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Punainen Risti

Monella kielella tehtavan
tiedonvalityksen muistilista

Suunnittelu
Viestin kirjoittaminen
Yhteistyo



Suunnittelu

[0 Suunnittele, miten aiot viestia

Viestintaa kannattaa suunnitella etukateen.

Suunnittele, kuka vastaa mistakin osa-alueesta.

Suunnittele myods, miten asioita hoidetaan arjessa ja poikkeuksellisissa tilanteissa.
Tietaako jokainen, kenelle mikakin vastuu kuuluu?

[0 Mita voimavaroja jarjestolla on.
Selvita etukateen, mita voimavaroja jarjestolla on,
joita voidaan kayttaa poikkeuksellisissa tilanteissa.
Kirjoita voimavarat suunnitelmiin.
Voimavarat vaikuttavat siihen, mita jarjesto voi tehda.
Varaa myos rahaa suunnittelua ja kriisitilanteita varten.

[ Kirjoita ohjeet, miten viestitaan monella kielella.
Mieti, milla kielilla jarjesto viestii eri tilanteissa.
Varmista, etta jokainen tuntee viestinnan perusajatuksen.
Periaatteista on apua poikkeuksellisissa tilanteissa.

[ Viesti selkeadsti ja ymmarrettavasti.

Kirjoita aina selkeasti ja ymmarrettavasti.
Kirjoita niin, etta mahdollisimman moni ymmartaa tekstit.
Niita on myos helpompi kaantaa vieraille kielille.

[ Lisaa selkokielen osaamista.

Osaako joku jarjestdssasi selkokielta eli helppoa suomen kielta?
Voisiko teille jarjestaa selkokielen koulutuksen?

Selkokielinen materiaali auttaa poikkeuksellisissa tilanteissa.
Selkokielta voi myos kayttaa, jos tekstia ei voida kaantaa.

[0 Varmista, etta tekstien kdaantaminen onnistuu.

Mieti, kdannetaanko tekstit vieraalle kielelle.
Kaantamisen pitaisi olla osa viestinnan suunnittelua.
Talldin kdantaminen sujuu nopeasti.

Mieti, miten kdannokset on helpointa jarjestaa.
Kaantaako joku jarjeston tyontekija tekstit?
Ostetaanko kaanndstyd muilta?

Onko kaantajille laadittu ohjeita?

Tarkistetaanko kaannokset?



[0 Monikielisyys on hyva asia.

Jotkut pitavat monikielisyytta kielteisena asiana, joka kuluttaa aikaa ja rahaa.
Monikielisyydesta on kuitenkin usein hyotya, kun ihmiset saavat tietoa omalla kielellaan.
Siksi onkin tarkeaa suhtautua monikielisyyteen mydnteisesti.

[0 Huolehdi, etta mahdollisimman moni voi kayttaa viesteja.

Varaa aikaa ja tekijoita viestien ja verkkosivujen saavutettavuuteen.
Saavutettavuudella tarkoitetaan sita, ettd mahdollisimman moni erilainen ihminen
voi kayttaa verkkosivuja mahdollisimman helposti.

Kirjoita viestisi helposti.

Tarkista, voiko viestit lukea lukulaitteilla.

Tarkista myos, ettad kuvissa esiintyva teksti mainitaan myos tekstimuodossa.
Muista tekstittaa puhutut videot. Lisaa aani videoihin, joissa on tekstia.

O Tarkkaile jarjestosi kayttamia kuvia.
Viestintdan kannattaa valita monenlaisia kuvia.
Pohdi, millaisia kuvia jarjestossasi kaytetaan.
Keita kuvissa nakyy?

Kuka voi samaistua kuvien henkildihin?
Millaisia symboleja eli merkkeja kuvissa on?
Onko kuvien merkitys helppo ymmartaa?

[0 Varmista, etta kaikki jaksavat tehda tyonsa.

Suunnittele etukateen, miten tyontekijdiden ja vapaaehtoisten jaksamista tuetaan.
Tama koskee seka arkea etta poikkeuksellisia tilanteita.



Viestin kirjoittaminen

[1 Tarkista tosiasiat.

Jaa vain tarkistettua tietoa.
Vaikka viestilla olisi kiire, huolehdi silti siita, etta tiedot pitavat paikkansa.
On parempi julkaista oikeaa tietoa hieman mydhassa kuin julkaista kiireella vaaraa tietoa.

[ Arvioi tilanne.

