tdmén sopimusmallin ehdot tai muu sisiltd eiviit ole miirdmuotoisia. Sopimus-
mallissa esitettyjen velvoitteiden soveltuvuus on tarkistettava ja niiti on tarvit-
taessa muokattava tai poistettava tapauskohtaisesti ennen sopimuksen kiytti-
misti.

Till4 sopimuksella

(Sopimusosapuoli 1)

osallistuu ruoka-aputoimintaan, jota jéirjestetdin

(paikka)

Sopimuksen toisena osapuolena on

(Sopimusosapuoli 2)

Sopimuksen osapuolet ovat sopineet yhteistydsti seuraavasti:

1. Elintarvikkeiden kiyttotarkoitus

Elintarvikkeet kiytetiin ainoastaan hyvintekeviisyyteen. Lahjoitettuja tuotteita ei saa toimittaa
myytiviksi tai muuten hysdyntii kaupallisesti. Lahjoitetuista elintarvikkeista valmistetuista
aterioista voi kuitenkin perii omakustannushinnan eli suoraan valmistamiseen liittyvit kulut.

2. Ruoka-avun saajien kohtelu

Ruoka-avun saajia kohdellaan tasa-arvoisesti ja yhdenvertaisesti.

3. Toiminnan vaatimustenmukaisuus

Sopimuksen osapuolet noudattavat lainsiidinnén vaatimuksia ja viranomaisohjeita. Toiminnassa
huomioidaan erityisesti elintarviketurvallisuusviranomaisen (Ruokavirasto) ohjeistus:

* Kylmisiilytystd vaativat elintarvikkeet siilytetiin ja kuljetetaan lainsd4ddinnén mukaisissa
limpétiloissa ja olosuhteissa. Sopimusosapuolet huolehtivat siit4, ettei ndiden elintarvikkeiden
kylmiketju katkea.

* Toimitila, josta jaetaan kylmisiilytysti vaativia elintarvikkeita, on tarkoitukseen sopiva.
Herkisti pilaantuvat elintarvikkeet pakastetaan, kiytetiin ruuanvalmistukseen tai luovutetaan



kuluttajalle ennen viimeisen kiyttopidivin umpeutumista.
* Parasta ennen -merkityn elintarvikkeen voi luovuttaa piiviyksen jilkeen, jos siini ei ole
merkkejd pilaantumisesta.
* Ruoka-apua saavalle annetaan tarvittavat tiedot tuotteista.
— Kerrotaan tuotteelle suositeltu kiyttdajankohta ja kiyttstapa.
— Pakastettuun tuotteeseen on merkitty pakastuspdivimiiri. Luovutuksen yhteydessi
mainitaan: "Tuote on pakastettu. Sulatettu tuote tulee kiyttid pian, eiki sitd saa
jaadyttad uudelleen.”

4. Yhteistyo

Sopimusosapuolet osallistuvat yhdessi toteutettavan ruoka-aputoiminnan kehittimiseen.
Sopimuksen kohteena olevaan ruoka-aputoimintaan télli sopimuksella liittyvi osallistuu
yhteistyshén seuraavasti:

Osallistumalla yhteistyshon tilld sopimuksella littyvi Sopimusosapuoli 1 voi hyddyntii
yhteistydti seuraavasti:

5. Toiminnan yhteisten kustannusten kattaminen

Sopimusosapuolet sopivat ruoka-aputoimintaan liittyvien kustannusten kattamisesta seuraavasti:

* Sopimuksen kohteena olevaan ruoka-aputoimintaan télld sopimuksella littyvi Sopimus-
osapuoli 1 kattaa toiminnan yhteisid kuluja maksamalla osallistumismaksun, joka on €
vuodessa.
— Osallistumismaksuun voidaan tehdi muutoksia yhteen liittyneiden toimijoiden
yhteiselld paitsksella.

