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Taman opinndytetydn toimeksiantajana toimii Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta. Tyon tar-
koituksena on kehittda ja paivittaa opiskelijakunnan jo olemassa olevaa viestintdsuunnitelmaa. Vuoden
2020 toimintasuunnitelmassa on mainittu viestintdsuunnitelman paivittdminen ja toiminnassa mukana
olleet ovat huomanneet, ettd se on todella tarpeen. Ehdotus viestintdsuunnitelman paivittamisesta opin-
naytetyona tuli toimeksiantajan puolelta.

Opinndytety6hon on keratty kehitysideoita kahdelta eri tydryhmalta tydryhmahaastattelun muodossa.
Tyoryhmia on kaksi, joista toinen on kasitellyt viestinnan kehittadmista sisdisen viestinnan ja viestinnan
luomista, etsimalla vastauksia kysymyksiin: Minkalaista tietoa opiskelijakunnan viestinnasta olisit kaivan-
nut hallituskauden alussa. Mitka viestinnalliset asiat tai toimet ovat olleet haasteellisia viestinnan tuotta-
misessa. Mita ohjeita antaisit seuraaville toimijoille niin sisdiseen viestintdan ja viestinnan tuottamiseen.
Toinen tyéryhma pureutuu viestintdan ulkoisen viestinnan nakokulmasta, jossa pohdittiin sitd, minkalai-
nen viestintd herattaa kiinnostuksen, minkalainen on opiskelijakunnan viestinnan maara ja mita tulisi ke-
hittaa opiskelijakunnan viestinndssa.

Vuonna 2015 paivitetyn viestintasuunnitelman ja tyéryhmatydskentelyistd keratyn materiaalin avulla on
paasty lopputulokseen, joka on opiskelijakunnan uusi kayttévalmis viestintasuunnitelma, joka voidaan ot-
taa kdyttoon heti vuoden 2021 alussa, osana vuoden 2021 hallituksen jasenten perehdytysta. Viestinta-
suunnitelma sisaltaa kirjoitusohjeita, uusia toimia viestinnadn kehittamiseen seka linjauksia, joilla viestin-
ndstd saadaan saannollista.

Viestintdsuunnitelmaa tulee jatkossakin paivittaa, silla muutoksia organisaation toimintaan voi tapahtua
lyhyessakin ajassa. Edustajiston tulisi tarkastella viestintdsuunnitelma vuosittain ja tehda siihen tarvitta-
vat poistot ja lisdykset. Alkuperainen ajatus oli sisallyttaa viestintdsuunnitelmaan myos graafisen ohjeis-
ton paivitys, mutta opinndytetydn laajuuden vuoksi, sen vuoksi se jatettiin pois tasta tyosta. Siksi jatkoke-
hitysaiheeksi sopisi opiskelijakunnan graafisen ohjeistuksen paivittdminen ja siita saisikin kokonaan uuden
opinndytetyon aiheen opiskelijakunnalle.
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This bachelor’s thesis was commissioned by the Student Union of Kajaani University of Applied Sciences.
The purpose was to develop and update the existing communication plan. The student union’s action plan
for the year 2020 mentions the communication plan update and the involved members have found that it
is necessary. The proposal to update the communication plan as a thesis came from the commissioner.

Development ideas have been collected with two working groups in group interviews. There are two work-
ing groups, the first group focused on internal communication and creating communication, looking for
answers to the following questions: What kind of information would you need about student union’s com-
munication at the beginning of the year? What communication issues or actions have been challenging in
producing the communication? What kind of instructions would you give to the members in charge of in-
ternal communication and communication production? The second working group has been concentrating
on the external communication perspective. The group has discussed what kind of communication would
be interesting, what they think about student union’s amount of communication and how they would de-
velop the student union’s communication.

The communication plan, updated in 2015, and the material collected from the working groups have re-
sulted in a new communication plan, and is ready for the use. The communication plan can be implemented
at the beginning of the year 2021, as part the 2021 board members orientation. The communication plan
includes writing instructions, new measures for the development of communication and guidelines for
making communication regular.

The communication plan needs to be updated in the future because the activities of the organization have
a short time span. The student council should review the communication plan annually and make the nec-
essary deletions and additions.

The original plan included graphic instructions, but due to the scope of this thesis, it was excluded from this
paper. Therefore, updating the student union’s graphic introduction would be a suitable topic for further
development and it would give a new thesis topic for the student union.
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1 Johdanto

Opiskelijakunta on yhteis0, jonka jaseniksi voi liittya ammattikorkeakoulun opiskelijat. Opiskeli-
jakunta pyrkii kehittamaan opiskelijoiden etuja niin opiskeluun kuin yhteiskunnallisiin asioihin vai-
kuttamalla. Opiskelijakunta on iso osa ammattikorkeakoulun jarjestelmaa ja siksi tarkein yhteis-

tyokumppani onkin oma korkeakoulu.

Viestinta on erittdin merkittdava osa organisaation toimintaa, silla se tukee organisaation toimin-
nalle ja se on mukana kaikilla organisaation osa-alueilla. Viestinndn tarkeana tehtavana on myos
uusien toimijoiden opastaminen ja perehdyttdminen, seka saada koko henkil6sté toimimaan si-

ten, ettd pyritddn yhdensuuntaisesti tiimina kohti organisaation tavoitteita.

Taman opinndytetyodn tavoitteena on luoda selkea ja yksinkertainen opas Kajaanin ammattikor-
keakoulun opiskelijakunnan (myohemmin KAMO) jokapaivaisiin viestintdtapoihin, jotta kaikki
viestinta- ja markkinointimateriaali ovat yhdenmukaisia ja selkeitd. OpinnaytetyOprosessin aikana
on tehty tiivistd yhteisty6ta toimeksiantajan kanssa, jotta tyostd saadaan heidan toiveidensa ja

odotuksiensa mukainen seka hyodyllinen tydkalu jatkoa ajatellen.

Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui opiskelijakunnan viestintdsuunnitelman kehittdminen ja paivit-
taminen toistuvien keskustelujen jalkeen toimeksiantajaorganisaation hallituksen jasenten ja toi-
minnanjohtajan keskuudessa. Viimeisin viestintdsuunnitelma on paivitetty vuonna 2015 ja sen
jalkeen opiskelijakunnassa on tapahtunut muutoksia, kuten kahvilan avaaminen, jonka viestin-
nasta ei luonnollisesti ole minkdanlaista mainintaa vanhassa viestintdsuunnitelmassa. Organisaa-
tio hyotyy viestintdasuunnitelmasta myds uusien toimijoiden perehdyttamisvaiheessa, silla kaikki

tarpeellinen tieto opiskelijakunnan sisdisesta ja ulkoisesta viestinnasta l6ytyy yhdesta paikasta.

Teoriaosiossa kasitellddn, mitd viestintd on ja mitka ovat sen tarkeimpia tehtavia niin sisdisessa,
kuin ulkoisessa viestinndssa. Organisaatioviestinndn osalta tarkeita asioita ovat organisaation yh-

tendinen viestinté ja sen suunnittelu seka aikataulutus.

Ryhmahaastatteluja pidettiin niin sisdisestd, kuin ulkoisesta viestinnasta, seka viestinnan tuotta-
misesta kahdelle eri ryhmalle. Ensimmaisen ryhmahaastattelun alussa jokainen osallistuja kirjasi
ensin omia ajatuksiaan ylos kyseisesta aiheesta, jonka jalkeen kaytiin vuorovaikutteista keskuste-
lua. Toinen ryhma jakaantui kolmeen eri ryhmaan, jossa ryhman jasenet keskustelivat annetuista
aiheista ja kirjasivat ylos ajatuksiaan niihin liittyen. Haastatteluiden aikana kirjoitettiin muistiota

ja haastattelut nauhoitettiin.



Haastattelujen tulosten pohjalta lahdettiin kartoittamaan esille nousseita asioita ja sen mukaan
muovaamaan kehitysideoita paivitettdavaan viestintdsuunnitelmaan. Nykytilan viestinnan ja va-
paamuotoisten ryhmahaastattelujen avulla teoria ja kdytanto soljuvat yhtenaiseksi viestintasuun-

nitelmaksi.



2 Mita viestinta on?

Viestintd on prosessi, jossa asioita tulkitaan antamalla niille merkitys ja tuodaan muiden tietoi-

suuteen vuorovaikutteisen verkostojen kautta. (Aberg 2006. 85.)

Viestintd on vahintdan kahden henkilon (viestin lahettdjan ja viestin vastaanottajan) valista ver-
baalista viestintaa, kuten vuoropuhelua ja palautteen antamista tai nonverbaalista viestinta3, jota
voi olla esimerkiksi paan nyokkays tai pudistus tai ihan vain hymyily. Viestintda mahdollistaa yh-
teistyon ihmisten valilla. Parhaiten viestinta sujuu, kun viestin lahettaja vie viestin suoraan viestin
vastaanottajalle ilman viestin valittdjaa. Kolmas osapuoli on viestintatilanteessa aina riski, silla ei
voi tietaa kulkeeko viesti samanlaisena vastaanottajalle, kuin ldhettdja on sen tarkoittanut (Kor-

tetjarvi-Nurmi & Rosenstrém 2006, 7.)

| Vastaanotto Il Ymmartaminen 11l Vaikutus

Vastaanottaja

P Vastaanottaja toimii
ymmartaa viestin.

lahettdjan haluamalla

Vastaanottaja Vastaanottaja tavalla.
saa viestin. ymmartaa viestin

vaarin. 8
\ \ Vastaanottaja
Vastaanottaja ei toimi lahettdjan

Vastaanottaja ei haluamalla tavalla
el saa viestia. ymmadrra viestia. '

Vaikka vastaanottaja saa viestin ja ymmartda sen oikein,
viestilld ei laheskaan aina ole toivottua vaikutusta.

Kuva 1. Viestin perille meno. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém 2006, 7)

Kuva 1 osoittaa, etta viestintatilanteet ovat hyvin alttiita erilaisille hdiritille, jotka voivat vaikuttaa
viestin perille menoon hyvinkin negatiivisesti. Vaikka viesti saapuisi vastaanottajalle suunnitel-
lusti, voi vastaanottaja ymmartaa sen vaarin tai olla ymmartamatta lainkaan ja ei voida taata vies-

tin vaikutusta. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2006, 7.)



2.1  Viestinnan merkitys

Viestinndn tehtavana on antaa tukea organisaation toiminnalle ja se on mukana kaikilla organi-
saation osa-alueilla, eikd ainoastaan markkinoinnin ja viestinnan alueella. Viestinnan tarkea teh-
tdva on myos uusien toimijoiden opastaminen ja perehdyttaminen, sekd saada koko henkilosto
toimimaan siten, ettd pyritddn yhdensuuntaisesti tiimina kohti yrityksen tavoitteita. (Kortetjarvi-

Nurmi & Rosenstrom 2006, 9.)

Jokaisessa organisaatiossa viestinta on erittdin tarked osa-alue, silla kaikki toiminta on vuorovai-
kutteista niin sisdisesti, kuin ulkoisesti. Toimiva sisdinen viestintd mahdollistaa organisaation toi-
minnan yhtendiseksi kokonaisuudeksi, mika vadistamatta on vain positiivista toiminnan kannalta.
Ulkoisella viestinnalla, eli markkinointiviestinnalla kerrotaan potentiaalisille seka nykyisille asiak-
kaille palveluista ja tuotteista, seka pyritddan luomaan yhteistyésuhteita muiden toimijoiden ja or-
ganisaation valille. Yritysviestinta huolehtii ndista yhteistydsuhteista seka organisaation kokonais-
valtaisesta viestinnasta. Toimiva kokonaisvaltainen viestinta edellyttaa, etta kaikki organisaation
jasenet ymmartavat viestinnan vaikutukset ja ottavat vastuuta viestimisests, silla viestinta on erit-

tadin suuri tekija asiakkaiden luomissa ajatuksissa ja illuusioissa. (Isohookana 2007, 9.)

2.2 Viestinndn suunnittelu organisaatiossa

Organisaatiossa viestitdan koko ajan ja monella eri tapaa, kuten tekstin ja puheen avulla. Viestinta
voi olla joko kasvotusten tai jonkun laitteen avulla tapahtuvaa niin virallisissa kuin epavirallisissa
verkostoissa. Viestiminen tyopaikan sisalla yhdistaa tyontekijoita ja kun siind onnistutaan, se lisaa
tyontekijoiden motivaatiota kohti tuloksellisempaa tyontekoa ja samalla kaikista erillisistd toimin-
noista saadaan aikaan toimiva kokonaisuus. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 7 —

9.)

Yritys viestii muutenkin, kuin sisdisesti, nimittain ulkoinen viestintd on myo6s osa organisaatiovies-
tintaa. Ulkoisella viestinnalla yritys hakee kontakteja muihin yrityksiin ja ihmisiin. Viestinta antaa
organisaatiolle mahdollisuuden niin kuulla tietoa sen historiasta, kuin antaa myds mahdollisuuk-

sia tulevaisuuden suunnitelmiin. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 7.)



Viestinta tarkoittaa kaikkea keskustelua ja kommunikointia niin yrityksen sisalla, kuin yrityksen
ulkopuolelle. Jokaisessa organisaatiossa tulisi olla viestintasuunnitelma, oli kyse minka suurui-
sesta organisaatiosta tahansa. Mikali viestintdsuunnitelma on puutteellinen tai muutoksia orga-
nisaatiossa on tapahtunut, kannattaa se paivittaa ajan tasalle. (Asikainen 2018.) Viestinnan suun-
nittelu vaihtelee kuitenkin laajasti organisaatioiden valilla, jollakin on erittdin yksityiskohtaiset
viestintdohjeet, kun taas osa organisaatioista luottaa oma-aloitteiseen viestintdan, annettujen

suositusten avulla. (Juholin 2004, 86.)

"Hyva viestintdsuunnitelma on hyddyllinen ja parhaimmillaan se toimii yrityksen viestinnan ohje-

kirjana ja muistilappuna.” (Asikainen 2018.)

Yhtendinen viestinta organisaatiossa

Lukijan on helppo seurata tekstid ja ymmartaa sen sisalto, kun teksti on yhtenaista ja havainnol-
listavaa. Jotta teksti on mahdollisimman helposti ymmarrettavaa, kannattaa tuttu asia eli teema
sijoittaa virkkeen alkuun, kun taas uusi asia eli reema virkkeen loppuosaan. N&in lukija tunnistaa
tutut asiat heti aluksi ja voi paatella mita on tulossa seuraavaksi. Usein tekstissa tulee toistettua
tiettyja sanoja useaan kertaan ja niitd voidaan toistaa useilla eri tavoilla. Sanaa voi toistaa joko
kokonaan tai osittain, esimerkiksi oppikirja tai kirja. Toinen tapa on kayttdaa synonyymeja, kuten
kirja, opus, teos tai kolmas tapa on kdyttaa pronomineja, kuten se ja tama. Naita tapoja kaytta-
malla tekstiin saa vaihtelevuutta. Mielenkiintoa ja vaihtelevuutta tekstissa ylldpitaa eri tavalla
muotoillut lauseet, kuten kysymykset ja kaskyt. Kysymykset ovat hyvia teksteissa, joissa pyritadan

vaikuttamaan johonkin tarkeaan aiheeseen. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2015, 34 — 35.)

Saannollinen viestinta on tarkeas, silla silloin se jaa helposti lukijoiden mieleen. Organisaatioissa
tiedetdan hyvin usein tuleva vuosi ja sen tapahtumat tarkkaan, joten viestintdd on hyva jakaa
tasaisesti koko vuodelle, eika pitaa pitkaa hiljaiseloa esimerkiksi sosiaalisen median kanavissa ja
sen jalkeen kertoa kaikkea informaatiota yhtaikaa. Tadssa tilanteessa lukijat voivat joko kyllastya
lukemaan jatkuvasti uutta tietoa tai unohtavat jotain olennaista, kun asiaa tulee kerralla niin pal-
jon. (Kilpeldinen 2020, 114 — 115.) Viestintaa suunnitellessa on hyva pohtia, mihin aikaan tiedot-
taminen on kannattavinta. Esimerkiksi mansikoita ei kannata markkinoida talvella ja lumilautoja

kesalla. Myos kellonaika voi olla viestinnassa tarked, silla esimerkiksi sosiaalisella medialla voi olla



tiettyihin aikoihin erilainen kdyttdaste. Viestinnan toteuttamisessa auttaa selkedksi laadittu vies-
tinnan vuosikello, johon on merkattu tapahtumat ja muut toimet, joista tulee tiedottaa milloinkin.