Seuraa yhteiskunnan tapahtumia.

Millaisia viesteja viranomaiset, tiedostusvalineet ja yhteiso julkaisevat?
Mita tietoja tarvitaan ja mista tietoa saa?

Millaista tietoa on valmiina ja millaista on vasta tulossa?

[J Tunnista vaara tieto.

Millaista vaaraa tietoa yhteison jasenet kohtaavat?

Korvaa vaara tieto tarkistetulla tiedolla.

Opeta ihmisia ymmartamaan ja arvioimaan erilaista tietoa.

Voit kayttaa apuna medialukutaitokortteja,

jotka ldydat osoitteesta https://www.punainenristi.fi/monikielinen-koronaviestinta/.

[1 Rakenna luottamusta.

Luottamuksen rakentaminen kestaa kauan.

Luottamuksen maara eri yhteisdissa vaihtelee paljon.
Luottamuksen voi riippua aikaisemmista kokemuksista,
yhteiskuntaan kuulumisen tunteesta ja kulttuurista.

Luottamusta voi rakentaa toistamalla viesteja ja selittamalla tietoa.

[ Viesti selkeasti.

Kayta mahdollisimman selkeaa kielta tai selkokielta.
Al3 oleta, etta kaikki ymmartavat vaikeita sanoja.
Pohdi, onko tekstissa kulttuuriin liittyvia asioita tai kielikuvia, jotka olisi hyva selittaa.

[ Ajoita viestit oikein.
Julkaise tieto silloin, kun sita tarvitaan.

Eri yhteisbissa samat asiat voivat olla ajankohtaisia eri aikoihin.
Kerro lukijalle, jos viestin sisaltdo voi muuttua nopeasti. Lisaa viestiin paivamaara.


https://www.punainenristi.fi/monikielinen-koronaviestinta/

[ llmoita viestin tavoite selkeasti.

Mita haluat saavuttaa viestilla?

Haluatko valittaa tietoa?

Haluatko saada ihmiset keskustelemaan tai toimimaan jollakin tietylla tavalla?
Jos haluat muuttaa ihmisten kayttaytymista,

mieti haluavatko ihmiset muuttaa kayttaytymistaan tarkoitettuun suuntaan.

[0 Mieti viestin vastaanottajia.

Kenelle viesti on suunnattu?

Rajaa kohderyhma esimerkiksi kielen tai ian perusteella.
Selvitd myos millaista tietoa kohderyhma tarvitsee.

Mita mieltad yhteisé on aiheesta?

Haluavatko ihmiset keskustella asiasta?

[ Valitse kanavat, joissa julkaiset viestin.

Mita viestintdkanavia kohderyhmasi kayttaa?

Kayttavatkd kohderyhman jasenet sosiaalisen median kanavaa tai pikaviesteja,

kuten WhatsAppia?

Onko paperinen esite tai juliste tehokkain kanava?

Jos kanava on kayttajalle tuttu, sita on helppo kayttaa myos poikkeuksellisissa tilanteissa.

[J Muotoile teksti vastaanottajalle.

Muotoile viestisi kohderyhman mukaan.

Viestin on oltava selkea ja helposti ymmarrettava,

jotta se saa vastaanottajan toimimaan toivotulla tavalla.

Kohderyhman edustajat voivat kertoa, minkalaiset viestit toimivat parhaiten.

[ Kirjoita asiasi tiiviisti.
Pida viestisi ytimekkaana ja lyhyena.
Kerro kuitenkin kaikki oleellinen.
Jos mahdollista, rajaa yksi viesti koskemaan vain yhta aihetta.

[0 Al puhu tai kirjoita kielteisesti muista ihmisista.
Al3 puhu tai kirjoita kielteisesti muista ihmisryhmia tai yhteis6ja.
Kielteisyys voi haitata kriisitoimia esimerkiksi herattamalla epaluottamusta.

[0 Mieti myos kuvia.
Selkeat kuvat tukevat viestia ja tekevat sen helpommin ymmarrettavaksi.
Kuvien taytyy olla yksiselitteisia.
Selittava teksti voi selkeyttda kuvan merkitysta, mutta se ei auta jos ihminen ei osaa lukea.
Voivatko viestin vastaanottajat samaistua kuvissa oleviin ihmisiin?



[ Toista viestia.
Toista ja paivita tarkeimpia viesteja, kuten toimintaohjeita.
Muotoile paivitykset samalla tavalla, jotta viestit on helppo yhdistaa toisiinsa.