* Sopimuksen kohteena olevaan ruoka-aputoimintaan tilld sopimuksella liittyvd Sopimus-
osapuoli 1 osallistuu yhteistyshon seuraavilla panostuksilla:

— elintarvikkeiden kuljetukset, __ kertaa viikossa

— viestinti ja markkinointi

— rahoituksen hankinta

6. Sopimukseen ja yhteistyohon liittyvien episelvyyksien kiisittely

Sopimusosapuolet pyrkivit kaikissa episelvissi tilanteissa avoimeen keskusteluun tilanteen
ratkaisemiseksi. Yhteinen tavoite on ruoka-aputoiminnan kehittiminen mahdollisimman
joustavaksi ja toimivaksi.



7. Sopimuksen voimassaoloaika

T4mé& sopimus on voimassa - . Vihintdin kuukausi ennen

sopimuksen voimassaolon piittymistd pidetiin yhdessi arviointipalaver, jossa neuvotellaan
sopimuksen jatkumisesta.

8. Sopimuksen irtisanominen

Tdmi sopimus voidaan irtisanoa kumman tahansa osapuolen toimesta. Irtisanomisaika on
molemmin puolin kk. Ennen irtisanomista sopimusosapuolet kiyvit keskustelun, jotta
molemmat osapuolet ovat tietoisia irtisanomiseen johtaneista syisti.

Paikka

Sopimusosapuoli 1

Piiviys

Sopimusosapuoli 2

Allekirjoitus Allekirjoitus
Nimenselvennys Nimenselvennys
Yhteystiedot Yhteystiedot

Puhelin, sihkdpostiosoite

Puhelin, sihkdpostiosoite

Lihiosoite Lihiosoite
Postiosoite Postiosoite
Liitteet

Ruokaviraston ohje ruoka-apuun luovutettavista elintarvikkeista (Eviran ohje 16035/2)
Noudatettavat parhaat kiytinnét



Vapaaehtoissopimus ruoka-aputoimintaan

Tdmin sopimusmallin ehdot tai muu sisiltd eivit ole miirimuotoisia. Sopimus-
mallissa esitettyjen velvoitteiden soveltuvuus on tarkistettava ja niiti on tarvit-
taessa muokattava tai poistettava tapauskohtaisesti ennen sopimuksen kiytta-
misti.

1. Vapaaehtoisen tiedot

Vapaaehtoisen sukunimi ja etunimet

Katuosoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Puhelinnumero

Sahképosti

Syntymadaika (pp.kk.vvvv)

2. Ruoka-aputoimijan yhteyshenkilon tiedot

Yhteyshenkilon sukunimi ja etunimet

Osoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Puhelinnumero

Sihképosti




3. Vapaaehtoistoiminnan alkaminen ja péittyminen

Toiminta alkaa: (padivimiird)

Toiminta péittyy: (pdivAm3iiri)

4. Vapaaehtoisen ja ruoka-aputoimijan tehtiviit, oikeudet ja velvollisuudet

Vapaaehtoinen osallistuu taitojensa ja kiinnostuksensa mukaisiin, hinelle osoitettuihin ruoka-
aputoiminnan tehtiviin, joihin hinelle annetaan riittivi opastus ja tuki. Tehtdvissdin hin
noudattaa tydyhteisdn sdintdjd, jotka on hiinelle selostettu.

Allekirjoittanut ruoka-aputoimija on ottanut vapaaehtoistyshén osallistuvalle tapaturma-
vakuutuksen.

Vapaaehtoisella on velvollisuus keskustella mahdollisesta ongelmatilanteesta ruoka-aputoimijan

edustajan kanssa ja oikeus saada apua, jottel hinen tarvitse yksin kantaa vastuuta asian selvitti-
misesti.

Paikka Paiviys

Vapaaehtoinen

Sitoudun noudattamaan edelld olevan sopimuksen kohtia ja ymmaérrén, ettd niiden rikkominen
johtaa timin sopimuksen purkautumiseen.

{ ) Henkilstietojani saa tallettaa allekirjoittaneen ruoka-aputoimijan henkilsrekisteriin henkils-
rekistereistd annetun sdinndsten mukaisesti.

