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Pirkko Haario péaivitetty 1.3.2018

Innerwheel viestintdsuunnitelma 2015 -

Tama viestintdsuunnitelma yhdessd verkkosivuston Step-by-Step -ohjeiden kanssa kirkastaa
Suomen Inner Wheelin (IWF) viestintdd palvelemaan jdseniston tiedonkulkua, tehostamaan
viestintda ja helpottamaan sita kautta mm. tapahtumien tiedonkulkua ennen tapahtumaa, sen aikana
ja sen jalkeen. N&in j&senistolld on entistd selkedmpi kuva ympéri maata jarjestettdvasta
monipuolisesta toiminnasta.

Samalla tapahtumien dokumentointia siirretddn perinteisten “mappiarkistojen” lisdksi sdhkoisesti
verkkoon jaseniston 24/7/365 -seurattavaksi. Tamé vield entisestdan lisda tiedon kulkua ja
mahdollistaa my6s uusien jasenten ennakkotutustumisen ja hakeutumisen jarjeston toimiviksi
jaseniksi. Tamé& viestintdsuunnitelma on tarkoitettu paivitettdvéksi verkossa sitd mukaa, kun
kehitysideoita huomataan ja toimintatapoja uusitaan. Nain Suomen Inner Wheel -jarjesto siirtyy
vahitellen verkkoviestinnan aikaan — omin ehdoin.

1) Tavoite
Innerwheelin viestinnén tehostaminen ja toiminnan kehittdminen viestinnan avulla.

o Jasenten, Klubien, piirien ja Kansallisen Neuvoston tiedottamisen tukeminen luomalla
moderni tehokas vélineisto,

o Tiedot paremmin saatavilla (esim. poytakirjat koko jaseniston tai kaikkien haluttujen
luettavissa),

o Toiminta l&pindkyvampaa (esim. tiedot kaikkien saatavissa sahkoisesti, eivat pelkastaan
arkistoiduissa poytakirjoissa)

e Modernimpi nykyaikainen tiedottamiskulttuuri (moderni 24/7/365 viestinta ja
tiedottaminen),

o Jarjestd avoimempi myds ei Innerwheeliin kuuluville, uusien jasenten saamiseksi toiminnan
piiriin.

2) Kohderyhma

1. Innerwheel-jdrjeston suomalaiset jasenet sek& Viron klubien jasenet, (n. 1.300 ladya
Suomessa ja Virossa),

2. Innerwheel-jarjestosta kiinnostuneet tai siihen kutsuttavat potentiaaliset jasenet,

3. Innerwheel-toiminnasta tietoa hakevat kuten media tai sidosryhmét (esim. rotarit,
hyvantekevaisyysjarjestot),

4. Kansainviliset Innerwheel-jasenet ja organisaatiot.

3) Viestinnan tasot

1. Innerwheel.fi — Suomen Inner Wheel -toiminnan paasivut
1) Valtakunnallisesti yhteiset asiat kuten s&&nnot, kansallinen organisaatio, toiminnan
kuvaukset jne.
2) Kansallisen Neuvoston toiminnan julkaisua
3) Tiedotusblogit ("ajankohtaista’) ja muiden IW-tasojen (11W ja omat piirit) blogien
seuranta
4) Séahkopostijarjestelma (otetaan kayttéon mydhemmin)


http://innerwheel.fi/
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2. Nelja (4) alueellista Innerwheel-piiria (D 139, D 140, D 141 ja D 142), joilla kullakin on
oma toiminta ja sen viestinta
1. D139 — It&-Suomi (www.d139.innerwheel.fi tai d139.innerwheel.fi),
2. D 140 — Pohjois-Suomi (www.d140.innerwheel.fi tai d140.innerwheel.fi),
3. D141 — Lansi-Suomi (www.d141.innerwheel.fi tai d141.innerwheel.fi),
4. D142 — Eteld-Suomi ja Viro (www.d142.innerwheel.fi tai
d142.innerwheel.fi).

e Piirin toiminnan viestinté (tapahtumien kutsut, esityslistat, ohjelmat, poytakirjat,
vierailukuvaukset, valo- ja videokuvat ym.)