(Kilpeldinen 2020, 107.)

Teksteissa kdytetaan paljon paivamaaria ja kellonaikoja ja selkean luettavuuden vuoksi, niidenkin
on tarkeda olla samanlaisessa muodossa. Paivamaaran ja kellonajan merkintdtapoja on useita,
mutta osa niista on vakiintunut jo vuosikymmeniksi. Paivamaaran yleisimpia merkintatapoja on
nelja ja ne ovat: Tammikuun 1. pdivana 2021, 1.1.2021, 1.1.21 ja 1/1 tai 1/2021. Ensimmaiset
kolme tapaa ovat yleiskielen mukaisia, mutta viimeista esimerkkia ei suositella asiakirjoitukseen.
Ensimmainen vaihtoehto on paras valinta kaikkein virallisimpiin yhteyksiin, vaikkapa moniin asia-
kirjoihin, kuten myo6s toinen vaihtoehto. Vaihtoehto kaksi on tavallisin merkintatapa, kun taas
kolmas tapa arkisempi muunnos. Paivayksen vuosiluku on mahdollista jattaa pois vahemman vi-
rallisissa yhteyksissa. Pdivamaarien merkitseminen oikein helpottaa tekstin luettavuutta ja on tar-
ked tietda, ettd suomen kielessa pdivamaaran kuukauden peraan tulee merkita piste, silla kyse on
jarjestysluvusta 3.4. (kolmas neljatta). Piste helpottaa lukemista, eika se silloin sekoitu kellonai-
kaan. Kellonaikaa on myds hyva erottaa tekstissa etuliitteelld klo tai kello esimerkiksi klo 10.00.
Digitaalisissa laitteissa usein ndkee kaksoispisteen kellonajassa, mutta sen kayttoa ei suositella

yleiskielessa. (Makkonen-Craig 2018).

2.3 Viestinnan tehtavat

Viestintd ja johtaminen kulkevat kdsikdadessa ja niita on mahdotonta erottaa. Viestinta on tarkea
tyokalu organisaation luomisessa. Sen avulla maaritellaan yrityksen missio, visio ja arvot seka ta-
voitteet. Viestintd on myds suuressa roolissa, kun ollaan delegoimassa ja koordinoimassa toimin-
taa. Tarkedna osana tydyhteis6a on myos motivointi ja palautteen antaminen, jotka vaativat myos
viestintaa. Viestinta on erittdin olennainen osa johtamista, kun tavoitteena on vaalia ja kasvattaa

osaamista organisaatiossa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 8.)

Tyoyhteison kannalta viestinnan tarkein tehtava on perustoimintojen tukeminen, jota tarvitaan
niin ulkoiseen, kuin sisdiseen viestintaan. Sisdiseen perustoimintojen tukemiseen lukeutuu muun
muassa operatiiviset tydohjeet ja sisdinen markkinointi, kun taas ulkoiseen kuuluu markkinointi-
viestinta seka suhteet sidosryhmiin. Mikali perustoimintoja ei tueta, tydyhteisd toimii vajavai-

sesti, koska kun jokin osa-alue ei toimi riittdvan hyvin, se vaikuttaa koko tyoyhteison toimintaan.



(Aberg 1997, 108.) Seuraavissa kappaleissa perehdytdan tarkemmin viestinnan tehtaviin Abergin

(2003) Tulosviestinnan mallin avulla.

Sisdinen
markkinointi

Ulkoinen

markkinointi
Operatiiviset
tybohjeet

Tuoteprofiilin
rakentaminen ja

S | tuotekuvatutki oo g
= oS REVATLRKImES TULOS- perehdyttiminen :35
o 5 =
e ~
“6 Yritysprofiilin VIESTINTA :
5 rakentaminen ja Organisaatioon \3
yrityskuvan tutkimus perehdyttiminen S
{3

Ulkoinen
tiedotus,

ja luotaus ja luotaus

Informointi

Kuva 2. Tulosviestinnan malli (Aberg 2003, 66)

Abergin (2003) Tulosviestinnin mallissa (Kuva 2.) kiteytyy viestinnan tehtavét jaettuna neljaan eri
kategoriaan. Ensimmaisend kasittelyssa on informointi, joka kattaa seka ulkoisen, ettd sisdisen

viestinnan niin tiedottamisen, kuin suhdetoiminnan osalta. (Aberg 2013, 158.)

Informointi

Informointi on kasite, jolla tarkoitetaan tiedon tuottamista suunnitelmallisesti. Informointia ta-
pahtuu niin organisaation sisalld, kuin ulospdin verkostoille ja sidosryhmille. Informointia tapah-
tuu tavallisesti yhdensuuntaisesti ja se on tyyliltdan neutraalia, ja sitd ohjaavat viestinnan ja tie-
don tarpeet seka taustalla olevat organisaation paamaarat, velvollisuudet ja lait. Informoinnissa
tulee ottaa myds huomioon sidosryhmien tarpeet, vaatimukset ja odotukset. Suunnitelmallisen
tiedon tuottamiseen tarvitaan viestinnan infrastruktuuria eli viestinnan kanavia, sisaltoja ja kay-
tanteita seka henkilostda, jotka vastaavat tiedotettavien asioiden paivittamisesta ja niiden tuot-

tamisesta. (Juholin 2017, 48.)



Informointia tulee kartoittaa seuraamalla tarkkaan, mita ymparilla tapahtuu. Omalta organisaati-
olta tai sen ulkopuolelta voi kuulla keskusteluja ja kysymyksid, joiden avulla tiedon tuottamista
voidaan tdydentaa ja ndin pysytaan aallon harjalla ajankohtaisista asioista. Suppeimmillaan infra-
struktuuri voi olla ainoastaan sahkopostilista, jolla tavoittaa kaikki tarvittavat kuulijat. Laajempi
infrastruktuuri voi olla sahkdinen arkisto, joka sisaltaa erilaisia ryhmid, yhteistydalustoja seka
taustatietoa, etta ajankohtaista tietoa sekd muuta tarpeellista, kuten verkkosivuja, jotka palvele-

vat sidosryhmia ja verkostoja. (Juholin 2017, 48.)

Profilointi

Organisaation yksi tarkeimmista asioista viestinnan tuottamisessa on profilointi ja sita tarvitaan,
kun ldhdetdan luomaan yritys-, tuote-, palvelu-, tai johtajaprofiilia. Profilointia tekemalla saadaan
polkaistua viestinta hyvaan vireeseen ja se alkaa my6s nakya markkinoinnissa. 1970-luvulla yri-
tyskuvan markkinointi oli kokonaan oma markkinoinnin muoto ja silloin ajateltiin, etta on hyodyl-
lisempaa organisaatiolle markkinoida itse yritysta, eikd sen palveluita ja tuotteita. Kun taas myo-
hemmin 1980-luvulla ymmarrettiin viestinndan kokonaisvaltaisuuden hyoty. Yritysprofiilin markki-
noiminen vaihtui eri profiilien markkinoinniksi sopiville kohderyhmille. Profiloinnin ja ulkoisen
markkinoinnin ero on se, ettd profilointi on jatkuvaa, eika ajoittaista, samalla tavalla kuin kam-
panjat. Sen tavoitteena ei ole mydskdan suoranaisesti lisatd myyntivoittoa vaan vaikuttaa mieli-
kuviin pitkdjanteisesti. Profilointi antaa viestintdan punaisen langan, jota voi kdyttda tuotemai-

nonnan rakentamisessa. (Aberg 2003, 70 — 72.)

Kiinnittaminen

Viestinnalld on tarkea rooli niin yrityksen ulkopuolella, mutta ehdottomasti myds sen sisdpuolella.
Viestintda tarvitaan jo heti tydhon ja tydoyhteis6on perehdyttdmisessa ja se on erittdin tarkeaa
niin perehdytettavan kannalta, kuin muun tyéyhteisén kannalta. Perehdyttamisessa viestitdaan or-
ganisaation yhteisia pelisaantoja henkilostélle, kuten voimassa olevat sopimukset ja toimintata-
vat on tarkea tietaa, ennen toihin ryhtymista. Tata ilmiota kuvataan tulosviestinnan mallissa kiin-
nittamiseksi. Kiinnittaminen ei kuitenkaan kohdistu ainoastaan uusiin tyontekijéihin vaan myos
muuttuvat tyotehtdvat ja uudet tydskentelytavat organisaatiossa kaipaavat kiinnittamista.

(Aberg 2003, 202 - 203.)



Imagon ja maineen rakentaminen

Ihmiset rakentavat erilaisia mielikuvia ja vaikutelmia asioista, joita kohtaavat paivittdin, kuten eri
brandeista ja yrityksista. Kun organisaatio alkaa kiinnostumaan siitd, mita mieltda muut ovat orga-
nisaatiosta, on silloin kiinnostunut imagosta ja maineesta ja todennakdisesti pyrkii vaikuttamaan
niihin. Jo 1900-luvun alussa on syntynyt imago -kasite, joka on edelleen erittdin kdytetty termi,
kun on kyse siita minkalainen mielikuva, tai vaikutelma jostain asiasta on saatu. Imagon rakenta-
misessa on tarkeda ottaa huomioon keinot, jotka vetoavat syvasti mielikuviin ja erityisesti visuaa-
linen viestinta on keino, joka herattdaa ihmisissa monenlaisia ajatuksia. (Juholin 2017, 49.) Usein
mielikuva kasitelldan luuloksi tai tiedoksi, johon liittyy jonkinlainen asenne, joka voi olla joko neut-

raali, negatiivinen tai positiivinen (Aberg 2002, 114).

Maine taas on uudempi kasite, joka usein yhdistetaan organisaation strategiseen johtamiseen.
Mainetta ei luoda mielikuvien perusteella, vaan siihen vaikuttaa hyvin moni asia. Maine muok-
kautuu organisaation toiminnan ja tekojen mukaan ja voi vuosien varrella muokkautua useaan
otteeseen niin hyvaan, kuin huonompaankin suuntaan. Yksi hyva esimerkki maineesta on se,
kuinka hyvin organisaatioon luotetaan tyénantajana tai yhteistyokumppanina ja tama on koko

organisaation henkildston kasissa. (Juholin 2017, 49.)
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3 Viestinnan kanavat

Tassa kappaleessa syvennytdan erilaisiin viestintdkanaviin. Mita ne ovat ja miten niiden avulla
informaatiota voidaan valittaa halutulle kohderyhmalle ja saada heita sitoutumaan viestintaan.
Kappaleessa selvida sahkopostin ja sosiaalisen median hyvia ja huonoja puolia seka tiedon tuot-

tamista sosiaaliseen mediaan.

Tieto, sanoma tai uutinen liikkuu lahettajalta vastaanottajalle jonkin kanavan eli vakiintuneen
viestintdayhteyden kautta. Tekniset kanavat, kuten puhelin, kirje ja sanomalehti ovat viestimia.
(Aberg 2006, 91.) Organisaation viestintidkanavat voidaan jakaa virallisiin seka epévirallisiin vies-
tintdkanaviin seka suullisiin ja kirjallisiin viestintdkanaviin. Viralliset viestintdkanavat ovat yhdessa
maariteltyja ja ne ovat I6ytaneet vakiintuneen aseman organisaation toiminnassa. Virallisiksi vies-
tintdkanaviksi voidaan maaritella esimerkiksi sahkoposti ja viralliset kokoukset tai kehityskeskus-
telut, kun taas epavirallisia voivat olla kahvipoytakeskustelut ja tekstiviestit. Suullisiksi viestinta-
kanaviksi kutsutaan niitd, joissa asia tuodaan esille kasvotusten, kuten neuvottelut, tiedotustilai-
suudet ja kehityskeskustelut. Kirjallisia viestintdkanavia ovat nimensakin mukaan sellaisia, joissa
valitetdan informaatiota kirjoitetussa muodossa, kuten raportit, muistiot tai tiedotteet. Viestin-
takanava on oikea silloin, kun sen avulla tavoitetaan haluttu kohderyhma ja sita kautta se tukee

organisaation tavoitteita. (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo, 2012, 51 —52.)

3.1 Sahkoposti viestintdkanavana

Sahkoposti on jo vanha viestinta- ja markkinointikanava, mutta se on edelleen yksi suosituimmista
kanavista viestia niin yritysten, kuin yksityishenkil6iden valilla. Sdhkopostitiedottamisen kohde-
ryhmana on paasaantoisesti organisaation henkilosto ja asiakkaat tai jasenet. Tiedotteet ovat ylei-
vaikutus sdhkopostin kautta voidaan rinnastaa taysin perinteiseen kirjeenvaihtoon, mutta vain
nopeampana versiona. Sahkoposti on erittdin vaikutusvaltainen markkinointikeino varsinkin sil-
loin, kun sahkopostin vastaanottaja on osoittanut kiinnostustaan kyseisen organisaation palve-
luita tai toimintaa kohtaan. Vaikka sahkoposti onkin hyvin tehokas markkinointikeino, on silla
my6s huono maine lukuisien roskapostin tuottajien vuoksi ja usein voi kdydakin niin, etta vastaan-

ottaja ei paady koskaan perehtymaan viestin sisdltéon. On arvioitu, ettd noin 80 — 90 % kaikesta
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sahkopostimarkkinoinnista luokitellaan roskapostiksi joko kuluttajan toimesta, joka ei lue postia
loppuun tai ei jopa avaa sitad ollenkaan tai vaihtoehtoisesti sahkdpostijarjestelma luokittelee sen
roskapostiksi, huolimatta siitd onko sen sisdlto todellisesti roskapostia. (Kananen 2018a, 238 —

243.)

3.2 Sosiaalisen median kanavat viestintakanavina

Sosiaalisessa median kanavia on useita ja jokaisella niistda on omat piirteet, miten ne toimivat ja
miten sisaltoa luodaan kyseisessa kanavassa. On tarkeda kayttaytya kanavan ehdoilla, silld sama
sisdlta ei toimi valttdamatta jokaisessa mediassa, kuten esimerkiksi Instagram korostaa visuaali-
suutta enemman, kuin esimerkiksi Facebook, jossa jaetaan enemman informaatiota. Sosiaalinen
media kannattaa valita sen mukaan, missa oma kohderyhma pyorii, jotta omat potentiaaliset asi-

akkaat tavoitettaisiin helpoimmin. (Kananen 2018b, 81 — 82.)

Sosiaalisen median kanavat ovat erinomaisia alustoja erilaisten ilmididen ja kiinnostavien pu-
heenaineiden luomiselle ja niiden vahvistamiselle ja se johtuu siitd, kun ihmiset jakavat sosiaali-
sessa mediassa kiinnostavia, koskettavia seka uutisia ja tarinoita, joita muut ei olisi osannut odot-
taa. Useat jaot ja tykkaykset sosiaalisen median kanavissa tekevat alkuperaisista uutisista ja jul-
kaisuista vaikutusvaltaisempia ja mittavampia, jonka kautta useat tallaiset ilmiot paatyvat jopa
televisioon saakka. Tata kutsustaan ansaituksi mediaksi, joka on hyvinkin ollut olemassa jo kauan
sitten, mutta on saanut tdysin uuden mittakaavan sosiaalisen median my6ta. Ansaittu media tar-
koittaa yrityksen saamaa huomiota niin sosiaalisessa mediassa, kuin perinteisissa medioissa. Huo-
miota voi saada mita tekee tai jattaa tekematta. Ansaittua mediaa ei voi ostaa, mutta sita voi

saada panostamalla viestintaan. (llmarinen & Koskela 2015.)

Facebook on ylivoimaisesti yksi maailman suosituimmista sosiaalisen median kanavista ja massa-
markkinointikanavista, silld joka neljas maapallon asukas omistaa Facebook-profiilin. Faceboo-
kissa sisaltoa voi jakaa monella erilaisella muodolla, kuten tekstina, kuvina, videoina ja kaavioina
sekad jakamalla muiden henkildiden luomia uutisia ja artikkeleja. Vaikka Facebook on johtava mas-
samarkkinoinnin kanava sosiaalisessa mediassa, eivat sielld tehdyt julkaisut ndy valttamatta kuin
ainoastaan kuudesosalle tilin seuranneista sen mukaan, miten tiivis yhteys sivuston ja sen tykkaa-

jan valilla on. (Kananen 2018b, 82.)
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Toinen erittdin suosittu sosiaalisen median kanava on Instagram, joka on ollut Facebookin alai-
suudessa jo vuodesta 2012. Instagramiin tuotettavassa sisallossa korostuu visuaalisuus ja sitd pi-
detdan erittdin tehokkaana kanavana, kun on kyse itsensa ilmaistusta. Kanavan idealle keskei-
sessa roolissa on tunteisiin vetoaminen jaettavien kuvien ja videoiden avulla, eika niinkaan infor-
maation jakaminen, kuin esimerkiksi Facebookissa. Vaikka visuaalisuus on erittdin suuressa roo-
lissa, ainoastaan kauniit kuvat eivat ole riittavia tukemaan yrityksen liiketoimintaa. Instagram ei
ole kuitenkaan vield noussut tdysin samalle tasolle Facebookin kanssa, mutta se on koko ajan
nousussa. Oikein kadytettyna kanava tarjoaa valtavan etulyéntiaseman viestinnan kanavana. (Ka-

nanen 2018b, 85.)

