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SUUNNITTELU

[0 Tee suunnitelmat ja pohdi vastuualueet.

Jarjestolla on hyva olla viestinta- ja valmiussuunnitelmat. Suunnitelmista tulee kayda ilmi, kuka vastaa mistakin
osa-alueesta ja miten asioita hoidetaan niin arjessa kuin poikkeusoloissa. Huolehdi, etta kaikki jarjestdossa
tietavat vastuunjaot.

[0 Kartoita resurssit etukateen.

Huolehdi, ettd hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa kaytettavat resurssit on kartoitettu ja lisatty suunnitelmiin.
Resurssit vaikuttavat siihen, mita pystytte realistisesti tekemaan. Huolehdi myos siita, ettd suunnittelua ja
kriisitilanteita varten on varattu taloudellisia resursseja.

[0 Laadi monikielisen viestinnan paaperiaatteet.

Mieti huolellisesti, milla kielilla viestitte ja mihin kielivalinnat perustuvat eri tilanteissa. Viestinnan paaperiaatteet
ovat kaikilla tiedossa ja niihin voi tukeutua hairittilanteissa ja poikkeusoloissa.

[0 Viesti selkeasti ja ymmarrettiavasti.

Kaikessa jarjestdn viestinnassa on pyrittava selkeyteen ja ymmarrettavyyteen. Selkeat Iahtotekstit helpottavat
kaantamista ja ovat ymmarrettavia mahdollisimman monelle.

[0 Lisaa selkokielen osaamista.

Onko jarjestossasi selkokielen osaajia? Voisitko tilata selkokielen koulutuksen ja lisata selkokielen osaamista?
Hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa selkokielistd materiaalia olisi hyva olla saatavilla. Selkosuomea voi kayttaa
myds silloin, kun kdantaminen ei ole mahdollista.

[0 Huolehdi kdannosprosessin toimivuudesta.

On hyva miettid kdanndsprosesseja osana muuta viestinnan suunnittelua, jotta kddntaminen sujuu nopeasti.
Mieti, millaiset toimintatavat sopivat jarjestéllesi parhaiten. Kddnnetdankd materiaalit jarjestdn sisalla vai oste-
taanko ne ulkopuolelta? Onko kaantgjille laadittu ohjeita? Tarkistetaanko ja oikoluetaanko kaannokset?

[0 Suhtaudu monikielisyyteen myonteisesti.

Monikielisyys ndhdaan joskus negatiivisena asiana, joka vie resursseja. Monikielisyys tuo kuitenkin paljon
mahdollisuuksia, ja on tarkeaa yllapitda myonteistd asennetta monikielisyyteen.

O Huolehdi viestinnan saavutettavuudesta.

Varaa resursseja digitaalisen ja viestinnallisen saavutettavuuden parantamiseen ja toteuta viestisi saavutetta-
vasti. Voit tarkistaa, ovatko viestit luettavia lukulaitteilla, ja onko kuvissa esiintyva teksti avattu myos viestissa.
Muistakaa tekstittdd puhutut videonne ja lisata tekstia sisaltaviin videoihin dani.

[0 Tarkkaile jarjestosi kuvastoa.

Erilaiset kuvastot puhuttelevat eri ihmisia, ja kuvissa on hyva muistaa moninaisuus. Pohdi, millaisia kuvia jarjes-
tOssasi kaytetaan. Keitd kuvissa nakyy ja kuka voi samaistua kuvien henkildihin? Millaisia symboleja kaytetaan?
Ovatko kuvat yksiselitteisesti ymmarrettavissa?

[0 Huolehdi kaikkien jaksamisesta.

Jarjestdssa on hyva suunnitella jo etukateen, miten tukea tydntekijdiden ja vapaaehtoisten jaksamista ja psyyk-
kistd hyvinvointia. Tama patee niin arjessa kuin hairiétilanteissa ja poikkeusoloissakin.



VIESTIN LUOMINEN

[0 Tarkista faktat.

Jaa vain tarkistettua tietoa. Vaikka viestilla olisi kiire, huolehdi silti tiedon oikeellisuudesta. Nopeasti julkaistu
vaara tieto tuottaa enemman haittaa kuin hieman jaljessa tuleva tarkistettu tieto.

[0 Luo tilannekuva.

Pysy perilla siita, mita yhteiskunnassa tapahtuu. Millaisia viesteja tulee viranomaisilta ja medialta? Enta yhtei-
solta? Mita tietoja tarvitaan ja mistd sitd saa? Millaista materiaalia on jo tuotettu ja millaista on tulossa?