e Piirien alla olevien IW-klubien yhteinen viestinta (esim. klubien jarjestamien
muillekin avointen tilaisuuksien viestinta)

3. Klubien sivut oman piirinsa sivustossa = piirin alueella olevien klubien sisdinen viestint4

1) Klubin perusinfo (esim. kotipaikka, kokoontumispaikka ja aika, hallitus, toiminnan
paapiirteet, hyvaksyminen 11W:iin)

2) Klubin ohjelma (esim. tapahtuma-aika ja -paikka, asia; toimintasuunnitelma tai
ainakin lahiaikojen ohjelma mm. jasenten ja mahdollisten vieraiden tiedoksi, myos
jasenhankinnan tueksi)

3) Klubin jasenluettelo (pakollinen, korvaa matrikkelin, on suljetulla puolella Arkussa)

4) Muu klubin haluama sisélt6 (esim. hallinto- tai kokoukset -lisésivulle voi olla
kerattyna mm. kokousten poytakirjat ym. klubin toimintaa kuvaavaa materiaalia,
joka on samalla klubilaisten tutkittavissa eika pelkastaan arkistoituna mapeissa
jossakin varastossal)

5) Kilubi voi itse tai apua hankkimalla laajentaa sivustoaan oman paasivunsa alla, mutta
muutokset ja lisdykset tulee varmistaa viestintdtoimikunnan (kts. alempana kohta
5.2) kanssa.

4a) Verkkosivujen sisaltd

1. Pysyva perusinformaatio jota paivitetaan tarvittaessa esim. vuosittain.
Inner Wheel perustietoa: pahkinédnkuoressa, tunnukset, teemat, sddnnot, projektit ym.

IW sdannot (Toiminta)

2. Ajankohtaiset asiat, joita paivitetddn heti kun tarve ilmenee. Sellainen informaatio joka
on hetken ajankohtaista: tapahtumat, tiedotteet, tervehdykset ym. Huom. nditak&an viesteja
ei kuitenkaan poisteta sivuilta (kts. alempana kohta 7.1.1).
3. Seurattavat kohteet, joilta sivusto voi keratd/kerad infoa sen ilmestyessa,esim. merkittavét
blogit ja SOME-sivut:
1. Kansallisen Neuvoston tiedotusblogi


http://d139.innerwheel.fi/
http://d139.innerwheel.fi/
http://d140.innerwheel.fi/
http://d140.innerwheel.fi/
http://d141.innerwheel.fi/
http://d141.innerwheel.fi/
http://d142.innerwheel.fi/
http://d142.innerwheel.fi/
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2. International Inner Wheel News www.internationalinnerwheel.org/news
3. HW:n twitter https://twitter.com/IntinnerWheel

4. Rotary Finlandin ja Internationalin blogit/news-sivut

5. Piirien Ajankohtaista -blogit.

4. Klubien jasenluettelot, jotka muodostavat jaseninfo-tietokannan (entinen painettu
matrikkeli)
1. pakollinen; jokainen klubi péivittdd itsendisesti oman jasenlomakkeensa ajantasalle.
Jasensivut on linkitetty yhteen seka piirin- ettd kansalliselle sivulle suljetulle puolelle
Arkkuun.
2. Verkossa yllapidettavan jasenluettelon liséksi klubien (sihteeri) on hyva pitaa
jasenluetteloa Excel-tiedostona:
Lataa Excel-jasenluettelon lomakepohjat:
1. InnerWheelFinland_jasenluettelo 2014-2015,
2. InnerWheelFinland_jésenluettelo_2015-2016,
3. InnerWheelFinland_jasenluettelo _2016-2017
3. Nime4 tiedosto tallennettaessa vvvvkkpp_Klubi_jasenet 2014-2015.xls (esim.
20140217 _IWSalo_jasenet _2014-2015.xls), ettei se sekaannu muiden klubien
luetteloihin!
4. Laheté tallennettu tiedosto sahkopostilla piirin sihteerille
HUOM! Kun teet muutoksia oman klubisi jasenluetteloon piirin nettisivuilla
Arkussa, muista samalla paivittaa ylareunassa oleva * piivitetty... -kohta
paivamaaralla ja paivittajan nimella/nimikirjaimilla. N&in jasenluetteloita kayttavat
voivat varmistua niiden ajantasaisuudesta, kun tiedetadén, milloin luettelo on viimeksi

paivitetty ja kenen toimesta. ( HUOM! 22.9.2013 tekiji Laku’ on malli jota milldan klubilla
ei endd saisi olla esilla!!)