3.3 Sisallon tuottaminen sosiaaliseen mediaan

Kuten perinteisissa kanavissa, my6s uusissa sosiaalisen median kanavissa otsikointi on erittdin
tarked huomionkiinnittdja lukijan nakokulmasta. Internetista 16ytyy sisadltda niin laajasti, etta ih-
miset eivat jaa lukemaan jokaista tekstia tai julkaisua ja siksi he valitsevat otsikon perusteella,

mihin jaavat tutustumaan tarkemmin. (Kananen 2018b, 86.)

Sosiaalinen media on vuorovaikutteinen viestintdkanava ja siksi sisallonkin siella tulisi olla vuoro-
vaikutteista. Tekstin on hyva olla tiivis ja helppolukuinen, jotta kuka tahansa julkaisun l6ytanyt
jaksaa lukea tekstin loppuun. Julkaisun ei tarvitse olla kovin kattava, silla ndin muille jaa varaa
kysya ja kommentoida ja ndin toteutuu sosiaalisen median vuorovaikutteisuus. Verkossa asiat
vanhenevat hyvin nopeasti, joten julkaisujen tulee olla ajantasaisia. Sosiaalisessa mediassa vies-
tinta saa olla rennompaa, kuin virallisissa tiedotteissa, joten kannattaa kdyttaa tila hyvakseen ja
koristaa julkaisuja hauskoilla ja huomiota kiinnittavilla sanamuodoilla ja lausahduksilla. (Kortesuo

2018, 29.)

Helppolukuisuus korostuu sosiaalisessa mediassa, silla ihmisten keskittymiskyky on nykyaan ma-
talammalla tasolla, kuin ennen. Otsikoita klikkaillaan nopeasti kerta toisensa jalkeen, joten mikali
haluaa ihmiset oman julkaisunsa luo, tulee sen olla kiinnostava jo heti alusta alkaen. (Kortesuo

2018, 33.)

Kuitenkaan huomiota herattava otsikko ei takaa sita, etta sisalto luettaisiin. Julkaisun otsikon tu-
lee olla mahdollisimman mielenkiintoinen ja muista erottuva. Myos sisallon tulee vastata lukijan

odotuksia. Mikali otsikko avataan ja sisalto ei ole otsikointia vastaavaa, voi lukija klikata sivulta



13

pois heti ensimmaiselld sekunnilla, kun taas loistavalla sisallolla ei ole mitaan merkitysta, mikali
otsikko ei houkuttele klikkaamaan julkaisua tai uutista. Hyodyt, haasteet, ongelmat ja tarpeet
ovat hyvia keinoja saada lukija motivoitumaan julkaisun lukemisesta. Esimerkiksi etuihin vetoa-
minen on hyva keino saada lukija kiinnostumaan aiheesta, silla se houkuttelee hanet toimimaan
pian, esimerkiksi, “Vain tdndan” ja “Muutama jaljelld”. Menettamisen pelko saa lukijan toimi-
maan pian ja tdma on tdysin rinnastettavissa esimerkiksi ilmaiseksi jaettavaan tavaraan kaupan
avajaisissa, jolloin ihmiset ryntdavat paikalle ajoissa, jotta varmasti ovat 100:n ensimmaisen jou-

kossa. (Kananen 2018b, 86 — 87.)

Sanat, jotka tuovat lukijalle mieleen saatavan hyddyn, ovat erittdin hyvia huomionherattajia jul-
kaisujen otsikoissa, kuten vinkit, syyt, ideat, keinot seka faktat. Harvoin kaikkia naita saa sisally-
tettya yhteen otsikkoon, mutta tarkeinta on, ettad edes jokin vaatimuksista I6ytyisi. Otsikossa ei
riitd ainoastaan tuotteen kuvaus sellaisenaan, kuten ”opiskelijakunnan jasenyys”, vaan siihen on
hyva lisata sitd kuvaavia adjektiiveja tai hyotyja, kuten esimerkiksi ”opiskelijakunnan jasenyys,
jolla saat yli 4000 etua ympari Suomen”. Tasta esimerkistda huomataan, kuinka myo6s luvut ovat
oivallisia tehostimia otsikkoon, silld ne konkretisoivat tuotteen tai palvelun hydtya. (Kananen
2018b, 88.) Otsikon voima on valtava, silla vain kaksi kymmenesta lukijasta jaa lukemaan sisallon

ja kahdeksan kymmenesta lukee ainoastaan otsikon (Clark 2016, 3).

3.4 Sitouttaminen sisdltomarkkinoinnilla

Sisaltdmarkkinointi on keino, jolla voidaan saada uusia asiakkaita, mutta myos yllapitda suhteita
vanhempiin asiakkaisiin. SisallGilld on tarkoitus viestid asiakkaiden kanssa, ilman etta yritetaan
jatkuvasti myyda jotakin. Asiakassuhteita voi vahvistaa esimerkiksi tarjoamalla jasenille tai kanta-
asiakkaille tarjouksia, joiden avulla he pysyvat asiakkaina jatkossakin. Sitouttaminen auttaa tun-
temaan omaa asiakaskuntaa, mistad he pitavat tai eivat pida. Taman selvittamiseen on kaksi kei-
noa. Ensimmainen ja yksinkertaisempi keino on kysya asiakkailta, minkalaista sisdlt6ad he haluavat
jatkossa nahda ja kuulla. Mikali asiakaskuntaa ldhestytdan sosiaalisessa mediassa tdman asian tii-
moilta, voi kysymyksia tehostaa esimerkiksi mielenkiintoa herattavilla visuaalisilla tavoin, kuten
kuvien ja videoiden avulla. Helpot kysymykset kuten “Kummasta pidat enemman” on jo yksi erit-
tdin helppo tapa selvittda jotain asiakaskunnaltaan, eika se vaadi heiltd kuin napin painalluksen
mielenkiintoisempaa vaihtoehtoa kohtaan. Talld keinolla saadaan ideoita ja ajatuksia aiheista,

jotka kiinnostavat asiakaskuntaa. (Kananen 2018b, 95 — 97.)
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Sisaltomarkkinoinnissa toteutetaan tavoitteellisesti sisaltostrategian linjauksia ja pyritdan vaikut-
tamaan asiakkaaseen tiettyjen kanavien kautta suunnitellulla tavalla. Sisaltdmarkkinointi mielle-
taan usein koneistoksi, joka tuottaa ainoastaan myyntia, mutta todellisuudessa sen avulla strate-
giset tavoitteet toteutetaan, kuten parannetaan asiakaskokemusta ja vahvistetaan tydnantajaku-
vaa ja tavoitetaan halutut tyontekijat. Parhaimmillaan sisdaltomarkkinoinnin avulla strategisen ta-
son mittarit saadaan kadnnettya oikeaan suuntaan, eli kohti tavoitteita. (Keronen & Tanni 2017,

30-31))

Perinteisesti ajatellaan, etta organisaation kannattaa viestia siella, missa kohderyhma viihtyy. Si-
saltostrategian aikakaudella kuitenkin ajatellaan, etta asiakas siirtyy sinne, minne yrityskin, mikali
sisdltd on vain tarpeeksi kiinnostavaa. Ndin mikdaan kanava ei ole irrallinen vaan niiden sisallot
tukevat toisiaan ja luovat organisaatiolle monikanavaisen viestintaverkoston. Mikali tama halu-
taan toteuttaa, tulee sisallon olla tavoittavaa, sitouttavaa sekd aktivoivaa. (Tanni & Keronen 2013,

39.)

Yksi keino on sisdltdjen ja julkaisujen analysointi. Tama keino on hieman haastavampi, mutta sen
avulla saa aavistuksia siita, minkalaiset sisall6t ovat toimineet ja minkalaisten ohi on vaan hypatty
seuraavan, kiinnostavamman julkaisun toivossa. On hyva tutkia, miten seuraajat ovat reagoineet
julkaisuihin, joita voi tutkia esimerkiksi sen perusteella, minkalaisia tykkdaysmaaria tietynlaiset jul-
kaisut ovat kerdanneet. Sisallot, joissa on vuorovaikutusta, ovat sellaisia, joihin tulee panostaa tu-
levaisuudessa entistda enemman, esimerkiksi seuraajien kehottaminen kommentoimaan julkai-
sua. Mikali kommentteja saapuu julkaisuun, niihin vastataan myo6s organisaation puolelta, silla se
on yksi keino huomioida asiakaskuntaa ja he tuntevat itsensa siten huomioiduiksi. Sitouttamisen
keinot ovat kuitenkin yksil6llisia ja tietenkin erilaiset ihmiset kiinnostuvat erilaisista asioista, joten
kannattaa kokeilla useita eri keinoja, mikali heti ensimmaisella kerralla ei tarppaa. Sisaltomarkki-
noinnin avulla voi sitouttaa asiakaskuntaa monin eri keinoin, mutta tarkein niista on ehdottomasti
se, ettd sisalto vastaa lukijan odotuksia, osuvan sisallén avulla lukijat saadaan lukemaan aktiivi-
sesti esimerkiksi uutiskirjetta ja lukeminen jatkuu niin kauan, kun sisalto vastaa odotuksia. (Kana-

nen 2018b, 95 -97.)
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3.5 Hissipuhe organisaation tukena suullisessa viestinndssa

Hissipuhe on tiivis 30 — 120 sekunnin kestdava mainospuhe organisaatiosta, palvelusta tai myyta-
vasta tuotteesta. Hissipuhe -termi kuvastaa lyhytta ja ohimenevaa, noin hissimatkan pituista kes-
kustelua ja se on erittdin hyva tydkalu, niin ikdan suullinen kdyntikortti. Hissipuhe sisdltaa vas-
taukset kysymyksiin, mita, miksi ja kenelle. Hissipuhe on tarkea hallita jokaisen organisaation ja-
senelld, jotta yllattavissakin tilanteissa jokainen pystyy kertomaan organisaation tarkoituksen

muutamalla lauseella siten, etta se herattaa kuulijan mielenkiinnon. (Innokyla n.d.)

Hyva hissipuhe on selked ja johdonmukainen ja se on kohdistettu oikein kohderyhmalle. Mikali
kohderyhmia on useampia, on tarkeaa hioa jokaiselle omanlainen hissipuhe, niin, etta se kiinnit-
taa juuri sen kuulijan huomion, jolle hissipuhetta ollaan kertomassa. Hyvasta hissipuheesta kan-
nattaa loytyd myos visuaalisia elementteja, joilla luodaan mielikuvia kuulijalle. Hissipuheella tulee
olla my0s tavoite, mihin silla pyritdan ja se on tarked maarittda heti aluksi hissipuhetta luodessa.

(Innokyla n.d.)
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4  Kehittamistyon toteutus

Tassad opinnaytetyon tarkoituksena on kehittda toimeksiantajaorganisaation viestintatapoja seka
luoda selkea ja kaytannonlaheinen viestintdsuunnitelma. Tyota varten kerattiin kehitysideoita va-
paamuotoisten ryhmahaastattelujen avulla tydoryhmatyoskentelyssa. Tassa luvussa esitelldaan or-

ganisaation viestinnan nykytila sekd ryhmahaastattelut toteutus ja niiden tulokset.

4.1 KAMON nykyinen viestinta

KAMOn viestinnan tarkoituksena on informoida kohderyhmaa eli Kajaanin ammattikorkeakoulun
(mydhemmin KAMK) opiskelijoita ajankohtaisista asioista ja tuoda opiskelijakuntaa ja sen toimin-
taa tutummaksi kaikille kohderyhman jasenille. KAMO viestii myos sisdisesti niin hallituksen,
edustajiston ja tuutoreiden valilla. Viestinnan tulee olla yhdenmukaista, selkeda ja mielenkiin-
toista, jotta opiskelijat haluavat lukea posteja. KAMOn viestintdkielid ovat suomi ja englanti ja
kaikki tiedottaminen tapahtuu molemmilla kielilld, pois lukien tiedotteet, jotka koskevan vain joko
englannin tai suomenkielisid opiskelijoita. Esimerkki tallaisesta tapauksesta on hallitushaku, josta

tiedotetaan ainoastaan suomeksi, silld hallituksen tyokieli on suomi.

Ulkoinen viestintd tapahtuu arkisin 8.00 — 16.00 valilld, niin sdhkopostitse, kuin sosiaalisessa me-
diassa. Kuitenkin tapahtumista, jotka jarjestetdan ilta-aikaan, on suotavaa paivittda reaaliajassa,

jotta opiskelijoilla on julkaisut huomatessaan viela mahdollisuus osallistua tapahtumaan.

Viestintdkanavat

KAMOn virallinen viestintdkanava on sahkoposti ja kaikki virallinen tieto valitetdaan KAMKin opis-
kelijoille ja henkilostélle sahkopostitse. KAMO tiedottaa sdahkdpostitse padasiassa kaikille opiske-
lijoille ja koko henkilostolle, mutta toki kohdentaa joitakin posteja tietyille henkildille, mikali se
on tarpeen. KAMOIlta loytyy useita sahkopostilistoja, joilla tavoitetaan haluttu kohderyhma vies-
tinndssa. Sahkopostilistat helpottavat sahkdpostien lahettamistd, kun kaikkia vastaanottajia ei

tarvitse lisata yksi kerrallaan. KAMOn kaytetyimpia sahkopostilistoja ovat KAMON hallitus 2020,



17

KAMOn edustajisto 2020 ja Vertaistuutorit. Sahkopostilistojen paivittamisesta vastaa toiminnan-

johtaja.

KAMO lahettada joka maanantai (pois lukien loma-ajat) viikkotiedotteen kaikille opiskelijoille seka
henkilostolle. Viikkotiedotteeseen kerdtdadan ajankohtaisimmat asiat niin KAMOnN, KAMKin, kuin
sidosryhmien puolelta, jotka koskevat opiskelijoita. Mikali jokin toimija haluaa saada oman orga-
nisaationsa tiedotteita viikkotiedotteeseen, taytyy siita olla yhteydessa KAMOon, mikali sisalto ei
ole sopiva viikkotiedotteeseen, voi KAMO jattaa tiedotteen julkaisematta. Viikkotiedotteen luo-

misesta ja lahettdmisesta vastaa KAMOn hallituksen markkinointi- ja viestintdvastaava.

Opiskelijakunnalta 16ytyy myds useita postilaatikoita, joita kdytetdan erilaisiin tarkoituksiin ja sah-
kopostilaatikon nimi kertoo, minkalaista informaatiota silla viestitdan, nama postilaatikot on
luotu sitd varten, ettd vastaanottajat ndkevat jo ennen sahkopostin avaamista, mita aihetta sisaltd
tulee koskemaan ja mikali vastaanottaja kokee jonkun postilaatikon sisallon itselleen epamielui-
saksi, sen voi estda, mutta ei esta kaikkia KAMOIta saapuvia posteja. Samalla valtetdaan myds in-
formaatiotulva KAMOn virallisesta sahkdpostiosoitteesta. Alla listaus opiskelijakunnan postilaati-

koista:

e KAMO - Viralliset tiedotteet, viikkotiedotteet

e TUUTORIKSI — Tiedotteet tuutoreille, tuutorirekrytointi

e ARRIVAL — Saapuvat vaihto-opiskelijat

e HAIRINTA — Anonyymit hairintdyhdyshenkilot ottavat vastaan hairintdposteja

e KAMK ULKOILUPAIVA — Tiedotteet ulkoilupdivaan liittyen

e KAMO INTERNATIONAL — Vastaukset saapuville vaihto-opiskelijoille, tiedotteet kansain-

valisille opiskelijoille

e LIIKUNTA —Tiedotteet liikuntatapahtumista torstaisin kaksi viikkoa ennen tapahtumaa

e PARTY — Tiedotteet opiskelijabileista ja muista iltatapahtumista keskiviikkoisin kaksi viik-

koa ennen tapatumaa.

e VISIT KAMK — Visit KAMK -tapahtuman sahkopostilaatikko
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Opiskelijakunnalta 16ytyy myds nettisivut, minne tulisi lisata kaikki ajankohtaisimmat tiedotteet
ja tapahtumailmoitukset. Nettisivuista on pyritty tekemaan ajattomat, jotta sivuja ei tarvitsisi pai-
vittaa koko ajan. Viime vuosina nettisivujen paivitys on vahdisempaa ja sinne on lisatty satunnai-

sia tiedotteita.