[0 Tunnista vaara tieto.

Millaista vaaraa tietoa yhteisdissa leviaa? Oikaise yhteisdon vaikuttava vaara tieto tarjoamalla tarkistettua tietoa.
Jarjestd medialukutaidosta koulutusta ja tydpajoja. Voit kayttaa niissd medialukutaitokortteja (ks. https://www.
punainenristi.fi/monikielinen-koronaviestinta/).

O Rakenna luottamusta.

Luottamus on pitkaaikaisen tyon tulos. Luottamus eri yhteisdissa vaihtelee paljonkin muun muassa aikaisem-
pien kokemusten, yhteiskunnallisen osallisuuden ja taustamaan kulttuurin perusteella. Luottamusta voi rakentaa
esimerkiksi toistamalla viesteja ja selittdmalla tietoa.

[0 Viesti ymmarrettavasti.

Kayta mahdollisimman selke& kielta tai selkokielta. Al oleta, ettd kaikki ymmartavat vaikeita sanoja. Pohdi,
onko lahdetekstissa kulttuurisidonnaisia asioita tai kielikuvia, jotka olisi hyva avata tarkemmin.

[0 Ajoita viestit oikein.

Julkaise tieto silloin, kun sita tarvitaan. Eri yhteisdissa samat asiat voivat puhutella hyvinkin eri aikoihin. Jos
viestin sisaltd on nopeasti muuttuvaa, muista mainita siité ja lisdd mahdollinen paivamaara materiaaleihin.

[0 Kirkasta viestin tavoite.

Pohdi, mitad haluat saavuttaa viestilla. Toimiiko viesti ainoastaan tiedon valittajana vai halutaanko silla heratella
keskustelua tai ohjata ihmisia toimimaan? Jos viestilld halutaan muuttaa ihmisten kayttaytymista, mieti, ovatko
ihmiset tarpeeksi motivoituneita toimimaan halutulla tavalla arvojensa pohjalta.

[0 Mieti viestin kohderyhmaa.

Pohdi, kenelle viestisi on suunnattu. Rajaa kohderyhma esimerkiksi kielen tai idn perusteella ja kartoita, millais-
ta tietoa kaivataan. Millaisia kasityksia yhteisdssa on aiheesta ja onko tilaa keskustelulle?

[0 Loyda oikeat kanavat.

Kartoita, millaisia viestintdkanavia kohderyhmasi kayttaa. Toimiiko jokin sosiaalisen median kanava, pikaviestit
vai olisiko painettu materiaali tehokkainta? Missd muodossa tietoa omaksutaan parhaiten? Yleensa aiemmin
vakiintuneet kanavat houkuttelevat nopeasti yleis6a myds hairittilanteissa ja poikkeusoloissa.

[0 Raataloi ja mukauta viesteja.

Raataloi viestit kohderyhman mukaan. Viranomaisviestien pelkka kaantaminen ei yleensa riita, silla viestin on
oltava merkityksellinen, jotta se saa aikaan toivottavan kayttaytymismuutoksen. Kohderyhman avainhenkildilta
saa arvokasta tietoa siita, minka tyyliset viestit toimivat parhaiten.

[0 Rajaa ja tiivista viestisi.
Pida viestisi ytimekk&ana ja lyhyend, mutta kerro kuitenkin kaikki oleellinen. Jos mahdollista, rajaa viestin
sisaltd koskemaan vain yhta aihetta.
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Valta ihmisten leimaamista.

Valta viesteissa tiettyjen ryhmien ja yhteisdjen leimaamista. Leimaaminen on vahingollista ja voi haitata kriisitoi-
mia muun muassa herattdmalla epaluottamusta.

Mieti myds kuvia.

Selkeilla kuvilla tuetaan viestia ja tehdaan se helpommin ymmarrettavaksi. Kuvien taytyy olla yksiselitteisia.
Kirjoitetulla tekstilld voidaan vahentda kuvan mahdollisesti aiheuttamia epaselvyyksia, mutta se ei toimi lukutai-
dottomien kohdalla. Pystyvatké ne, kenelle viesti on suunnattu, samaistumaan kuvissa oleviin ihmisiin?

Toista viestia.

Hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa on oleellista toistaa ja paivittaa tarkeimpia viesteja, kuten toimintaohjeita.
Paivitysten on hyva olla muodoltaan samankaltaisia, jotta viestit ovat helposti yhdistettavissa toisiinsa.