o

5. Tapahtumien kuten kokousten info, jossa linkitettyna oheismateriaalit

N

Ennakkoon kokouskutsut

Esityslistat ja muu ennakkomateriaali

Kokouksen poytékirja (esim. IWF:n sivulla péytakirjoja)
Muu

AN

Esimerkki: Pirin Arkussa olevasta Hallinto- tai Kokoukset-sivusta, jolle keratadan esim. alla esitetyn mallin mukaan kokousti
Neuvosto tai valkka klubit voivat rakentaa oman kokousdokumentaationsa samalla tavalla

Esimerkkeja monipuolisista kokousinfoista, joissa on hyperlinkeilla mm. ajo-ohje,
kokouspaikan nettisivut, kutsu, esityslista, kokousmateriaalia ja lopuksi poytakirja!


http://www.innerwheel.fi/arkku/viestintasuunnitelma/www.internationalinnerwheel.org/news
https://twitter.com/IntInnerWheel%C2%A0
http://www.innerwheel.fi/wp-content/uploads/2015/02/InnerWheelFinland_j%C3%A4senluettelo_2014-2015.xls
http://www.innerwheel.fi/wp-content/uploads/2015/02/InnerWheelFinland_j%C3%A4senluettelo_2015-2016.xls
http://www.innerwheel.fi/wp-content/uploads/2015/02/InnerWheelFinland_j%C3%A4senluettelo_2016-2017.xls
http://www.innerwheel.fi/toiminta/poytakirjat/
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6. Materiaalipankki— organisaation logot, perusinfo PDF-letterit, IW-esittelyn powerpointit
tai prezit,videoclipit

7. Kuva- ja videogalleriat — kerddméssé historiaa ja muistoja

8. muut

4b) Verkkosivujen sisaltdjen eettiset ohjeet

Julkaistaessa Suomen IW:n verkkosivuilla uutisia tapahtumista tai hyvéntekevaisyyskohteista
otetaan huomioon sekd yksityiselamén ettd henkilGtietojen suojaa koskevat sdadokset.
Verkkokirjoituksissa ei tuoda esiin sukupuolta, ikad, alkuperdd, kieltd, uskontoa, vakaumusta,
terveydentilaa, vammaisuutta ja muuta henkildbn ominaisuutta asiaankuulumattomasti tai
halventavasti. Yksityiselaman ja henkil6tietojen suojan piiriin kuuluvia tietoja voi julkaista vain
asianomaisen luvalla. Netissa noudatettavia kayttaytymissaantoja eli ns. nettietiketteja loytyy
runsaasti, esim. Netiketti (Suomen Internetopas), Nettietiketti (webopas.net), Journalistin ohjeet
(Julkisen Sanan Neuvosto JSN).

5) Viestinnan organisaatio

1. Viestintdorganisaatiota johtaa I\WF:n viestintavastaava "netti/IT-vastaava” (08/2014
alkaen Pirkko Haario, pirkko.haario@innerwheel.fi)
1. IWF:n Kansallisen Neuvoston alainen
2. Vastaa ja valtuudet johtaa toimintaa raportoiden KN:lle joko puolivuotiskokouksissa
tai kiireellisemmissa asioissa sdhkopostiringilla tai puhelimitse
3. Kokoaa tyorukkasekseen Viestintdtoimikunnan
4. Muu