Sosiaalinen media

Opiskelijakunnan virallisen viestinnan tukena kaytetddan myds sosiaalista mediaa. KAMOn kaytta-
mia sosiaalisen median kanavia ovat Facebook ja Instagram. Vuoteen 2019 asti, ndiden lisana oli
myo6s Snapchat, mutta siitd luovuttiin, koska sen paivittdminen ei ollut kannattavaa. Paasaantoi-
sesti KAMO viestii sosiaalisessa median kanavissa samoja asioita, joita tulee esille maanantaisin
|ahetettdvassa viikkotiedotteessa. Epavirallisempia tiedotteita ja muistutuksia ilmoittautumisista
ja tapahtumista julkaistaan sosiaalisessa mediassa. Instagram ja Facebook julkaisut pidetdan vi-
rallisina, mutta storyn puolelle voi julkaista rennommin sisalt6a paivittaisista askareista opiskeli-

jakunnan sisalla.

Kaikki tehtavat julkaisut laitetaan molempiin Instagramiin ja Facebookiin, mutta sosiaalisten me-
dioiden ominaisuudet huomioidaan julkaisuissa. Esimerkiksi Instagram-julkaisuun ei voi lisata
linkkid, joten mikali julkaisusta 16ytyy sellainen, se lisatddn ainoastaan Facebookiin, jossa sen klik-
kaaminen on mahdollista. Myds tapahtumista tehdaan Facebook-tapahtumat ja kun tallainen ei

ole mahdollista Instagramista, ei sita luonnollisesti sinne tehda.

Sisdinen viestinta

Sisdista viestintda ei saa unohtaa missdan organisaatiossa ja se onkin erityisen tarkeda tyoyhtei-
son hyvinvoinnin ja toiminnan kannalta. Siksi sitd korostetaan myos KAMOssa erilaisilla tyokaluilla

ja kanavilla.
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Kuva 3 Organisaationkaavio (Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta KAMO, Organisaa-

tiokaavio (Kallunki, 2014, tayd. Ahoniemi 2015, Nukari, Roivainen ja Turunen 2018)

Viestintd on kuvattu erittdin suuressa roolissa KAMOn organisaatiokaaviossa (KUVA 3). Organi-
saatiokaavion reunoilla kulkevalla katkoviivalla kuvataan opiskelijakuntaa, eli koko KAMKin opis-
kelijoita, jonka sisapuolelle sisaltyvat opiskelijakunnan jasenet, eli ne opiskelijat, jotka ovat osta-
neet KAMOn jasenkortin, eli opiskelijakortin. Opiskelijakunnan paattavin elin edustajisto on ku-
vattu kaaviossa keltaisella katkoviivalla, jonka puheenjohtajisto muodostaa johtotiimin hallituk-
sen puheenjohtajiston kanssa. Vihredn katkoviivan sisalta 10ytyy opiskelijakunnan tyémyyra eli

hallitus ja sen sisalla on eritelty viela hallituksen eri tyéryhmia.
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Kaaviosta loytyy lukuisia nuolia, joiden avulla kuvataan viestintaa jokaisella opiskelijakunnan osa-
alueella ja kaksisuuntainen nuoli kuvaa viestinnan vuorovaikutuksellisuutta ja merkityksellisyytta
kaikkiin mahdollisiin suuntiin. Toimiva sisdinen viestintd mahdollistaa opiskelijakunnan toiminnan
yhtenaiseksi kokonaisuudeksi ja sen avulla kohti organisaation yhteisia tavoitteita, mika on vain

positiivista toiminnan kannalta.

Opiskelijakunta kayttaa virallisena kirjallisena viestintdkanavana sdahkopostia myoskin sisdisesti,
niin hallituksen, edustajiston ja tuutoreiden kesken. Esimerkiksi kokousten poissaoloista tulee il-
moittaa sahkopostitse kokouskutsun allekirjoittaneelle henkilélle. Virallisten viestintdkanavien li-
saksi nopeaan viestintdan kaytetdaan Whatsapp-ryhmis, joita 16ytyy opiskelijakunnan sisalta lukui-
sia. Suullisia viestintdkanavia ovat hallituksen ja edustajiston kokoukset seka tuutorikokoukset.
Tuutoreille ja hallituksen jasenille pidetdaan kehityskeskusteluja vuosittain, joka on myos erittain
hyva suullinen viestintdkanava. KAMOIta 16ytyy useita Teams-kanavia, minne taltioidaan kaikki
materiaali talteen seuraaville vuosille, kuten kokousasiakirjat, tiedotteet, sopimukset yms. Teams
on helppokayttdinen ja siella materiaalit ovat saatavilla kaikille niita tarvitseville. Materiaalien
saatavuus takaa sen, ettei kaikkea tarvitse aina keksia alusta asti uudelleen ja mikali tarvitsee
jotain tietoa oman vastuualueen ulkopuolelta, se on helppo etsid Teams-jarjestelmasta eika sita

tarvitse kaivella esimerkiksi toimiston kansioista.

4.2 Ryhmadhaastattelu tiedonhankinnassa

Tiedonkeruumenetelmaksi valikoitui ryhmahaastattelu, silld sen avulla saadaan laajasti ideoita
toisin, kuin tarkkaan laaditussa lomakehaastattelussa. My6s toimeksiantajan puolelta tuli toiveita
tyon kehityskohteita ja teemoista. Naitd ovat muun muassa yksiselitteisia kirjoitusohjeita organi-
saation markkinointiteksteihin ja hissipuheen rungon laatiminen organisaation toimijoille, jotta

jokainen osaisi kertoa paapiirteet organisaation toiminnasta missa vaan ja milloin vaan.

Tietoa voi kerdta hyvin vapaamuotoisesti tai siten, ettd teemat on etukdteen maaritelty tarkkaan.
Avoimessa haastattelussa ja teemahaastattelussa informaation maara on syvallisempaa, kuin esi-
merkiksi lomakehaastattelussa, tiedon syvallisyys kuitenkin on kiinni haastattelijan taidoista ja
kyvysta muotoilla aiheita ja lisdkysymyksia haastateltavien kysymysten pohjalta, silld kaytossa ei
ole lomaketta, jossa suorat kysymykset ilmaistaisiin. Tutkimus siis etenee jokaisen haastateltavan

osalta siten, minkalaisia vastauksia saadaan ja lisdkysymyksia tulee siltd osin, mikali haastateltava
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esittaa tarkentavia kysymyksia haastattelun edetessa. Kvalitatiivisessa, eli laadullisessa tutkimuk-
sessa tapaukset valitaan sen mukaan, jotka ovat tutkimuksen kannalta hyodyllista tietoa. Ryhma-
haastattelu on nopeampi tapa, kuin yksilohaastattelut, mutta haasteena on kaikkien haastatelta-
vien saaminen yhteen paikkaan samaan aikaan, myos ryhmadynamiikalla ja ryhman jasenien per-
soonallisuudella ja luonteilla voi olla merkitystda haastattelun tuloksissa. On tarkeda huomioida,
ettei dominoivat persoonallisuudet valtaa haastattelun kulkua ja ettd kaikkien haastateltavien

ajatukset padsevat esille. (Kananen 2008, 74 — 76.)

Vuorovaikutuksen kannalta ryhmahaastattelussa olennaista on se, ettd haastateltavat eivat vas-
taa haastattelijalle, vaan kayvat keskustelua ryhman sisalla ja voivat kysya toisiltaan lisakysymyk-

sid. (Ruusuvuori, Nikander & Hyvarinen 2010, 216 —217.)

Ryhmakeskustelua analysoidaan aina ensisijaisesti ryhnman toimintana, eli ei yksittdisten osallis-
tujien henkilokohtaisina mielipiteina. Analyysi kohdistuu siihen, minkalaisia keskusteluja ja neu-
votteluja ryhma on saanut aikaan, oli kyseessa sitten erittdin yksimielinen haastatteluryhma tai

ryhma, jossa mielipiteet jakautuvat erittdin laajasti. (Ruusuvuori ym. 2010, 216 — 217.)

4.3  Haastattelun runko

Ennen haastattelua on hyva maaritella aiheet, joita halutaan kasitelld haastattelussa. Ennakkoval-
mistelulla voi olla kuitenkin myds haittavaikutuksia, kuten pienentaa tilanteen aitoutta. Varsinkin,
jos haastattelu on vaikeaa tai se on haastattelijalle uusi tydskentelytapa, on aiheet hyva maarittaa
etukateen. Runko ohjaa haastattelua ja varmistaa, etta kaikki halutut osa-alueet tulee kasiteltya

haastattelujen aikana. (Kananen 2008, 79.)
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Haastatteluaiheiden Tydryhmien
ideointi koollekutsuminen

Tyoryhmahaastattelut

Haastatteluaiheiden
lapi kdynti yksi
kerrallaan

Haastateltavat kirjoittavat
ajatuksiaan ylos aiheista

Tarkentavien
kysymysten
esittdminen

Keskustelua
aiheista

Haastattelun

paattdminen
Haastattelun Litteroidun aineiston
lapikaynti ja litterointi analysointi
Aineiston
Aineiston rajaaminen kirjoittaminen
puhtaaksi

Kuva 4. Tyéryhmahaastattelun runko

Kuvasta 4 ilmenee, mistd tyéryhméahaastattelu alkaa, miten se etenee ja miten aineistoa kasitel-
|adn. Aluksi ideoidaan haastatteluaiheet ja tyéryhmaét kutsutaan koolle. Kun haastattelu alkaa,
kdydaan ensin lapi haastatteluaiheet yksi kerrallaan. Haastateltavat kirjoittavat ajatuksiaan ylos
aiheista, jotta jokainen saa ensin pohdittua yksin aiheitaan, ennen kuin muut aloittavat keskuste-
lun. Kun kaikki ovat saaneet kirjata ajatuksiaan ylos, aloitetaan ajatusten lapikaynti ja vapaa kes-
kustelu. Tarvittaessa haastattelija esittaa lisakysymyksia keskustelun yhteydessa. Kun kaikista ai-
heista on kayty keskustelut ja tarvittavan verran aineistoa on saatu kerattya, haastattelut paate-
tdan. Haastatteluista kirjoitetaan muistiot ja tarvittaessa aineistot litteroidaan. Haastatteluaineis-
tot analysoidaan ja rajataan sielta tarvittavat materiaalit. Lopuksi aineistot kirjoitetaan puhtaaksi

opinnaytetyohon.

4.4 Tyoryhmien haastattelu

Ryhmahaastatteluja pidettiin niin sisdisestd, kuin ulkoisesta viestinnasta, seka viestinnan tuotta-

misesta kahdelle eri ryhmalle. Ryhmahaastattelun alussa jokainen osallistuja kirjasi ensin omia
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ajatuksiaan ylos kyseisesta aiheesta, jotta jokainen ehtisi pohtia omaa mielipidettdan rauhassa,
eika vahvat persoonat paase dominoimaan ryhmahaastattelua. Kaikkien omat ajatukset kaytiin
ensin |3pi, joiden pohjalta kaytiin vuorovaikutteista keskustelua. Haastattelija osallistui keskuste-
luun silta osin, jos halusi tarkennuksia joihinkin vastauksiin. Haastattelut nauhoitettiin ja tyoryh-

mien jasenten ajatuslaput kerdttiin varmuuden vuoksi talteen.

Tyoryhmaan 1 kuului hallitustoimijoita vuodelta 2019 ja 2020. Tyéryhman avulla oli tarkoitus sel-
vittaa sisdisen viestinnan ja viestinnan tuottamisen kehittamiskohteita. Tyoryhma 1 kasitteli seu-
raavia aiheita: Minkalaista tietoa KAMOn viestinndstd olisit kaivannut hallituskauden alussa.
Mitka viestinndlliset asiat tai toimet ovat olleet haasteellisia viestinndn tuottamisessa. Mita oh-

jeita antaisit seuraaville toimijoille niin sisdiseen viestintdan ja viestinndn tuottamiseen.

Ty6ryhman 2 osallistujat olivat tuutoreita, joiden avulla selvitettiin ulkoisen viestinnan kehitta-
miskohteita. Tyoryhma 2 kasitteli seuraavia aiheita: Minkalainen viestinta herattaa kiinnostuksen.
Minkalainen on KAMOn viestinndn maara. Mita kehittaisit KAMOn viestinnassa. Tuutoreiden yksi
tehtava on olla mukana kehittdmassa opiskelijakunnan toimintaa, joten he olivat oiva kohde-

ryhma tamankaltaiseen tyéryhmaan.

4.5 Haastatteluiden analysointi ja purku

Seuraavissa kappaleissa avaan liitteista 1 ja 2 |6ytyvat muistiot tekstin muotoon ja analysoin tyo-
ryhmien keskusteluja sekd kehitysideoita. Kehitysideoita analysoidaan toimivuuden kannalta ja
osa tyoryhmien ehdotuksista tulee opiskelijakunnan kayttdon joko suoraan ehdotuksen pohjalta
tai hieman soveltaen. Molemmille tyéryhmille oli valittu 3 kysymysta ja keskimaarin se oli hyva
maara. Tyoryhmalle 2 olisi voinut lisatd yhden tai kaksi aihetta, silld vastaukset olivat melko sup-
peita, kun taas tyoryhmalle 1 olisi riittdnyt yksi tai kaksi aihetta, koska jo ensimmadisen aiheen

kohdalla sivuttiin muita aiheita, jotka eivat viela olleet tyéryhman tiedossa.

Tyoryhma 1

Ensimmaisen tyoryhman kokoontuminen oli 2.11.2020, johon kutsuttiin 10 henkil63, jotka olivat

hallitustoimijoita nykyiselta ja edelliselta vuodelta seka opiskelijakunnan ainut paatoiminen tyon
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tekija, eli toiminnanjohtaja. Paikalle saapui 7 haastateltavaa. Haastattelu sujui suunnitellun run-
gon mukaisesti ja ensimmainen aihe heratti keskustelua eniten, mutta sen sisallossa kuitenkin
sivuttiin seuraavia aiheita, joita haastateltavat eivat tienneet etukateen. Tyéryhman jasenet olivat

hyvin yksimielisia ja ajatukset herattivat lisaa ajatuksia tydryhman jasenten kesken.

Ensimmainen aihe oli “Minkalaista tietoa KAMOn viestinndsta olisit kaivannut hallituskauden
alussa”, joka koettiin laajaksi aiheeksi, mutta niin myos saatiin hyvin monenlaisia aiheita esille.
Tyoryhma kaipasi laajempia kuvauksia hallitusten jasenten vastuualueista niin hallitushaun ai-
kaan, mutta myo6s toimintaan ryhtyessa, silla olisi erittdin tarkeda saada tarkempaa tietoa mui-
denkin vastuualueista, kuin omasta. Naita asioita kdydaan vuosittain lapi uuden hallituksen pe-
rehdyttamisessad, mutta olisi tarkea tuoda ne myos tarkemmin tiedoksi henkiloille, jotka ei valtta-
mattad paase osallistumaan perehdytyspaivaan. Viestinnan vastuualueet nousivat myos keskuste-
lun aiheeksi, jossa nostettiin korokkeelle muun muassa kirjoitusasut ja tyylit, jotka olisivat erittdin
tarkeita jo heti alkuvaiheessa, jotta teksteja ei tarvitsisi kirjoittaa useaan otteeseen. Sosiaalisesta
mediasta loytyy erittdin paljon sisdllontuottajia, joiden materiaalit ovat hyodyllisia myo6s opiskeli-
jakunnan kayttoon, esimerkiksi valtakunnalliset kampanjat, joita osuu muutaman KAMOn vastuu-
alueen tehtaviin. Naista sivustoista ja sosiaalisen median kanavista toivotaan listausta heti halli-
tuskauden alusta, jotta niihin padsee tutustumaan heti ja laittaa seurantaan. My6s KAMKilta 16y-
tyy paljon toimijoita, joiden kanssa tehddan monenlaista yhteistyota. Toimijoiden esittelya toivo-
taan alkukaudelle, jotta vuorovaikutus on helpompaa heidan kanssaan. Esille nousi muun muassa
vahtimestari ja laitoshuoltaja, joilta usein tarvitaan apua esimerkiksi tapahtuman jarjestamiseen.
Dokumentoinnin tarkeys nousi erittain korkealle korokkeelle. KAMOn hallitus kdyttda materiaa-
lien dokumentointiin Teams-tytkalua, minne taltioidaan kaikki mahdollinen materiaali tulevia
vuosia varten. Dokumentointi on ihan hyvalla mallilla talld hetkelld, mutta aina tarvitaan kehi-
tystd, jotta kaikki dokumentit I6ytaisivat oikeille paikoilleen. Perehdytysmateriaalit ovat myds
suuri osa dokumentointia ja sisdista viestintaa, jotta kaikki tieto saadaan siirrettya seuraaville hal-

litustoimijoille vuodesta toiseen.