(Allekirjoitus)

Ruoka-aputoimijan edustaja

(Allekirjoitus)



Ruoka-aputoiminnan vuosikertomus

Vuosikertomus on vapaamuotoinen julkaisu, jonka tavoitteena on antaa lukijalleen
kuva ruoka-avun toiminnasta yleisesti ja toiminnan viimeaikaisista tuloksista.
Vuosikertomus on my&s toiminnan “kiyntikortti”, jonka voi liuttdi esimerkiksi
avustushakemuksiin.

Vuosikertomuksen sisaltoesimerkki:

1. Johdanto

® Toiminnan tarkoitus ja toiminnan periaatteet

® Kulunut vuosi: missi ja miten on toimittu?

* Muutokset toimintaympéristdssi, esim. lahjoitukset ja ruoka-avun tarve
* Tiivistelmi toimintavuoden keskeisisti asioista

2. Toimintakertomus

* Perustoiminta ja sen tunnuslukuja

e Jakotilaisuuksien ja ruoka-avun asiakkaiden maira

e Lahjoitetun/jaetun ruuan méiri ja lahjoittajat (mikéli antavat suostumuksen nimensi
kiyttoon)

e Jirjestetyt tapahtumat ja nithin osallistuminen

 Tapahtumien athe/nimi, paikka, pdiviys

* Muu toiminta

* Osallistuminen muiden sidosryhmien toimintaan

® Muut merkittivit tapahtumat toimintakauden aikana

3. Tiedotustoiminta

® Toiminnasta tiedottamisen kanavat ja niiden sisillst

4. Taloudellinen katsaus
¢ Yleistid toiminnan talouden tilanteesta

® Toiminnan kustannukset ja rahoitus
® Varainhankinta

5. Toiminnan kehittiminen

¢ Yleistid toiminnan kehittimisen tavoista
e Kehittimistavoitteet



Testaa viestintanne nykytila!

Pisteyta vaittamat seuraavasti:

Nolla pistetta: asia kokonaan hoitamatta
Puoli pistetta: asian merkitys tiedostettu/
hoitaminen aluillaan

Yksi piste: asia on hyvin hoidossa

Toimintasuunnitelma ja tavoitteellisuus

___1 Tysyhteiséssimme viestinté tukee toimintaa ja on osa toiminta-
suunnitelmaa:
® viestinniin merkitys voimavarana on ymméirretty
® viestinnin tarpeellisuudesta, tavoista ja kiytinnoisti on yhteinen
nikemys
® viestinnissi on tilaa luovuudelle ja ideoinnille.

__ 2 Tysyhteiséllemme on laadittu viestintisuunnitelma, jossa tarkastellaan
esimerkiksi
* tydyhteisdn tavoitteita ja olemassaolon tarkoitusta
* mielikuvaa toiminnasta
* ydinviesteji

® yhteisty- ja kohderyhmii.

3 Viestinnédn vuosisuunnittelu on osa toiminnan ja talouden suunnittelua:
® viestinnin vuosisuunnittelu toimii
® viestinniin toimenpiteet on budjetoitu.

Viestinnan jarjestelyt
4 Viestint4 on jirjestetty tarkoituksenmukaisesti
5 Viestintidvastuut on méiritelty: kuka vastaa mistikin
6 Viestinnin voimavarat ovat riittivit, mm.
e ihmiset
* raha

® viestimet

* sisdinen avustajaverkko

ulkoiset viestintipalvelut ja -verkostot
¢ aika viestintivalmiuksien jatkuvaan yllidpitoon ja kehittimiseen.

7 Viestinnin osa-alueet, kuten markkinointi, tiedotus, rahoittaja-
viestinti, ympéristdviestintd, perehdyttiminen jne., on suunniteltu.

8 Tydyhteisollimme on testattu viestintimalli poikkeustilanteita varten
(hadiristilanneviestinti, kriisiviestinti).



Testi on muokattu KVAST-testin pohjalta.
Lahde: Elisa Juholin 2009: Communicare!

Viestintd strategiasta kdytintéon. Infor, Porvoo.

Luotaus, seuranta ja arviointi

___ 9 Tieddimme, millainen mielikuva on toiminnastamme (sisiinen ja ulkoinen).
__10 Hallitsemme kiytdssimme olevat omat viestimet.