2. Viestintatoimikunta (ei tall& hetkella, piireissé viestintavastaavat)
- jasenet: 1-3 henkil64 kustakin piirista, osaamisalueina viestintd, nettisivujen paivitys,
kuvankasittely
- tehtavat:
1. Linjata viestinnan ja sen strategian perusteita, kéytant6ja ja saantoja
2. Osallistua piirinsé toimintaan ja tuoda piirinsa nakemykset ja ajatukset
viestintatoimikuntaan
3. Toimia ohjaajana, kouluttajana ym. toimintaa kehittaen; klubien koulutus
verkkosivujen yll&pitamisessa
4. Séahkopostipalvelun yllapitdmiseen tarvitaan valtakunnallinen koulutettu
vastuuhenkil® ja mielell&én piireihin omat sahkdpostivastaavat (sitten kun
séhkdpostipalvelu otetaan kayttoon)
5. Suositellaan useampivuotista roolitusta (vapautus muista IW-tehtavista)
6. Ym.

3. Klubien viestintavastaava (IT-vastaava) tavoitteena joka klubilla (suositellaan useampi-
vuotista roolia vapautettuna muista tehtavista)


mailto:pirkko.haario@innerwheel.fi
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4. Viestintatekninen tuki: vuodesta 2013 alkaen Jari Laakkio, Caudillo Oy,
jari.laakkio@innerwheel.fi (tai jari.laakkio@caudillo.fi, 0500-780 070)

6) Viestintdorganisaation tehtavat

Viestintdvastaava vastaa toiminnasta ja raportoi viestinnan ja verkkosivujen tilasta Kansalliselle
Neuvostolle sen kokouksissa. Tarvittaessa keskustelu kdydaan KN:n presidentin, sihteerin tai
rahastonhoitajan kanssa ja kiireellisissa merkittavissa asioissa paatokset voidaan tehda esim. KN:n
séhkdpostirinkina.

Viestintdtoimikunnan jasenet edustavat kukin oman piirinsa osaamista ja sen kehittdmisté. Yhdessa
he muodostavat viestintapaallikolle tyéryhman, joka méérittelee ja esittelee toiminnan kehittdmisen
kannalta tarkeita kysymyksia.

7) Muuta sahkdisesta viestinnasta

1. Sahkoisessa viestinnassa on perinteisesta viestinnasta poikkeavia tai erityisesti
huomioitavia erityispiirteita!

1. Verkko- eli blogikirjoitukset — verrattavissa Kirjeisiin tai sahkdposteihin,
mutta julkisia ja “hdvidvit” uusien viestien taakse. Kuitenkin ja4vat arkistoon
luomaan muistoja ja dokumentaatiota: blogeja ei siis poisteta. Ovat
lajiteltavissa mm. tagien eli avainsanojen tai kategorioiden eli ryhmittelyn
avulla. Ohjeita mm.

1. Step-by-Step#4 2014 Huhtikuu — yleisia ohjeita IW-blogeista,

2. Step-by-Step #5 Elokuu 2014 — Blogi eli teknisempid ohjeita IW-
blogin kirjoittamiseen

2. Blogia voidaan myos kayttdd useamman kerran saman tapahtuman viestinnan
rakentamiseen aivan kuin sahkopostilla, kokouksessa muistuttamisella tai
vaikka kirjeilld. Tasta on esimerkkind mm.

1. Step-by-Step#8 2014 Marraskuu — Yleisid ohjeita kokousviestintaan,
kokouksen tiedottamiseen ja markkinointiin.

2. Step-by-Step#6 2014 Syyskuu — Ohjeita nettisivuilla tapahtuvaan
esim. tapahtuman markkinointiin.

3. Step-by-Step#7 2014 Lokakuu — Vastaavasti kun IW-sivuja ja
blogikirjoituksia markkinoidaan Sosiaalisessa Mediassa.

4. Step-by-Step 2015 Helmikuu — Yhden tapahtuman materiaalin
kokoamisen ohjeet monipuolisen tiedottamisen tekemiseksi (kun joku
muu tekee puolestasi).

3. Sahkadisessa verkkoviestinndssa kaytetadn runsaasti muiden jo luomaa
tietoa ja nain esim. kansainvalisen tapahtuman omille verkkosivuille luodaan
linkkeja. Nain kukin lukija voi itse méaritelld, kuinka paljon haluaa
lisatietoa.