Toisena aiheena oli ”Mitka viestinnalliset asiat tai toimet ovat olleet haasteellisia viestinnan tuot-
tamisessa”, jossa esille nousi viikkotiedote, niin sen rakentamisen nakoékulmasta, kun tekstien
luomisesta. Tekstien luomisessa haasteellisiksi nousivat tekstin muoto, kuten fontit, lihavoinnit
seka paivamadrien ja kellonaikojen kirjoitusmuoto, silld niihin ei ole annettu yhta tiettya ohjetta,
vaan muoto on riippunut oikolukijasta, joka taas tuottaa haasteita viikkotiedotteen kasaajalle,

kun tekstit eivat ole samassa muodossa, josta padasemmekin aasinsillalla seuraavaan esille nous-
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seeseen haastavaan toimeen, eli siihen mita kautta materiaali kulkee kellekin ja kuka tekstin vii-
mekaddessa tarkistaa. Tahankadan ei ole ollut selkeda linjausta, ettd onko tekstin oikolukija aina

toiminnanjohtaja vai riittaako, ettd muutama hallituksen jasen tarkistaa kieliasun ja sisallon.

Erilaiset kaytettavat ohjelmat ovat myds olleet haasteellisia kdyttad, mikali niiden peruskursseja
ei ole sisaltynyt omiin opintoihin, esille nousi esimerkiksi InDesignin kaytto ja siihen tulisi jarjestaa
koulutus tai opastus, mikali sen kayttoa toiminnassa kehotetaan. KAMO on hankkinut kuitenkin
tdna vuonna Canva Pro -ohjelman, joka on koettu helpommaksi tyokaluksi kuvien ja julkaisujen
tyostdoon. Sosiaalista mediaa kdytetdaan opiskelijakunnan toimesta paljon, mutta sen kdytt6é on
sellaisille henkil6ille haastavaa, jotka eivat ole sosiaalisen median suurkuluttajia vapaa-ajallaan.
Facebook ei ole kovinkaan monella toimijalla enda suuresti henkilokohtaisessa kaytossa ja sen
paivittdminen usein unohtuu varsinkin, kun siitd ei puhuta niin paljon kuin Instagramista ja on
myos hyva linjata mita paivitetdan Facebookiin ja miten. My0s sosiaalisen median julkaisujen ja

sdhkopostien lahetysajat nousivat keskusteluun, milloin on hyvaksyttavaa julkaista mitakin.

Haasteelliseksi on koettu myds erdan vastuualueen viestinta vaikeiden termien kdytdssa ja eten-
kin niiden kdadantamisessa englannin kielelle. Kyseinen vastuualue on edunvalvonta, jossa on haas-
teellisia sanoja jo suomeksikin ja sitten ne tulisi vield kdantaa ymmarrettavasti englannin kielelle.
Osa julkaisuista toteutetaan ainoastaan suomen kielelld, riippuen asian sisallostd, johon tyoryhma
ehdotti selkeda linjausta, minkélaiset asiat ovat sellaisia, joista viestitddan myos englanniksi edun-

valvonnan osa-alueella.

Viimeinen aihe tyoryhmalle oli “Mita ohjeita antaisit seuraaville toimijoille niin sisdiseen viestin-
tdan ja viestinnan tuottamiseen”, jossa nousi erittdin hyvia vinkkeja hallitustoimintaan. Avointa
viestintaa ei voida koskaan korostaa liikaa ja se tuli myos hyvin selkeasti esille tyéryhman keskus-
teluissa. Muiden kuuntelu on erittdin tarkeda toimivan sisdisen viestinnan toteutumisessa, esille
nousi myos toimistolla ajan viettdminen, silla siella on paras tilaisuus vaihtaa ideoita ja ajatuksia
kaikista ajankohtaisista aiheista. On tarked sanoa asioita ddneen ja kirjoittaa niita yl6s, jotta asiat
eivat unohdu tai mikéali unohtuvat, voi joku muu muistaa asian, kun tietoa on jaettu eteenpdin,
eika se ole vain omana tietona paan sisalla. Osa avointa viestintda on myos se, etta uskalletaan

kysya apua ja neuvoja matalallakin kynnyksella.

Ty6ryhmassa nousi esille myds ajatus viikkopalaverista, jossa kaytaisiin yhteisesti lapi, mita kenel-

Iakin on meneillaan ja tarvitseeko joku apua vastuualueensa tehtavissa. Palaverin ei tarvitsisi olla
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pitka ja siihen riittaisi tapaaminen esimerkiksi Teams-yhteydella, mikali kaikki eivat paase fyysi-
sesti paikalle. Toimivan organisaation kannalta on oleellista huomioida, etta tarvittavat tehtavat
saadaan vietya loppuun asti ja mikali on kiire ja tehtavat meinaavat jaada roikkumaan, taytyy us-
kaltaa kysya apua, jotta asiat saadaan valmiiksi. Puhuminen, kuunteleminen ja reagointi ovat aa-

rimmaisen hyvat tyokalut onnistuneeseen sisdiseen viestintaan.

Tyoryhmalta nousi myos konkreettisia kehitysehdotuksia KAMOn viestinnan kehittamiseen. Eh-
dotuksena oli luoda viestintataulu, jota tdytetdan yhdessa viestintatiimissa, joka jarjestetdan esi-
merkiksi joka kuukauden viimeisella viikolla. Tiimissd kdydaan lapi jokainen vastuualue ja mista
asioista viestitdan ja milloin. Esimerkiksi milloin mitdkin laitetaan viikkotiedotteeseen, mita laite-
taan sosiaaliseen mediaan minakin pdivana ja kuka on vastuussa mistakin julkaisusta. Nama kaikki
tiedot merkitddn yhdessa tauluun, joka on esillda KAMOn toimistolla, jotta jokainen paasee sita
tarkkailemaan. Tietenkin my0ds yhteiset pelisddannot sen kayttéon ovat erittdin tarkeat. Yhtenai-
sen viestinnan saavuttamiseksi olisi tarkeda saada yhtenaiset ja selkeat ohjeet heti alkuvuodesta

ja siten, etta ne ovat helposti saatavilla, jotta niihin voi tarvittaessa palata.

Toinen konkreettinen ehdotus oli jaettu Outlook-kalenteri, jota kdytettdessa kaikki hallituksen ja-
senet merkkaisivat tapaamiset, oppitunnit ja muut menot kalenteriin, jolloin kaikki nakisivat
missa kukakin on. Tdma helpottaisi muun muassa hallitusten kokousten ja muiden palaverien pai-
vaamista ilman, etta kaikilta tulisi kysya erikseen, milloin olisi sopiva ajankohta. Tama tydkalu voisi
olla erittdin toimiva ja kehittdva osa sisdista viestintaa, kun kaikki toimijat sitoutuisivat pitdmaan

Outlook-kalenterinsa ajan tasalla.

Ty6ryhma nosti esille idean, jonka tarkoituksena olisi tiedottaa viikkotiedotteen sisallosta muual-
lakin, kuin sdhkopostissa. Sosiaalisen median kanaviin voisi tuoda maanantaisin viikkotiedotteen
lahtiessa paaasiat esimerkiksi otsikkotasolla ja silld tavalla viikkotiedotteeseen paasee kasiksi ne-

kin, jotka eivat seuraa sdhkdpostiaan usein, mutta ovat aktiivisia sosiaalisessa mediassa.

Ryhtyesséa hallitustoimintaan niin vuoden alussa, kuin kesken kauden tdaydennyshaun puitteissa,
on hyva katsoa konkreettisia asioita, kuten postien luomista ja tapahtumankuvausten kirjoitta-
mista yhdessa jonkun kokeneemman kanssa, jolloin ei tarvitse yksin rapikoida syvassa suossa ja

pohtia, miten asiat hoituvat.

Tyoryhmalta nousi hyva huomio, ettd vuoden alussa uusilta toimijoilta olisi hyva kysya ideoita,

laatikon ulkopuolelta, kun ei viela tieda kaikkea KAMOn toiminnasta.
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Tyoryhma 2

Toinen tydryhma kokoontui 3.11.2020, joka oli yksi kasiteltava asia KAMOn isossa tuutorikokouk-
sessa, jota kutsutaan myos tuutoreiden lisakoulutukseksi. Kaikki 92 tuutoria oli kutsuttu paikalle,
mutta paikalla oli yhteensa 43 tuutoria, joista 12 oli paikan paalla kampuksella ja 31 osallistui
etayhteyden kautta. Tyoryhmatyoskentely ei sujunut aivan suunnitelmien mukaan, niin monen
ollessa mukana etdyhteyksin, mutta hyvia keskusteluita syntyi kaikesta huolimatta. Tyoryhman
jasenet jaettiin kolmeen ryhmaan, paikan paalla olevista muodostettiin kaksi ryhmaa ja etdayhtey-
den pdassa olevat jasenet muodostivat kolmannen ryhméan. Kolmas ryhma oli suurempi kuin
muut, mutta se oli selkein ja helpoin vaihtoehto, jotta heiddn ei tarvinnut poistua kokouksesta
erillisiin Teams-ryhmiin vaan kaikki pysyivat koko ajan mukana ja heilla oli mahdollisuus esittaa

kysymyksia tasavertaisesti paikan paalla olevien henkiléiden tavoin.

Ensimmainen aihe tyoryhmille oli "Minkélainen viestinta herattaa kiinnostuksen”, josta nousi
esille persoonallinen ja selked viestinta. Liian pitkat tekstit koetaan vaikeasti |ldhestyttaviksi, kun
taas humoristinen, mutta asiallinen teksti on kiinnostavaa luettavaa. Tyoryhmat keskustelivat
siitd kuinka visuaalinen viestinta vetda puoleensa, esimerkiksi annettiin shokkivarit. Sosiaalisen
median viestintd myos koettiin huomiota herattavaksi seka tekstit, jotka osallistavat lukijaa kysy-

myksin.

Toisessa aiheessa kasiteltiin KAMON tamanhetkisen viestinndn maaraa. Se koettiin sopivaksi ja
viikkotiedotetta kehuttiin hyvaksi kokonaisuudeksi, joka sisaltaa tarkeita ja tarvittavia asioita. Osa
kuitenkin koki viikkotiedotteiden olevan usein liian pitkia ja niissa pyorii usein samoja tiedotteita
viikosta toiseen. Pitkiin viikkotiedotteisiin ehdotettiin kehitysideaksi sita, etta ulkopuolisten taho-
jen tapahtumat tai muut tiedotteet voisivat olla lyhempia ja sisaltda linkin kyseisen tahon nettisi-
vuille, joista voi halutessaan lukea lisatietoja. Tassa kehitysideassa oli kuitenkin hyvin huomioitu
se, ettd monet linkit viikkotiedotteessa voivat kdantaa lukijoita pois postista, kun ei haluta klik-
kailla monia linkkeja. Julisteita toivottiin enemman kampukselle, mutta tyéryhma huomio myos
nykytilanteen, jossa kampus toimii hybridimallissa ja tulostettavien julisteiden hyoty on erittdin

pieni.

Viimeisena aiheena tyoryhmalle oli “Miten kehittaisit KAMOn viestintda”, jossa nousi hyvia seka
konkreettisia kehitysideoita. Ensimmaisena esille nousi kevaan poikkeustilan aikana julkaistut vii-
kon vinkit, jotka sisdlsivat muun muassa vinkkeja eldman hallintaan, arjen rytmitykseen sekd mu-

kana oli viikoittain resepti eri ruokaan ja tdman kaltaista sisaltoa toivottiin tehtavaksi jatkossakin



28

ilman poikkeustilaa. My6s muistaa opiskelijavinkkeja, kuten S-ryhman -60% -ilta-aleista ja opiske-
lijaeduista toivottiin enemman tietoutta. Esille nostettiin jo aikaisemmassa kappaleessa mainittu
viikkotiedote, joka sisaltdaa viikosta toiseen samaa materiaalia kuten ylijadmaruuan myynti ja ve-
renluovutusajat. Tahan ehdotettiin sitd, ettda kuukauden ensimmainen viikkotiedote sisaltaisi
enemman sisaltéa kuin muut ja siten saataisiin viikkotiedotetta lyhemmaksi muilta viikoilta. Yksi
tyoryhma oli kiinnittanyt huomiota viikkotiedotteen visuaalisuuteen ja luettavuuteen ja he kehot-
tivat suurentamaan sisallysluettelon fonttia. Viikkotiedotteen sisallGistd toivottiin tiivistelmia
printatussa muodossa kampukselle, joita voisi lueskella kahvikupin darella. Tyoryhmalta nousi
myo0s idea suositun Tik Tok -sovelluksen kayttoonotosta opiskelijakunnassa. Osa opiskelijoista ei
halua selata uutisia sosiaalisen median ja séhkopostin seasta, joten opiskelijakunnan nettisivuille
olisi hyva lisdta enemman tapahtumailmoituksia ja muita uutisia. Osalle tyéryhman jasenille tuli
tdman keskustelun pohjalta yllatyksend, ettd opiskelijakunnalta ylipaataan loytyy nettisivut, joten

niidenkdan markkinointi ei varmasti olisi pahitteeksi.

4.6 Yhteenveto

Molemmilta tyéryhmilta 16ytyi erityisen hyvia huomioita KAMOn viestinnan kehittamisesta, seka
erityista tyytyvaisyytta lisda konkreettiset kehitysehdotukset ja muutokset, joista opiskelijakun-

nan tulisi ehdottomasti ottaa koppia tulevaisuudessa viestinnan osa-alueella.

Selkeddn ja yhtendisen viestinnan tarkeys huomioitiin molemmissa tyéryhmassa ja se onkin en-
simmainen asia, johon viestintdsuunnitelmassa tulee tarttua. Jokainen toimija ei voi mitenkdan
muistaa kaikkia ohjeistuksia ulkoa, joten siksi onkin tdrkea koota ne yhteen paikkaan selkeéksi
oppaaksi, johon voi palata tarvittaessa. Selkeat ja yhtenaiset tavat myo6s helpottavat viikkotiedot-
teen kasaamisessa, silla kaikki materiaalit ovat jo samassa muodossa, eikd markkinointi- ja vies-
tintdvastaavan tarvitse kayttad korjauksiin ylimaaraista aikaa. Kirjoitusohjeiden lisdksi on hyva
luoda ohjenuora hyvan markkinointitekstin luomiseen, jotta kaikissa posteissa ulkomuoto on ku-
takuinkin sama. KAMOIta l6ytyy sahkopostipohja, jota on kaytetty tiedotteiden lahettdmiseen ja
sita aiotaan kayttaa jatkossakin, sen helppokayttdisyyden ja yhtendisen ulkomuodon vuoksi. Pai-
vamarat, lihavoinnit ja kellonaikojen merkinta nousi esille ensimmaiseltd tyoryhmalta. Naita ei
ole maaritetty edellisessa viestintdsuunnitelmassa, joten on erittdin tarkeaa, ettad tdssa paivite-

tyssa suunnitelmassa ne linjataan yhdenlaisiksi.
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My0s viestinnan vastuut nousivat esille tyéryhmassa 1. Jokaisen toimijan on tarkea tietaa, mitka
viestinnan tehtdvat kuuluvat kenellekin. Lahtokohtaisesti jokainen huolehtii oman vastuualu-
eensa viestinnasta, mika ei kuitenkaan velvoita vastuualueen vastuuhenkil6a toteuttamaan aivan
jokaista sosiaalisen median julkaisua, vaan vastuuhenkilo kantaa vastuun, etta viestinta toteutuu
joko itsensa tai jonkun muun toimesta. On myos yhteisia asioita, joista tulee viestia ja kaikkien
hallituksen jasenten on tarkea ottaa koppia myos yhteisista tehtavaista, eika olla silla ajatuksella,
ettd se ei kuulu omalle vastuualueelle, joten sita ei tarvitse hoitaa. Kuten teoriaosiossakin tuli jo
ilmi, viestinta on erittdin merkityksellinen osa organisaation toimintaa, silld se antaa tukea orga-

nisaation toiminnalle ja se on mukana kaikilla organisaation osa-alueilla.