Laadi "UKK?” eli usein kysytyt kysymykset.
Luo helposti 16ydettava tieto-osio, jossa vastataan usein kysyttyihin kysymyksiin. Muista myds sen paivitys.

Anna aikaa.

Ihmiset ja yhteisot tarvitsevat usein aikaa sulatella uutta tilannetta. Voit kartoittaa, onko yhteisdissa tilaa uudelle
keskustelulle. Voisitko jarjestda keskustelutilaisuuden, jossa on yhteisdille luotettavia asiantuntijoita ja tarvit-
taessa tulkkeja paikalla? Kohderyhmien tarpeet ja kysymykset voivat olla yllattavia, joten kulttuurisen kontekstin
tunteminen on tarkeaa.

Ole luova.

Jos mikaan viesti ei ndyta tavoittavan ja herattelevan yleis6a, pohdi uusia tapoja keskustella aiheesta. Voisiko
se olla yhteison kanssa toteutettava runovideo, lapsille jarjestettava piirustuskilpailu, nuorille suunnattu paivaleiri
tai idkkaiden voimavaratytpaja?



YHTEISTYO

[0 Luo kontakteja.

Toimiiko alueellanne muita jarjestdja ja toimijoita, joiden asiakkaita haluatte tavoittaa? Kaykaa heidan luonaan
esittelemassa toimintaanne ja kutsukaa heidat teidan luoksenne. Voisiko yhteistydssa myds luoda materiaaleja
tai tuottaa tapahtumia? Tarvitseeko kaikki kohderyhmat tavoittaa itse vai voisiko toinen jarjest6 toimia valittaja-
na? Luo kontakteja myos viranomaisiin, kaupunkeihin, kuntiin, hyvinvointialueisiin, mediaan ja asiantuntijoihin.

[0 Tee yhteistyota.

Yhteistyolla valtat paallekkaisyyksia, edistat tiedonkulkua ja tiedat, millaista viestintdd muut toimijat tuottavat.
Varsinkin hairittilanteissa ja poikkeusoloissa koordinointi on elintarkeaa. Yhdessa voi myos huolehtia esimerkik-
si faktojen tarkastuttamisesta.

[0 Selvita yhteisojen avainhenkilo6t.

Kartoita kohderyhmiesi yhteisjen avainhenkil6t ja vaikuttajat ja luo heihin kontakteja. Voit myds jarjestaa
koulutusta viestinnasta ja hairidtilanteissa toimimisesta.

[0 Jalkaudu yhteiso6ihin.

Sovi yhteis6jen avainhenkildiden kanssa tutustumiskaynteja yhteiséjen tapahtumiin ja kokoontumisiin. Ne ovat
hyvia tilaisuuksia jakaa tietoa jarjestdsta ja sen toiminnasta.

[0 Huolehdi verkostojen jatkuvuudesta.

Osallistu verkostoihin ja yllapida niitd. Olemassa olevat verkostot ja yhteistydsuhteet helpottavat viestintaa
poikkeustilanteissa. Kriisin tullessa voit olla yhteydessa jo valmiiksi tuttuihin toimijoihin, eika luottamuksen
rakentamista tarvitse aloittaa alusta. Perehdyta myos uudet tydntekijat verkostoihin.

[0 Jaa materiaalia muillekin toimijoille.

Valmista materiaalia kannattaa jakaa myds muiden kayttéon. Yksi yhteinen alusta, jolle materiaalia voi jakaa,
on ty6- ja elinkeinoministerion Kumppanuusalusta.

[0 Huolehdi verkostojen valmiudesta.

Pohdi, miten verkosto on valmis toimimaan hairiétilanteissa ja poikkeusoloissa. Ovatko verkostossa toimivat
henkil6t auttamisvalmiudessa? Voisitko luoda kaantajien ja oikolukijoiden verkoston? Tilannetta kannattaa
kartoittaa hyvissa ajoin, silla hairittilanteissa ja poikkeusoloissa pitdisi olla jo valmiiksi tietoa siitd, miten asiat
hoidetaan.

Tama muistilista on osa Monikielinen viestintd haltuun! -opasta. Koko oppaan jarjestdéjen monikielisesta viestinnasta
hairidtilanteissa voi lukea suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi: https://www.punainenristi.fi/monikielinen-koronaviestinta/.
Muistilistan ja oppaan on julkaissut Suomen Punaisen Ristin Jérjestéjen monikielisen ja monikanavaisen koronavies-
tinnén koordinaatiohanke.
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