1. Linkittdytymalla em. tapahtuman péasivustolle asian ajan tasalla
pysymisen vastuut siirretddn ko. sivun tekijoille ja ndin varmistetaan,
ettd sivuillamme oleva (linkitetty) tieto on aina mahdollisimman
ajantasaista.

2. Kauvilla ja videoclipeilld luodaan mielenkiintoa ja parempaa
informaatiota kuin pelkalla tekstilla. Usein kuvat ja videoclipit voivat


mailto:jari.laakkio@innerwheel.fi
http://www.innerwheel.fi/step-by-step-2014-huhtikuu/
http://www.innerwheel.fi/5-elokuu-2014-blogi/
http://www.innerwheel.fi/step-by-step-8-marraskuu-2014-kokousviestinta/
http://www.innerwheel.fi/step-by-step-6-syyskuu-2014-markkinointi/
http://www.innerwheel.fi/step-by-step-7-lokakuu-2014-markkinointi-2-some/
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olla esim. hyvin toimivassa Youtube-palvelussa, eivétka rasita oman
internetpalvelimemme kapasiteettia.

3. Monenlaiset sahkoiset materiaalit kuten tekstinkésittelylla tehdyt
poytakirjat, taulukkolaskennan esitykset tai vaikka luennoitsijan tai
kouluttajan powerpoint-esitykset kannattaa aina ladata nettisivuille
myO6hempaa tutustumista varten. Muista kuitenkin pyytaa tekijalta
julkaisulupa nettisivuille. Pakkaa kuvat, tallenna tiedosto PDF-
muotoon ja lopuksi lataa sivulle hyperlinkin taakse, niin kaikki voivat
sitd varmimmin ladata, avata ja katsella! Ohjeet Step-by-Step#1 2014
Tammikuu

0. Tiedostonimet materiaalissa, joka tallennetaan yhteiselle palvelimelle

Muista, ettd muillakin klubeilla voi olla 2014 vuosikokouspdytékirja — mika
piirin D142 12 eri klubin tiedostoista on sinun klubisi, jos nimi ei ole selke&!
Suositellaan nimedmiskaytantoa, jossa on sama logiikka ja perustiedot
kaikkien asiakirjojen kohdalla. Ohjeet Step-by-Step#1 2014

Tammikuu kohdassa B.

vvvvkkpp_Yksikkd _aihe_lisamaarite — eli 12.2.2014 Salon IW-Klubin
vaalikokouksen poytakirjan nimi voisi olla 20140212 1WSalo_vaalikokous-
ptk.pdf (HUOM! Aakkdset muutetaan tarvittaessa aakkosiksi!!)

Myos pitkat Klubien nimet, kuten IW Helsinki-Eira-Kluuvi Klubi ry, voisi
lyhentdé esim. IW Hki-Eira ja Lahti Region Inner Wheel vastaavasti IW
Lahti (tiedostonimi voi olla pitk& ja koko hakemistopolun kanssa jopa 260
merkkid, mutta tallgin oikean nimen selvittdminen pikkuikkunasta
rullaamalla voi olla vaikeaa ja virheiden maara kasvaa; samoin aakkosten
kaytto voi valilla toimia, mutta joissakin tapauksissa taas ei!)

Myos uusiin kohteisiin kannattaa tehdé linkkeja, esim. googlemapsilla karttalinkki,
jotta ihmiset osaavat perille, tai linkki kohteen omille kotisivuille, jotta asian
taustoihin voidaan tutustua lisaa ja kasvattaa mielenkiintoa osallistua ja jakaa tieto
muillekin. (vrt. Inner Wheel Headquaters Google Maps Market Streetilla
Altrinchamissa UK)