Sisdisen viestinnan kehittamiseen erittdin hyvia huomioita tyéryhmalta olivat viestintatiimi ja sen
kautta viestintataulun pdivittdminen. Tama on erittdin hyva ajatus, mutta kuitenkin heraa huoli
siitd, miten varmistetaan se, ettd kaikki sitoutuvat taulun paivittamiseen, silld se on turha kapis-
tus, mikali sitd ei kdyteta aktiivisesti. Toinen hyva konkreettinen sisdisen viestinndn kehittamis-
idea oli Outlook-kalenteri. Kuten viestintataulussa, tassakin ilmenee haaste kalenterin kdyton var-
mistamisesta. Toisaalta kuitenkin, on molempien kadytosta hyotya edes jonkin verran, jos edes osa
toimijoista kayttaa niita aktiivisesti. Kuitenkin molemmat ovat erittdin kehityskelpoisia ideoita ja

niiden kayttoa tulisi ainakin kokeilla opiskelijakunnan sisdisen viestinnan kehittamisessa.

Tyoryhma 1 nosti esille idean, jossa viikkotiedotteen sisallot julkaistaisiin otsikkotasolla sosiaali-
sen median kanavissa maanantaisin, joka voisikin olla houkutin kohti viikkotiedotetta sellaisille
henkildille, jotka eivat lue aktiivisesti sdhkdpostia. Tyéryhma 2:ssa herdsi samankaltainen idea,
mutta viikkotiedotteista tehtaisiin printattuja tiivistelmia kahviloiden poydille. Ndma ideat ovat
molemmat hyvid, mutta viikkotiedotteen tiivistiminen on varmasti erittain ty6las tehtava koko-
naisen viikkotiedotteen tyostamisen ohelle, tdhan voisi pohtia esimerkiksi sita, jos kahviloihin tu-
lostaisi viikkotiedotteen sisdllysluetteloja samaan tapaan, kuin niita julkaistaan sosiaaliseen me-

diaan.

Viikkotiedotetta olisi tyéryhman 2 mukaan tiivistettava esimerkiksi siten, etta ulkopuolisten taho-
jen uutisia ja tapahtumia ei julkaistaisi niin paljon viikoittain. Tahan toimiva ratkaisu voisi olla se,
etta viikkotiedotteessa julkaistaisiin ulkopuolisten tahojen uutiset kuukauden ensimmaisessa tie-
dotteessa kokonaisuudessaan ja jatkossa listattaisiin erittdin tiivistetysti yhteen viikkotiedotteen
osioon esimerkiksi parilla lauseella. Talla viikkotiedotetta lyhennettdisiin huomattavasti, mutta

kaikkia ulkopuolisten tahojen uutisia ei suljettaisi pois.
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4.7 Toimeksiantajan kehitysideoita

Tyoryhmassa 1 oli edustettuna hyvin toimeksiantaja organisaation toimijoita, seka entisia toimi-
joita, mutta esille on noussut myos ideoita yleisissa keskusteluissa opiskelijakunnan toimistolla.
Monet naista keskusteluista pdatyivat tydryhman kasittelyyn, mutta kaikki aiheet eivat nousseet

esille keskusteluissa.

Erittdin konkreettisena ehdotuksena on jo alkuvuona esille noussut hissipuhe, josta idea herasi
hallituksen puheenjohtajalle SAMOKin koulutustapahtumassa. Hissipuhe on tiivis 30 — 120 sekun-
nin kestdva mainospuhe organisaatiosta, palvelusta tai myytavasta tuotteesta. Hissipuhe -termi
kuvastaa lyhytta ja ohimenevaa, noin hissimatkan pituista keskustelua ja se on erittdin hyva tyo-
kalu, niin ikdan suullinen kayntikortti. Hissipuhe sisdltda vastaukset kysymyksiin, mita, miksi ja

kenelle. (Innokyla n.d.)

KAMOn tulisi ehdottomasti hyodyntaa tata tyokalua ja jokaisen organisaatiossa toimivan henkilén
tulisi osata kertoa lyhyesti KAMOn tehtavista ja toiminnasta. Hissipuheen kayttd korostuu erityi-
sesti syksyn orientaatioviikolla, kun uudet opiskelijat saapuvat kampukselle ja vierailevat KAMOn
toimistolla kampuskierroksen ohessa. Luonnollisesti opiskelijakuntatoimijat kertovat uusille opis-
kelijoille organisaation toiminnasta vierailun yhteydessa, mutta yhtendiset suuntaviivat tassakin
olisivat hyodyllisia. Hissipuheen runko tulisi olla valmiina, jonka pohjalta jokainen voisi kertoa or-
ganisaatiosta itselleen sopivalla tyylilla, kuitenkin rungon mukaisesti, jotta kaikki opiskelijat saa-
vat tasavertaisesti tietoa opiskelijakunnan toiminnasta. Tama tyokalu auttaa opiskelijoita kuule-
maan KAMOn toiminnasta selkeasti ja johdonmukaisesti, mutta lievittdd myos opiskelijakuntatoi-
mijoiden jannitysta pitaa esittelypuhe, silla taustalla on jo valmis runko, jota voi harjoitella etuka-

teen.
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1. Tervetuloa

2. Keta olemme ja mita teemme,
kerrotaan vastuualueista

3. Miksi kannattaa liittya jaseneksi

4, Onko kysymyksia

Kuva 5. Esimerkki KAMOn hissipuheen rakenteesta

Kuva 5 on yksinkertainen esimerkkirunko KAMOn hissipuheelle, joka pidetdan toimistolla opiske-
lijaryhmalle. Runko on yksinkertainen ja selked, jonka avulla on hyva pysya aiheessa. Kohdat 1 ja
2 ovat lahes kaikille opiskelijaryhmalle samanlaisia, silla toiminta ja vastuualueet pysyvat samana.
Kohtaa 3 kannattaa muuttaa kohderyhmalle sopivaksi, silld esimerkiksi tyossdakayvat monimuoto-
opiskelijat ja nuoret toiselta asteelta tulleet opiskelijat voivat kaivata erilaisia syita opiskelijakun-
nan jasenyyden hankkimiseksi. Tassa tapauksessa hissipuhe pidetdan toimistolla, joten kuulijat
eivat poistu paikalta, ennen kuin puhuminen on lopetettu, siksi tassa tilanteessa on hyva kysya

heilta kysymyksid, mitd todenndkoisesti heradkin ensimmaisilla opiskeluviikoilla.

Mikali hissipuhetta kdytetdaan ulkopuoliselle, esimerkiksi mahdolliselle tulevalle yhteistyokump-
panille esimerkiksi kaupungilla, kannattaa aloittaa suoraan kohdasta 2 ja jatkaa kohtaan 4 saakka,

mikali sille on aikaa.

4.8 Vanha viestintdsuunnitelma

Vuonna 2015 paivitetyssa viestintdsuunnitelmassa l6ytyy asioita, jotka eivat ole enda ajantasaisia,
joten paivityksen yhteydessa sielta tullaan myds poistamaan aikaisempia linjauksia. Samalla pai-
vitetdan vanhentuneita termeja seka korjataan mahdollisia kirjoitusvirheita. Viestintasuunnitel-
maa jarjestellaan uudelleen otsikkotasolla jarkevampaan jarjestykseen. Yksi tekija vanhassa vies-

tintdsuunnitelmassa on ei ole lainkaan ajan tasalla. Viestintasuunnitelmassa kasitellaan sita,
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kuinka markkinointi- ja viestintdvastaava on vastuussa viestinnan tuottamisesta. Organisaatiossa
pyritdan siihen, etta jokainen on vastuussa oman vastuualueensa viestinnasta ja markkinointi- ja
viestintdvastaavan tehtavana on tarkkailla viestinnan yhtendisyytta ja vastata viestinnan koko-

naiskuvasta.
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5  Viestintasuunnitelma

Tassa luvussa kasitelladn muutoksia ja lisdyksia Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan
viestintdasuunnitelmaan. Lopullinen viestintasuunnitelma l6ytyy liitteista, joka sisaltda naita uusia
muutoksia ja lisdyksid, mutta myos aiheita vanhasta viestintasuunnitelmasta, joita ei ole tarvinnut
muokata. Lopullinen viestintasuunnitelma I6ytyy liitteesta 4. Viestintasuunnitelma tulee paivit-
taa, tasaisin valiajoin ja eteenkin silloin, jos jokin toimi on muuttunut niin merkittavasti, etta edel-
linen suunnitelma sisaltaa virheellista tietoa. Viestintdsuunnitelman tarkoituksena on pitaa opis-

kelijakunnan viestintd yhdenmukaisena ja selkeana.

5.1 Yleista

KAMOn viestinndn kohderyhma on Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijat ja lahes kaikki tie-
odotteet ldhetetaan kaikille opiskelijoille. KAMO tekee my6s kohdennettua viestintaa, esimerkiksi
tuutorihausta ainoastaan tuutoritoimintaan sopiville, eli ensimmaisen ja toisen vuoden opiskeli-

joille, vaihto-opiskelijoille, seka sisaisesti kohdistetusti tuutoreille, edustajistolle ja hallitukselle.

Jokainen hallituksen jasen vastaa oman vastuualueensa viestinnasta, mika ei kuitenkaan velvoita
vastuualueen vastuuhenkil6d toteuttamaan aivan jokaista sosiaalisen median julkaisua omalta
vastuualueeltaan. Vastuuhenkil kantaa vastuun siita, etta viestinta toteutuu joko itsensa tai jon-
kun muun toimesta. On my0s yhteisia asioita, joista tulee viestia ja kaikkien hallituksen jasenten
on tdrkea ottaa koppia my0s yhteisista tehtavadista, eika olla silla ajatuksella, ettd se ei kuulu

omalle vastuualueelle, joten sita ei tarvitse hoitaa.

5.2  Kirjoitusasu

Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta on organisaation virallinen nimi ja virallisia lyhen-
teita ovat KAMO ja Opiskelijakunta KAMO. KAMO kirjoitetaan aina isoilla kirjaimilla, mutta mikali
organisaation nimea taivutetaan, tulee jokin loppupaatteet pienilla kirjaimilla ilman kaksoispis-
teita. Esimerkiksi: KAMOn, KAMOssa, KAMOIta, KAMOIle, KAMOon. Englannin kielessa virallinen

nimi on The Student Union Of Kajaani University of Applied Sciences ja virallisena lyhenteena The



34

Student Union KAMO. Heittomerkkia kaytetaan silloin, kun se on kielellisesti oikein. Esimerkiksi:

KAMO’s.

KAMONn kahvila on nimeltaan Kaffé Tauko ja sen kirjoitusasu on sama niin suomeksi ja englanniksi.
Kahvilan nimea taivuttaessa kaytetaan kieliopillisesti oikeaa muotoa eli Kaffé Tauon, Kaffé Tau-
ossa, Kaffé Taukoon ja englanniksi Kaffé Tauko’s. Kahvilan nimessa on tarkea huomioida e-kirjai-

men paalla oleva heittomerkki.

Tiedotteiden sisdllossa on usein paljon paivamaaria ja kellonaikoja ja niiden on tarkea olla sa-
massa muodossa yhdenmukaisuuden takaamiseksi. Suomen kielessa pdivamaarat merkitaan seu-
raavassa muodossa: 1.1.2021, keskiviikkona 10.2.2021, eli ei kdytetd ylimaaraista nollaa yksinu-
meroisten paivien edessa. Englannin kielessa paivat merkitaan eri muodossa, silld kaikki ulkomaa-
laiset opiskelijat eivat valttamattd ymmarra yllaolevaa tapaa kirjoittaa paivamaaria tai voivat ym-
martaa sen vaarin. Englanniksi pdivat merkitdan seuraavalla tavalla: the 1° of January 2021, on

Wednesday the 10" of February 2021.

Aivan kuten padivamaarissa, myos kellonajoissa on hyva pitda sama linja kaikissa julkaisuissa ja
tiedotteissa. Kellonaika merkitdadan suomenkielisissd teksteissa seuraavassa muodossa: 10.00,
12.30, 18.45. Englannin kielisissa teksteissa kellonajat merkitdan 12 tunnin kellon mukaan, silld se

on selkedampi ulkomaalaisille opiskelijoille eli: 10.00am, 12.30pm, 18.45pm.

Tiedotetekstien otsikoinnissa kdytetdaan fonttia Calibri leipateksti, fontin koko on 20 ja fontin varin

on vihred (R143, G192, B118). Leipatekstissa kdytetadn samaa fonttia, koko on 11 ja véri musta.

Tekstista lihavoidaan tarkeat yksityiskohdat, kuten pdivamaara, kellonaika ja paikka, seka tarvit-
taessa muuta tarkeitd huomioita, kuten ilmoitus pdihteettomasta tapahtumasta tai maininta ta-
pahtuman paasymaksusta. Mikali teksti vaatii véliotsikoita, ne toteutetaan lihavoimalla, ei suu-

rentamalla fonttia.

5.3  Visuaalisuus

Markkinointikuvia tehdessa tulee huomioida muutamia seikkoja. Kun kuvan kooksi asetetaan
1920 x 1080px tai vastaavasti 67,733x 38,1m, silloin kuva skaalautuu info-TV:seen oikein. Samalla
kuvan koko on sopiva myos viikkotiedotteen kuvaksi, kansikuvaksi Facebook-tapahtumaan seka

sitd voidaan kayttaa Instagram ja Facebook julkaisuissa. Tassa tilanteessa ainoastaan tulostettava
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posteri taytyy tehda uudestaan. Kuvissa taytyy tulla esille tapahtuman tai muun markkinoitavan
toimen nimi, aika ja paikka seka halutessaan markkinointikuvaan voi lisata pienta infoa tapahtu-
man sisallostd. Esimerkki kuvan sisallosta 16ytyy liitteesta 3. Kuviin ja julisteisiin lisatdaan aina KA-

MOn logo ja mikali markkinoitavassa asiassa on mukana yhteistyokumppaneita, heidan logonsa

tulee olla myos esilla.

Kuva 6. KAMOn logo

KAMONn logon (Kuva 6) tulee ndkya posteissa ylla olevassa muodossa, eika sitd saa peittad, kaan-

taa tai venyttaa.

5.4  Viestintdkanavat

Sahkoposti

Sahkoposti toimii opiskelijakunnan virallinen viestintdkanava. Sdhkopostia pyritdan lahettdmaan
arkisin klo 8.00 — 16.00, pois lukien kriisiviestinta tai muu pakollinen viestinta, esimerkiksi tapah-

tuman peruuntuminen ja siirtyminen.

Sahkoposteja lahettdessa kaytetadn yhdenmukaista KAMOn allekirjoitusta, jossa ilmenee ldhet-
tdjan nimi ja vastuualue. Suositellaan kaytettavaksi seuraavassa muodossa olevaa sahkdpostin

allekirjoitusta:

Ystavallisin terveisin / Best Regards




36

Etunimi Sukunimi

Vastuualue / Vastuualue englanniksi

Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta / Student Union KAMO PL 52 / B.O. Box 52
87101 KAJAANI, FINLAND

Mob. puhelinnumero halutessaan muodossa +358..

oma KAMKin sahkopostiosoite

kamo@kamk.fi

www.opiskelijakuntakamo.fi

Loydat meidat myos Facebookista ja Instagramista / You can also find us from Facebook and
Instagram:

www.facebook.com/opiskelijakuntaKAMO

@opiskelijakuntakamo

Tiedotteet

Tiedotteet luodaan paasaantoisesti suomeksi ja englanniksi, mutta tiedotteet, joissa kohderyhma
on ainoastaan suomenkieliset opiskelijat, kuten tuutorihaku, voidaan tiedote luoda ainoastaan
suomen kielelld. Kun taas esimerkiksi vaihto-opiskelijoille kohdistetut postit ja Student Buddy -
haku, johon on mahdollisuus osallistua vain englanninkielisilla tutkinto-opiskelijoilla, riittaa tiedo-

tus ainoastaan englanninkielella.

Vaikeat kddnnettavat materiaalit, esimerkiksi edunvalvontaan liittyen voidaan toteuttaa ainoas-
taan suomenkielelld, mikali niista ei I0ydy valmiiksi englanninkielista materiaalia SAMOKilta tai
muilta edunvalvontajarjestoilta tai mikali niistd ei 16ydy esimerkkeja edellisen vuoden tiedot-

teista.