__ 11 Osaamme hyddyntii joukkoviestimia.

__ 12 Viestinti yhteistys- ja kohderyhmien kanssa toimii.

__ 13 Tunnemme toimintaympéiristémme.

14 Siinnsllinen itsearviointi ja vertailu muihin toimijoihin on tehty, ja sitd
hyddynnetdédn suunnittelussa.

__ 15 Lisédpiste. Mist4 ja miksi:

___ DPisteet yhteensa
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Viestinnan suunnittelupohja

<

Kenelle Kohderyhma 1: Kohderyhma 2: Kohderyhma 3: Kohderyhma 4: Kohderyhma 5:
viestitaan?

Miksi
heille taytyy viestia?
Mita viestinnallad halu-
taan saada aikaan?

Mita
heille halutaan viestia?
Mita tietoa he tarvitse-
vat meiltd ja meista?

Missa
kanavissa heidat tavoit-
taa parhaiten?

Minkélaiseen
sisaltdoon he reagoivat
parhaiten?

Kuka

tai ketkd on/ovat vas-
tuussa heille viestimi-
sesta?

Muuta

huomioitavaa?




Viestinnan

vuosikello




Tiedote 15.5.2019
Vapaa julkaistavaksi heti
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Yritys X teki huomattavan lahjoituksen ruoka-aputoimija Y:lle

Yritys X on 14.5.2019 lahjoittanut ruoka-aputoimija Y:lle toiminnan kehittimi-
seen 50 000 euroa. Lahjoitus on tarkoitus kiyttii uuden jakeluterminaalin
vuokraamiseen ja kunnostukseen.

o~

Yritys X teki lahjoituksen osana kaupungin Z ruoka-aputoimijoiden yhteistd varain-
keruukampanjaa, joka kdynnistyi tammikuussa.

— Ruoka-aputoimija Y ja muut kaupunkimme ruoka-aputoimijat tekevat tarkead tyota
paivittdin. Haluamme omalta osaltamme olla tukemassa ruoka-aputoiminnan kehit-
tamistd, kertoo yritys X:n toimitusjohtaja Matti Meikaldinen.

L

Uusi jakeluterminaali pienentii havikkii Pra—
Varainkeruukampanja on tdhdn mennessa ylldttanyt toimijat positiivisesti. Lahjoituksia
on saatu yhteensa jo yli 135 000 euroa.

— Lahjoituksilla on toiminnallemme suuri merkitys. Olemme niiden avulla pystyneet
palkkaamaan yhden kokopéiviisen ja yhden osa-aikaisen tyontekijin. Yritys X:n
lahjoituksella saamme vuokrattua ja remontoitua uuden jakeluterminaalin 1dhempad
toimintamme muita yksikoitd, kertoo ruoka-aputoimija Y:n hankepaillikké Maija
Mallikas.

Uuden jakeluterminaalin ansiosta ruuan kuljetusmatkat lyhenevit ja ruokalahjoitusten
noutaminen onnistuu lyhyemmélla varoitusajalla. Tavoitteena on véhentdd ruoka-
havikkid, pienentdd kuljetuksista aiheutuvia padst6ja ja kuluja sekd sujuvoittaa ruuan
varastointia ja jakelua.

Lisétietoja:

Projektikoordinaattori Essi Esimerkki, ruoka-aputoimija Y, 050 123 4567
essi.esimerkki@ruoka-apitoimijay.fi

www.ruokaaputoimijay.fi

Voit ladata logomme ja kuvia vapaasti kuvapankistamme:
www.ruokaaputoimijay.fi/kuvapankki

< |

Ruoka-aputoimija Y on koordinoinut ruoka-aputoimintaa kaupungissa Z jo 10 vuoden ajan. Ruoka-
lahjoitusten kuljettamisen, varastoimisen ja jakamisen lisdksi se jérjestdd myos yhteisruokailuja. Sen
toiminta perustuu pitkélti vapaaehtoistyohon.

OTSIKKO

e Otsikko on tiedotteen tarkein osa. Jos se ei vakuuta, toimittaja ei yleensa
jatka lukemista.