8) Sahkopostipalvelut

1. Otetaan kayttdén myohemmin!

2. Postilaatikot — esim. iwsalo.presidentti@innerwheel.fi

3. Aliakset eli kdannot (Forward)— esim. iwsalo.presidentti@innerwheel.fi kddnnetdéan
presidentin etu.sukunimi@yritys.fi -laatikkoon, jolloin ulospéin yhtendinen innerwheelin
kannalta ja oikeaa sahkdpostiosoitetta piilottava. Talloin henkilon yksityinen tai
tyopostiosoite ei ole nékyvissd, vaikka posti siihen k&antyykin. Samoin osoitetta voidaan
huoletta jakaa, koska se pysyy samana, vain ohjaus kaannetéan aina uudelle omistajalle (kun
muistetaan tai muistutetaan;D).



http://www.innerwheel.fi/step-by-step-2014-tammikuu/
http://www.innerwheel.fi/step-by-step-2014-tammikuu/
http://www.innerwheel.fi/step-by-step-2014-tammikuu/
http://www.innerwheel.fi/step-by-step-2014-tammikuu/
mailto:etu.sukunimi@yritys.fi
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4. Sahkopostilistat (List)— esim. iwsalo.klubi@innerwheel.fi lista voi lahettaa kaikille listalla
oleville jasenille yhdelld samalla osoitteella ilman, etta pitd4d muistaa klubin jasenten
osoitteet.

5. Sahkopostipalvelun yllapitoon tarvitaan valtakunnallinen koulutettu vastuuhenkild ja
mielell&an piireihin omat “sahkopostivastaavat”. (Talla hetkella ei ole kaytossa,
mahdollisuus on)

9) RSS-syotepalvelut

RSS-sy0tteen tunnus

1. Sivuston blogikirjoituksia voi seurata omalla tietokone/pééatelaitteella sivun RSS-sydétteella.
Nyt esilld 8 viimeisimmaén otsikot Ajankohtaiset-boksissa sivuvalikossa.

2. Sivusto voi seurata muiden tarkeiden sivujen blogeja. Vrt. innerwheel.fissa alabanneri
seuraa piirien blogeja (a 4 kpl) [ja sivubanneri seuraa International Innerwheelin
uutisblogia(3 kpl) ei talla hetkelld].

10) SOME-palvelut

1. Sivusto voi seurata internetin SOME-aktiviteettejd,esim. Twitterissa on@ I\WFinland-tili
avattu ja varattu IWF:n kayttoon. (ei téalla hetkelld)

@IWFinland
S0 h- #| - .| v
jarilaakkio #iWFinland
Viestintasuunniteiman
ensimmainen versio vaimistunut
innerwheel N sivullie esikatselua
ja kommentointia varien

Nopea tapa IW-jasenten pikaviestiin

no

Tamé& mahdollistaa innerwheel.fi sivustolle Twitterin#1\WFinland-hastagin seurannan.
3. Kirjoittamalla Twitterissa viestiin #1\WFinland, nékyy viesti hetken kuluttua
@IWFinland -ikkunassa noin viikon.

11) Nettisivujen kavijaseuranta
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1.

2.
3.

Paasivustolla on sekd WordPressin oma, Counterize-seurantawidget ja Google Analytics

tilastoseuranta.

Piirien sivustoilla on vain WordPressin oma ja Counterize-seurantawidget.

WordPressin oma seuranta kertoo Dashboard-etusivulla kokonaiskéavijamaaran, sivujen ja
blogikirjoitusten maarat.

Counterize-seurantawidget kerdd monipuolista raporttia, johon voit tutustua
mallilistauksesta (esim. 20150202 _Counterize-Dashboard).

Google Analytics on erittdin monipuolinen seurantatytkalu, josta lisaéd my6hemmin (esim.
IW-web tilannekatsaus 2014 byl aku 20150124).

27.2.2015
Jari Laakkio ja Pirkko Haario

Palautetta kaivataan niin Pirkolle kuin allekirjoittaneellekin
T. weblaku

28.9.2015 lisatty luku 4b) Verkkosivujen siséltojen eettiset ohjeet
Pirkko Haario


http://www.innerwheel.fi/wp-content/uploads/2015/02/20150202_Counterize-Dashboard.pdf
http://www.innerwheel.fi/wp-content/uploads/2015/02/IW-web-tilannekatsaus-2014-byLaku-20150124.pdf
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