O Kirjoita usein kysytyt kysymykset.
Kirjoita tieto-osio, jossa vastataan usein kysyttyihin kysymyksiin.
Tee osiosta sellainen, etta se on helppo loytaa.
Muista my0Os paivittaa osiota.

O Anna aikaa.
Ihmiset tarvitsevat aikaa tottua uuteen tilanteeseen.
Selvita, ovatko ihmiset valmiita keskustelemaan uudesta asiasta.
Voisitko jarjestaa keskustelutilaisuuden?
Kutsu tilaisuuteen puhumaan luotettavia asiantuntijoita.
Jarjesta paikalle tarvittaessa myos tulkkeja.
Ihmisten tarpeet ja kysymykset voivat olla yllattavia.
Tunnista kulttuurista johtuvia eroja.

[ Ole luova.
Jos mikaan viesti ei tavoita vastaanottajia, pohdi uusia tapoja lahestya aihetta.
Voisiko se olla yhdessa tehtava runovideo, lasten piirustuskilpailu, nuorten paivaleiri tai
iakkaiden tydpaja?



Yhteistyo

[ Tutustu ihmisiin.

Onko samalla alueella muita jarjestoja, joiden asiakkaita haluat tavoittaa?
Esittele toimintaanne heille ja kutsu heidat teidan luoksenne.

Voitteko luoda materiaaleja tai tuottaa tapahtumia yhdessa?

Tarvitseeko kaikki kohderyhmat tavoittaa itse?

Voisiko toinen jarjestd auttaa sinun jarjestoasi?

Tutustu myOs viranomaisten, kaupunkien, kuntien, hyvinvointialueiden ja
tiedotusvalineiden edustajiin ja asiantuntijoihin.

[0 Tee yhteistyota.
Kun tyoskentelet yhdessad muiden kanssa,
valtat samojen asioiden tekemista kahdessa paikassa.
Parannat my0s tiedonkulkua ja tiedat, miten muut toimijat valittavat tietoa.
On tarkeaa sopia yhteistydsta poikkeuksellisissa tilanteissa.
Yhdessa voi huolehtia esimerkiksi siita, etta valitetyt tiedot pitavat paikkansa.

[ Selvita yhteisdjen tarkeat henkilot.

Ketka ovat tarkeita henkilGita ja vaikuttajia niissa yhteisoissa, jotka haluat tavoittaa?
Tutustu heihin.
Voit myOs jarjestaa koulutusta viestinnasta ja poikkeuksellisissa tilanteissa toimimisesta.

[ Vieraile yhteis6issa.

Kay tutustumassa yhteisojen tapahtumiin ja kokoontumisiin.
Niissa voit jakaa tietoa jarjestostasi ja sen toiminnasta.

[0 Huolehdi verkostojen jatkuvuudesta.

Osallistu verkostojen toimintaan.

Pida ylla yhteyksia verkostoissa toimiviin ihmisiin.

Toisten tunteminen helpottaa viestintaa poikkeuksellisissa tilanteissa.

Kun tunnet verkoston ihmiset, luottamuksen rakentamista ei tarvitse aloittaa alusta.
Tutustuta myos uudet tydntekijat verkostoissa oleviin henkildihin.



[0 Jaa materiaalia muillekin toimijoille.

Jaa valmista materiaalia my6s muiden kayttoon.
Voit jakaa materiaalia esimerkiksi Tyo- ja elinkeinoministerion Kumppanuusalustan kautta.

O Huolehdi verkostojen valmiudesta.

Onko verkosto valmis toimimaan poikkeuksellisissa tilanteissa?
Ovatko verkostossa toimivat henkilt valmiita auttamaan?

Voisitko luoda kaantajien ja oikolukijoiden verkoston?

Suunnittele valmiutta hyvissa ajoin.

Poikkeuksellisissa tilanteissa pitaisi olla selvaa, miten asiat hoidetaan.

Tama muistilista on osa opasta Monikielinen viestinta haltuun! -opasta.

Koko oppaan jarjestdjen monikielisesta viestinnasta poikkeuksellisissa tilanteissa voi
lukea suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi: https://www.punainenristi.fi/monikielinen-koronaviestintal.

Muistilistan ja oppaan on julkaissut Suomen Punaisen Ristin Jarjestdjen monikielisen ja
monikanavaisen koronaviestinnan koordinaatiohanke.
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