® Hyva otsikko kertoo lukijalle tiedotteen paapointin ja on lyhyt (4-6 sanaa).
Se vastaa kysymykseen “mita on tapahtunut/tapahtuu/on tapahtumassa”.
Usein toimii rakenne "kuka teki mitd” tai “mité tapahtuu missa ja milloin”.

e Valtd ymparipyoreita ja sisalloltdan tyhjiad otsikoita, kuten "Medialle” tai
“Tapahtuma viikonloppuna”.

INGRESSI ELI ENSIMMAINEN KAPPALE

e Ingressi on tiedotteen toiseksi térkein osa. Se kertoo tiedotteen aiheesta
kaiken oleellisen tiiviisti. Otsikossa kerrottu uutinen toistetaan myds ingres-
sissa.

e Ingressin pitéisi vastata kysymyksiin "kuka, mitd, missa ja milloin”. Kannattaa
my&s kertoa, mitd uutinen tarkoittaa kdytdnndssa - mité siitd seuraa ja miksi
asian pitéisi kiinnostaa toimittajaa ja lukijoita?

VALIOTSIKKO

e Viliotsikot eivat ole pakollisia eivatka lyhyissé tiedotteissa tarpeellisia. Pi-
demmissa niitd kannattaa kayttaa, silla niissé saa korostettua jotakin tarkeaa
asiaa, joka ei mahdu tiedotteen paéotsikkoon.

e Viliotsikossa mainittu asia pitda 16ytyd myds itse tekstista.

TEKSTI

e Loput tiedotteen tekstista selittda aihetta tarkemmin, syventaa sen taustoja
ja seurauksia. Se vastaa kysymyksiin “miksi” ja "miten”.

e Etene tiedotteen kirjoittamisessa tarkedsta asiasta vahemman térkedan

eli niin, ettd alussa on kerrottu kaikki oleellinen ja lopussa yksityiskohdat.

e Tiedotteeseen kannattaa siséllyttdd myos suoria lainauksia eli sitaatteja.

Ne ovat toimittajille mieluisia ja helppoja hyddynnettavia!

e Pida kaikki tekstikappaleet lyhyin& ja napakoina.

e Hyvén tiedotteen kieli on selke& asiatyylia. Ald kayta harvinaisia lyhenteit3,
erikoissanoja tai puhekielta. Liian mainosmaisen ja ylistavan kielen vuoksi
toimittajan kiinnostus voi lopahtaa heti alkuunsa.

LISATIEDOT

® Muista aina antaa lisdtiedon tarjoajan yhteystiedot. Tama henkilé myos
ikdan kuin allekirjoittaa koko tiedotteen, ja toimittajat voivat kayttad mita
tahansa tiedotteen tekstid hanen lainauksenaan. Hyvaksyta teksti siis
lisatiedon tarjoajalla ennen lahettamista.

* Mainitse, jos tiedotteen mukana ldhetetdan esimerkiksi kuvia tai liitteita tai
jos kuvia on saatavilla esimerkiksi verkkosivuilla.

e Sijoita tiedotteen loppuun perustiedot toiminnastanne.



) Viesti avoimesti.
Ala panttaa tietoa - viesti tasapuolisesti, sovituissa
kanavissa ja hyvissa ajoin.

Kuuntele ja ole lasna.
Viestinta on vuorovaikutusta. Kuuntelemista ja keskustelua
— ei yksinpuhelua.

) Ohjeista selkeasti.
Ala oleta, vaan neuvo ja opasta. Anna aikaa kysymyksille.

Anna palautetta.
Saanndllinen hyva palaute lisda luottamusta ja auttaa
ottamaan vastaan my®os kritiikkia.

Kasittele erimielisyydet.
Jos huomaat jonkin hiertavan, ota asia puheeksi heti
ja mieluiten kasvokkain.

Ole huomaavainen.
Tervehdi, hymyile ja tarjoa apua myos pyytamatta.

Muista kiitos.
Kiitos kantaa pitkalle eika kulu kaytossa.

29 Jokainen kohtaaminen

on viestintaal
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