Viikkotiedotteen kokoaa ja lahettaa kaikille opiskelijoille ja koko henkilostolle hallituksen markki-
nointi- ja viestintdvastaava. Viikkotiedote ldhetetddn maanantaisin ennen klo 12.00, pois lukien
loma-ajat, silloin viikkotiedotetta ei ldheteta. Viikkotiedotteen sisaltod tarjoaa tietoa KAMOn ta-
pahtumista ja palveluista seka opiskelijan arkeen, edunvalvontaan ja hyvinvointiin liittyvista asi-
oista. Tiedote sisdltdd myos KAMKin ajankohtaisia asioita opiskeluun liittyen. Tiedote voi sisaltaa
myos ulkopuolisten tahojen tiedotteita, mikali ne ovat kohdistettu opiskelijoille, tai niiden sisallot
hyodyttavat opiskelijoita. Kuukauden ensimmaiseen viikkotiedotteeseen lisataan kaikki omat ja
ulkopuolisten tahojen tiedotteet, mutta kuukauden muut viikkotiedotteet sisaltaisivat kokonai-
suudessaan vaan KAMOn omat tiedotteet ja yhteen tiedotepohjaan muiden tahojen tiedotteet 1

— 2 lauseella viikkotiedotteiden lyhentamiseksi.


mailto:kamo@kamk.fi
http://www.opiskelijakuntakamo.fi/
http://www.facebook.com/opiskelijakuntaKAMO
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KAMOIlla on oikeus tehda paatos siitd, mita informaatiota se valittaa seka oikeus tehda muutoksia
ulkopuolisilta tahoilta saapuneisiin materiaaleihin tai jattdaa ne julkaisematta, mikali materiaalin
laatu ei ole KAMOn viestintdohjeiden mukainen tai se ei ole sellaista sisalt6a, joka koetaan opis-

kelijoita hyddyttavaksi.

Jokainen huolehtii oman vastuualueensa tiedotteet kuntoon ja lahettdaa ne viimeistdaan perjan-
taina klo 12.00 mennessa hallituksen markkinointi- ja viestintdvastaavalle, mikali tiedote on me-

nossa seuraavan maanantain viikkotiedotteeseen.

KAMOIta l6ytyy useita sahkodpostikansioita, joista |dhetetddn erilaisia tiedotteita, myos osalle
niista on maaritetty paivat, jolloin postia lahetetdan. Alla listaus kaikista KAMOnN sahkopostilaati-
koista ja maininta mitd sen kautta viestitdan ja milloin. Mikali aikaa ei ole mainittu, noudatetaan
yleisid ohjeistukisa, eli arkisin klo 8.00 — 16.00, pois lukien kriisiviestinta tai muu pakollinen vies-
tinta, esimerkiksi tapahtuman peruuntuminen ja siirtyminen. Kun ldhetetdan tiedotteita, ei kay-

tetd omaa allekirjoitusta.

KAMO - Viralliset tiedotteet, viikkotiedotteet maanantaisin ennen klo 12.00

e TUUTORIKSI — Tiedotteet tuutoreille, tuutorirekrytointi

e ARRIVAL — Saapuvat vaihto-opiskelijat

e HAIRINTA — Anonyymit héirintdyhdyshenkilét ottavat vastaan hairintdposteja

e KAMK ULKOILUPAIVA — Tiedotteet ulkoilupaivaan liittyen

e KAMO INTERNATIONAL — Vastaukset saapuville vaihto-opiskelijoille, tiedotteet kansain-

vidlisille opiskelijoille

e LIIKUNTA — Tiedotteet liikuntatapahtumista torstaisin kaksi viikkoa ennen tapahtumaa,

jonka jalkeen se lisdtdan viikkotiedotteeseen

e PARTY — Tiedotteet opiskelijabileista ja muista iltatapahtumista keskiviikkoisin kaksi viik-

koa ennen tapatumaa, jonka jalkeen se lisatdaan viikkotiedotteeseen

e VISIT KAMK — Visit KAMK -tapahtuman sahkopostilaatikko
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Tiedotteen rakentaminen

Jokainen luo tiedotteet oman vastuualueensa osalta, oli kyse viikkotiedotteeseen lisattavasta ma-
teriaalista tai erillisesta Party- tai Liikuntapostista. Tiedotteessa tulee ilmetd, mista on kyse ja
missa ja milloin se jarjestetdaan. Nama kohdat tulisi ilmeta postin ensimmaisessa kappaleessa.
Posti on kuitenkin hyva aloittaa innostavalla otsikoinnilla ja mukaansa tempaavalla lausahduksella
tai kysymyksella. Postissa tulee ilmeta selkeasti ja tiiviisti markkinoitavan asian sisalto ja sita var-
ten tehtavat toimet, esimerkiksi ennakkoilmoittautuminen tai onko tapahtuma ilmainen vai mak-
sullinen. Tiedotteet luodaan suomeksi ja englanniksi ja sisalté tulee olla molemmissa kielissa
sama. Suomenkielinen ja englanninkielinen tiedote erotetaan toisistaan poikkiviivalla. Tiedotteen
ylareunaan KAMONn logon viereen kirjoitetaan, mika posti on kyseessa, kuten Liikunta tai Party.

Esimerkki tiedotteen rakentamisesta I6ytyy liitteesta 3.

Sosiaalinen media

KAMOn kayttamia sosiaalisen median kanavia on Facebook ja Instagram, joihin paivitetdan paa-
saantoisesti samat asiat samaan aikaan, mika on erittdin helppoa, kun Instagramiin julkaistessa

klikkaa kohtaa ”Jaa Facebookissa”.

Sosiaalisen median kanavia pyritdan paivittamaan arkisin klo 8.00 — 16.00. Kuitenkin tapahtu-
mista, joita jarjestetddn ilta-aikaan, on erittdin suotavaa paivittaa reaaliajassa. Sosiaalisen median
kanaviin lisataan tieto esimerkiksi tapahtumasta saman paivan aikana, kun siitd on lahtenyt tie-
dote sahkopostista ja julkaisua nostetaan ennen tapahtumaa useaan kertaan Instagramin sto-
ryssa. Bileista ja isommista iltatapahtumista ei tehdd Facebookiin tavallista julkaisua vaan siitd

tehd&dan Facebook-tapahtuma ja julkaisu Instagramiin.

Sosiaalisen median kanaviin julkaistaan asiallista materiaalia, mutta huumorin kaytté markkinoin-
timateriaaleissa ovat hyvaksyttavia niissa rajoissa, etteivat ne loukkaa kenenkaan henkilokohtai-
sia oikeuksia tai ole muuten sopimattomia. Storyn puolelle voi julkaista niin asiallista tiedotussi-
saltéd, mutta sinne voi paivittad myos tapahtumista, huomioiden kuitenkin, etta paihteita ei tule

nakya missaan yhteydessa, vaikka kyseessa olisi opiskelijabileet yhteistydravintolassa.

Viikkotiedotteiden sisallysluettelo julkaistaan joka maanantai sosiaaliseen mediaan viikkotiedot-

teen lahdettya ja tulostetaan muutama kappale sisdllysluetteloja Kaffé Tauon poydille.
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Verkkosivut

Nettisivut pidetdan ajan tasalla ja muutokset esimerkiksi tyéryhmien jasenista korjataan sinne
niin pian kuin mahdollista. Nettisivujen paivityksesta vastaa markkinointi- ja viestintdvastaava.
Nettisivuille paivitetdan ajankohtaiset tiedotteet, joita lahetetdaan opiskelijoille KAMOn sahkdpos-

tilaatikosta seka tapahtumailmoitukset ja mahdolliset kannanotot.

IImoitustaulu

KAMOIta l6ytyy toimiston ulkopuolelta liitutaulu, jossa on kaksi puolta, toisella puolella lukee
”"menossa” ja toisella puolella “tulossa”, johon péivitetadn ajankohtaisimmat tapahtumat. Liitu-

taulua pidetdan ajan tasalla ja jokainen huolehtii tauluun oman vastuualueensa tapahtumat.

5.5 Sisdinen viestinta

Opiskelijakunnan sisdinen viestinta on tarkea edellytys toimivan organisaation kannalta. Sisdisen
viestinnan virallisina kanavina toimii sdhkdposti, jonka kautta véalitetdan muun muassa kokous-
kutsut ja tarkeimmat tiedotteet. Teamsia kdytetdan aktiivisesti tiedon taltioimiseen niin nykyisia
toimijoita seka seuraavia vuosia ja toimijoita varten. Teams pidetaan siistina ja sinne tallennetaan

kaikki tehty ja muokattu materiaali.

Nopeaan viestintdan kaytetdan Whatsapp-ryhmaa, jotka luodaan vuosittain uusille toimijoille.
Whatsapp-ryhmia on myos tiimeille ja tuutoreille, joita paivitetddn toimijoiden vaihtuessa. What-
sapp-ryhmat pidetdan siistind, eika niihin lahetelld turhanpaivasia kuvia, jotta tarkeat asiat eivat

huku niiden joukkoon.

Sisdisdisen viestinndn kehittamiseksi aletaan kdyttamaan Outlook-kalenteria, johon hallituksen
jasenet paivittavat omat palaverit ja koulutunnit. Kaikista kokouksista lahetetdan kalenterikutsu,

jotta yhteiset palaverit linkittyvat kaikkien kalentereihin ilman suurta vaivaa.

Toimistolle luodaan viestintataulu, jota paivitetdaan koko porukalla joka kuukauden lopussa. Vies-
tintatauluun paivitetdan kaikki tiedotteet ja sosiaalisen median julkaisut, jotta heti kuukauden

alussa on tiedossa, mita paivitetaan milloinkin, eika tarvitse pohtia, mita milloinkin julkaistaan.
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Taulua paivitetaan, mikali lisdyksia tulee, mutta ajatuksena olisi paivittdda mahdollisimman tark-
kaan jo julkaisut seuraavaa kuukautta varten. Jokainen tekee listauksen ennen palaveria oman

vastuualueensa julkaisuista ja tiedotteista, jotta kokouksessa valtytaan turhalta jahkailulta.

5.6 Hissipuhe

Heti hallituskauden alussa perehdytyksen yhteydessa otetaan esille hissipuheen tarkeys, jotta pik-
kuhiljaa toimijat padsevat harjoittelemaan hissipuhetta. Ensimmaisia monimuoto-opiskelijoita
saapuu kuitenkin kampukselle jo tammikuussa ja he mahdollisesti vierailevat KAMOn toimistolla
seka palaverit ja muut yhteistyotapaamiset alkavat heti vuoden alussa. Luonnollisesti opiskelija-
kuntatoimijat kertovat uusille opiskelijoille organisaation toiminnasta vierailun yhteydessa, mutta
yhtendiset suuntaviivat tassadkin ovat hyodyllisia. Hissipuheen runko tulisi olla valmiina, jonka
pohjalta jokainen voisi kertoa organisaatiosta itselleen sopivalla tyylilla, kuitenkin rungon mukai-

sesti, jotta kaikki opiskelijat saavat tasavertaisesti tietoa opiskelijakunnan toiminnasta.

1. Tervetuloa

2. Keta olemme ja mita teemme,
kerrotaan vastuualueista

3. Miksi kannattaa liittya jaseneksi

4, Onko kysymyksia

Kuva 7 Esimerkki KAMOn hissipuheen rakenteesta

Kuva 3 on yksinkertainen esimerkkirunko KAMOn hissipuheelle, joka pidetdaan toimistolla opiske-
lijaryhmalle. Runko on yksinkertainen ja selked, jonka avulla on hyva pysya aiheessa. Kohdat 1 ja
2 ovat lahes kaikille opiskelijaryhmalle samanlaisia, silla toiminta ja vastuualueet pysyvat samana.

Kohtaa 3 kannattaa muuttaa kohderyhmalle sopivaksi, silla esimerkiksi tyossakdayvat monimuoto-
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opiskelijat ja nuoret toiselta asteelta tulleet opiskelijat voivat kaivata erilaisia syita opiskelijakun-
nan jasenyyden hankkimiseksi. Tassa tapauksessa hissipuhe pidetdaan toimistolla, joten kuulijat
eivat poistu paikalta, ennen kuin puhuminen on lopetettu, siksi tassa tilanteessa on hyva kysya

heiltd kysymyksia, mitd todennakoisesti heradkin ensimmaisilla opiskeluviikoilla.

Mikali hissipuhetta kdytetdaan ulkopuoliselle, esimerkiksi mahdolliselle tulevalle yhteistydkump-
panille esimerkiksi kaupungilla, kannattaa aloittaa suoraan kohdasta 2 ja jatkaa kohtaan 4 saakka,

mikali sille on aikaa.
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6 Pohdinta

Taman opinndytetyon pohdinnassa kaydaan lapi opinndytetyOprosessin etenemistd ja siitd,
kuinka se on pysynyt suunnitellussa aikataulussa, ajatuksia tyéryhmatyoskentelyn onnistumisesta
ja valmiin tuotteen, eli viestintasuunnitelman lopputuloksesta. Pohdinnassa selvidaa myds, kuinka
luotettava opinndytetyo on ja kuinka siita olisi saanut vielakin luotettavamman ja se, kuinka eet-
tisyys on huomioitu opiskelijakunnan viestintasuunnitelmassa. Lopussa ilmenee, kuinka tata opin-
naytetyota voitaisiin kehittaa jatkossa ja mitka ovat ne keinot, joilla viestintdsuunnitelma saadaan

pidettya ajan tasalla vuodesta toiseen.

Opinnaytetyodprosessi lahti liikkeelle teorian hankinnalla. Sen etsiminen tuntui ensin hankalalta,
mutta heti kun paasi jyvalle siitd, minkalaista materiaalia kaipaa ja miten sita etsitdan, oli huo-
mattavasti helpompi |6ytaa tarvittavia materiaaleja. Paddsaantoisesti kdytin materiaalina fyysisia
kirjoja, silla niista tiedon etsiminen oli helpompaa, kuin e-kirjoista. Kaytin myos joitakin e-kirjoja,
mutta suosin fyysisia opuksia, mikali niita vain oli saatavilla. Kaytin lahteind myos muutamia net-
tilahteitd, seka toimeksiantajaorganisaation materiaaleja, kuten strategiaa, sdantoja ja viestinta-
suunnitelmaa. Alkuperdisessa suunnitelmassa oli tarkoituksena sisallyttaa viestintasuunnitel-
maan myos viestintad ohjeet poikkeustilaviestintdan vallitsevan maailmantilanteen kannalta. Ko-
ronaviruspandemian ollessa erittdin uusi ja ajankohtainen aihe, ei asiasta loytynyt kirjallisuutta,
jota olisi voinut hyddyntaa poikkeustilaviestinnan teoreettisessa viitekehyksessa. Vaikka aloitin
prosessin hankkimalla teoriaa, jonka kautta lahden rakentamaan opinnaytetyota, on matkan var-
rella noussut tarpeita lisdkirjallisuuteen ja olen hankkinut ja hyédyntanyt niita koko prosessin ai-

kana.

Opinnaytetyon alkuperdinen ajatus oli sisallyttda viestintasuunnitelmaan my6s graafisen ohjeis-
ton paivitys. Rajauksia oli kuitenkin tehtava, jottei opinnaytetyo olisi kasvanut liian laajaksi. Graa-
fisesta ohjeistosta saisi tehtya kokonaan uuden opinndytetyon ja toivottavasti sellainen toteutet-
taisi opiskelijakunnalle mahdollisimman pian. Jalkeenpdain mietittyna graafisen ohjeistuksen kar-
siminen opinndytetyo6sta oli erittdin hyva paatos, silla se olisi sen laajentunut opinnaytetyon kak-

sinkertaiseksi.

Prosessi vaati hyvin paljon perehtymistd aiheeseen, vaikkei aihe toki tdysin tuntematon ollut.
Opiskelijakunnassa toimiminen on ehdottomasti helpottanut opinnaytetyon kirjoittamista, silla

aihe ja organisaatio ovat jo tuttuja ja toimeksiantajan yhteyshenkil6ad on ollut helppo konsultoida



43

ilman erillisia palavereja, silla teemme t6ita yhdessa paivittdin. Olen saanut myds hyvia vinkkeja

toimeksiantajan yhteyshenkil6lta hyvid vinkkeja opinndytetydn kirjoittamiseen liittyvissa asioissa.

Toimeksiantaja kokee paivitetyn viestintasuunnitelman tarkeaksi osana opiskelijakunnan toimin-
taa. Paivitys viestintasuunnitelmaan on ajankohtainen ja siksi aihe tulikin toimeksiantajan suun-
nalta. Padivitetyn viestintdasuunnitelman avulla opiskelijakunta pyrkii kohti yhtendista ja saannol-
lista viestintdad. KAMOn edustajisto kasittelee paivitetyn viestintasuunnitelman kokouksessaan
vuoden 2021 alussa ja jatkossa tarkastelee sen sisadltoa ja ajan tasaisuutta vuosittain, seka tekee

siihen tarvittavia muutoksia.

Itse koen onnistuneeni viestintdsuunnitelman rakentamisessa, eteenkin tyéryhmatyoskentelyssa
saadulla materiaalilla. Tyoryhmista sain paljon ajatuksia, joita en itse osannut ajatellakaan ja ne
ovat ehdottoman hyvia KAMOn viestinnan kehittamiseksi. Tietenkaan kaikki ratkaisut eivat valt-
tdmatta tule olemaan toimivia, mutta ilman, etta niita kokeillaan kdytannossa, ei voida arvioida
niiden toimivuutta. Viestintdsuunnitelmasta tulee olemaan apua hallitustoimijoille tulevaisuu-
dessa, silla se sisaltdd myos asioita, joita olisi itsekin toivonut aloittaessani toiminnan kyseisessa
organisaatiossa. Viestintdsuunnitelma sisdltda perusohjeet, joiden avulla viestintdmateriaalinen
luominen on helpompaa ja materiaaleista tulee yhdenmukaiset. Yhdenmukainen viestintaimate-
riaali helpottaa myds markkinointi- ja viestintavastaavan tyota viikkotiedotetta kasatessa, silla
kaikkea materiaalia ei tarvitse muokata samaan muotoon, vaan ne ovat niissa jo valmiina. Taman
avulla markkinointi- ja viestintdvastaavalle jaa aikaa muuhunkin, kuten nettisivujen paivittami-

seen.

Luotettavuus ja eettisyys

Opinnadytetyohon tuo luotettavuutta useat kirjalliset ldhteet. Halusin opinnadytety6ssani kerata
suurimman osan lahteista kirjallisuudesta, silla ne ovat useammin luotettavampia, kuin satunnai-
set nettildhteet. Tietenkin joistakin asioista ei ole l0ytynyt hyvaa kirjallisuutta ja silloin on taytynyt
etsia teoriaa nettildhteista. Olen tutkinut myos opinnadytetdita samankaltaisista aiheista ja l0yta-
nyt niista muutamia lahteitd. En kuitenkaan ole halunnut viitata opinnaytetéihin, vaan varmis-
taakseni luotettavuuden olen kayttanyt alkuperaisia lahteitd opinndytetydssani. Luotettavuutta
opinndytetydssani olisi lisannyt ulkomainen kirjallisuus, mutta koin I6ytaneeni kotimaisesta kir-

jallisuudesta kaiken tarpeellisen teorian.
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Olen kayttianyt Jorma Kanasen ja Leif Abergin kirjallisuutta melko paljon opinnaytetydssani, silla
heidan tuotantonsa on tukenut hyvin opinndytetyoni aihetta ja heiltd on ollut tarjolla paljon hyvia

materiaaleja Kajaanin kirjastoissa.

Opinnaytetydssani olen ottanut huomioon yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon, viestintdsuunnitel-
man kohdassa sosiaalinen media, jossa otetaan huomioon markkinointimateriaalien humoristi-
suus, kuitenkin hyvan maun rajoissa siten, etteivat ne loukkaa kenenkdan henkilokohtaisia oi-
keuksia tai ole muuten sopimattomia. Tama voi osalle toimijoista olla itsestdanselvyys, mutta mie-
lestani tata ei voida korostaa liikaa, silla opiskelijakunta ei halua joutua huonoon valoon epasopi-

vien markkinointimateriaalien vuoksi.

Oma ammatillinen kehittyminen

Omaa ammatillista osaamista lahden pohtimaan yleisten tydelamavalmiuksien eli kompetenssien
avulla, jotka ammattikorkeakoulusta tulisi omata. Yleisiin kompetensseihin kuuluvat oppimisen
taidot, eettinen osaaminen, tyoyhteisdosaaminen, innovaatio-osaaminen ja kansainvalistymis-

osaaminen. (Kompetenssit. n.d.)

Tama opinnaytetyo on kehittdanyt erityisesti oppimisen taitoja ja innovaatio-osaamista, silla opin-
naytetyoprosessin aikana oppinut hankkimaan, kasittelemdan seka arvioimaan tietoa. Tama on
noussut esille etenkin teoriaosion luomisessa, silld [ahdekirjallisuutta |6ytyy paljon, mutta kaikkea
ei voi kayttaa, joten taytyy kriittisesti osata valita itselleen sopivimmat materiaalit. Innovaatio-
osaamiseni on padssyt kehittymaan opinndytetydprosessin aikana viestintasuunnitelmaa raken-
taessa. Asiakkaanani opinnaytetydssa toimi opiskelijakunta, joka toivoi paivitettya viestintasuun-
nitelmaa ja siksi lahdinkin keraamaan tietoa asiakaslahtoisesti, niin opiskelijakunnassa toimivilta,
kuin opiskelijakunnan kohderyhmalta, eli Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijoilta. Tuotta-
mani ratkaisut ovat kestavia ja taloudellisesti kannattavia, silla viestintdsuunnitelmassa nousseet

kehitysideat, eivat tuo opiskelijakunnalle huomattavia lisdkustannuksia.

Opinnaytetyoprosessin alussa kavi mielessa, etta olisiko mukavampi tehda opinnaytetyo yhdessa
parin kanssa, mutta melko pian paadyin tulokseen, etta tyo on parempi toteuttaa yksin. Koen,
etta jos olisin tehnyt opinndytetyoni jonkun toisen kanssa, olisin helposti saattanut vierittaa vas-
tuuta huomaamattani toiselle opinnaytetyon tekijalle. Koen myos, ettd minusta on helpompi

asettaaitselleni deadlinet ja parin kanssa tydskennellessa olisi voinut tulla haasteita, mikali toinen
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olisi halunnut edeta eritahtiin opinndytetyoprosessissa. Koen, etta itselle ainut ja oikea vaihto-

ehto oli tyostaa opinndytetyo yksin ja olen tyytyvainen sen lopputulokseen.

Opinnaytetyoprosessin aikana eteen tuli monta asiaa, joita en ole ennen tehnyt ja ne ovatkin
opettaneet uusia taitoja kohti tydelamaa. Suurimpana esille nousee opinnaytetyén tiedonhankin-
tamenetelma tyoryhmatyodskentely. Olen ollut itse mukana useassa tyoryhmassa, mutta oli mu-
kavaa ja kehittavaa kokea myos tyoryhmatydskentelyn puoli vetdjan nakokulmasta. Opinnadytetyo
oli matalankynnyksen harjoittelu tyopajan vetamiseen ja varmasti helpompaa tydelamassa, kun

sitd on jo vahan kokeillut opintojen aikana.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda selkea ja yksinkertainen opas Kajaanin ammattikorkeakou-
lun opiskelijakunnan jokapaivaisiin viestintdtapoihin, jotta kaikki viestinta- ja markkinointimateri-
aali ovat yhdenmukaisia ja selkeitd. Mielestani olen onnistunut ndissa tavoitteissa hyvin, silla vies-
tintdsuunnitelma otetaan kayttoon heti vuoden 2021 alussa, uusien toimijoiden perehdytyksen
yhteydessa. Henkil6kohtaisena tavoitteenani oli oppia lisaa kirjoittamisen taitoja ja syventya tar-
kemmin viestintdaan ja sen tapoihin, joissa olen mielestani onnistunut hyvin. Koen olevani val-

miimpi tydelamaan, kuin puolivuotta sitten opinnaytetyota aloittaessani.

Kehitysmahdollisuudet ja jatkotutkimusaiheet

Tama opinnadytetyo tuo opiskelijakunnalle apuja paivittaisiin viestintatapoihin, mutta koska maa-
ilmaa elda koko ajan, on viestinnan kehityttava sen mukana. Viestintasuunnitelmaa tulisi tarkas-
tella vuosittain, jotta se pysyy ajan tasalla, toisin kuin edelliselle viestintasuunnitelmalle, joka on
paivitetty viimeksi viisi vuotta sitten. Edustajiston tulisi tarkastella viestintdsuunnitelma vuosit-
tain ja tehda niihin tarvittavat poistot ja lisdykset. Tarkastelu on tarkeaa, jotta opiskelijakunnan

viestinta pysyy ajan tasalla vuodesta toiseen, siitdkin huolimatta, vaikka toimijat vaihtuvat.

Opiskelijakunta jarjestaa Porinapaivat kaksi kertaa vuodessa, jossa on tarkoitus kerata palautetta
kampuksella opiskelijoilta niin KAMKiin, KAMOon, kuin muihin palveluihin liittyen. Taman vuoksi
olisi tarkea kysya KAMOn viestinnasta Porinapaivilla, jotta opiskelijakunta saa tietoonsa, onko pai-

vitetyt viestintatavat valittyneet opiskelijoille.

Jatkokehitysideaksi opiskelijakunnalle ja uudeksi opinndytetyénaiheeksi voisi ehdottaa tasta

opinnaytetyodsta ulkopuolelle rajattu graafinen ohjeisto. Tassa opinnayteydssa on pieni maininta
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graafisiin ohjeisiin, joita tydryhmissa pyydettiin, kuten fontit ja lihavoinnit, mutta opiskelijakunta
kaipaa ehdottomasti paivitettya graafista ohjeistusta. Opiskelijakunta on esimerkiksi avannut
oman kahvilansa Kaffé Tauon sen jdlkeen, kun viimeinen graafinen ohjeistus on luotu. Ndin ollen
myos kahvila vaatii omaa visuaalista ilmettd viestinndan yhdenmukaisuuden takaamiseksi. Kaffé
Tauosta kuitenkin viestitaan usein, joten sen ulkoasu olisi myds hyva olla tietynlainen tunnettuu-

den lisdamiseksi.
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Muistio 2.11.2020 klo 13.00-14.10

Tyoryhma 1
Paikalla 7 haastateltavaa

haastattelija

1. Minkalaista tietoa KAMONn viestinnasta olisit kaivannut hallituskauden alussa.

- Selkedammin tietoa ja ohjeita viikkotiedotetekstien kirjoittamisesta

- Perehdytyksessa selville, mitd markkinointijuttuja kuuluu omalle vastuualueelle esim.

viikkotiedotetekstit

- Facebookin kaytto

- Hallitushaun viestinnassa tarkempaa tietoa sisalloista jo ennakkoon, mutta tarkemmin

tietoa kaikille hallituksen jasenille kaikkien vastuualueista

- Jokapaivaista arkea pitdisi viestid enemman, jotta annetaan realistinen kuva ulospain (osa

luulee, etta hallitustoiminta on vain kahvin juontia)

- Mitd somekanavia kannattaa seurata millakin vastuualueella, joista on hyotya tulevassa

viestinndssa, materiaalien jakaminen jne.

- Sidosryhmien yhteystiedot kaikille tietoon heti aluksi, jotta helpompi viestia heidadn kans-

saan, esim. vadlinehuoltaja, vahtimestari yms.

- Viestinnan vuosikellon konkreettisesti esille toimistolle esim. kuukausi tai viikkotasolla,

jotta kaikki ndkee missa mennaan

- Viestinnan vastuualueet, jokainen tuottaa oman sisalténsa viikkotiedotteisiin, huomioi-

tavaa: kirjoitusasut, tyylit yms. kaikille samanlaiset ohjeet

- Kesken kauden saapuville hallituksen jasenille konkreettisempaa perehdytysta, jotta paa-

see helpommin tyéhdén mukaan (toki tdhan tana vuonna etatyoskentely vaikuttanut)
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Dokumentoinnin merkitys, helpompi on katsoa edellisten vuosien materiaaleja Teamsista

ja ottaa mallia, tama on ihan hyvalla mallilla, mutta aina hyva kehittaa entisestaan

Perehdytysmateriaalit ovat suuri osaa sisdista viestintaa vuodesta toiseen, jotta tieto liik-

kuu ja kaikki kehityskohteet tulevat esille

Mita tehdaan, milloin tehdaan ja kuka tekee, taulun tayttdminen ja yhteiset pelisdannot

sen kayttoon

Miten kaytdnteet saadaan toimimaan, jotta kaikki niitd noudattaa

Naamat tutuksi kaikkien sidosryhmien kanssa esim. vahtimestari, muu KAMKin henkil6sto

Miten viestinnasta tehdaan vaikuttavampaa? Esim. apupoika tutustumaan hommiin, mi-

kali kiinnostaa

Sisdinen viestinta, esim. Outlook kalenteri, helppo olla karryilla missa kukakin on

Mitka viestinnalliset asiat tai toimet ovat olleet haasteellisia viestinnan tuottamisessa.

InDesignin kaytto postereiden tekemisessa, Canva Pro on ollut hyva hankinta

Viikkotiedotteen kasaaminen, jos teksti ei ole yhtenaista niin hankalaa ja aikaa vievaa

Somen kdyttd on vaikeaa, jos ei itse kdyta paljon vapaa-ajalla

Vastuun ottaminen, tehddaan mieluummin kuin valtellaan

Yhtendiset ja helposti I6ydettavat ohjeet viestintdan heti aluksi

Mita kautta materiaali kulkee, selkea linjaus tahan mista kautta ja kuka tarkistaa sisallon

ja kielen

Ohjelmiin perehdyttaminen, mikali niiden kadyttoa tarvitaan

Facebookin kayttd, mita sinne menee
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Ajoitus viestinnassa, milloin mitakin ja missa, kellonajat milloin viestitdan esim. somessa

ja sahkopostilla

Aluksi on hyva yhdessa katsoa hommia, esim. postit, tapahtumankuvaukset. Helpompi

kun ei tarvitse yksin rimpuilla

Viikkotiedotetekstit, missa muodossa paivamaarat, kellonajat, lihavoinnit, fontit

Edunvalvontaviestinta, miten saisi valitettya ja kddnnettya jarkevasti englanniksi

Mitka tekstit ovat sellaisia, jotka kddannetdaan englanniksi, mitka ovat vain suomeksi

Mita ohjeita antaisit seuraaville toimijoille niin sisdiseen viestintdan ja viestinnan tuot-

tamiseen.

Kysyva ei tielta ei eksy, kysy aina apua, mikali jokin on epaselvaa

Avointa viestinta3, jotta kaikki tietda mita. muilla on meneillaan

Teamsin jarjestely, tarkea olla kaikki selkedsti kansioissaan, jotta kaikki 16ytaa tarvitse-

mansa helposti

Kuunnellaan toisiamme, puhutaan, avointa viestintaa

Reagoidaan viesteihin ja kommentteihin

Sanotaan asiat daneen tai laitetaan yl0s, ettei unohdu

Kannattaa ottaa koppia asioista ja tehda jotain asian eteen

Toimistolla on paras mahdollisuus vaihtaa ideoita ja ajatuksia, PJP sdaannéllisemmin ja

useammin, jotta kaikki karryilld asioista

Heti hallituskauden alussa kysya uusilta toimijoilta ideoita, kun ei ole KAMO-lasit viela

pdassa, osataan ajatella taysin riviopiskelijan silmin

Viikon tsekkaus maanantaina esim. Teamsissa/toimistolla, kuka tarvitsee apua ja mita

tehddan
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Puhu, kuuntele, reagoi, ei jateta asioita leijumaan, sanotaan mikali ei onnistu.

Miten voisi viestia muuten kuin sdhkopostissa, someen maanantaisin, mita viikkotiedot-

teessa on, esim. otsikot

Hallituksen kesken viestintd, kuun alussa tai lopussa viestintatiimi, mita on tulossa ja kir-
jataan viestintdkalenteriin kuukauden tulevat tiedotteet ja julkaisut, mikali tyhjaa valia

voi sinne lisdilla KAMOn arkea seka esim. opiskelijaetuja
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Muistio 3.11.2020 klo 16.15-17.00

Tyoryhma 2
Paikalla 12 haastateltavaa paikan paalla
31 haastateltavaa Teamsissa
haastattelija
Ryhmé 1:
Minkalainen viestintd herattaa kiinnostuksen.
- Normeista poikkeava
- Persoonallinen
- Shokkivarit
Minkalainen on KAMONn viestinnan maara
- Sopiva maara talla hetkella
- Viikkotiedote on hyva ja sisdltda tarvittavat asiat
Mita kehittaisit KAMONn viestinnassa
- Kantaaottavat somejutut ovat hyvia

- Hyvia vinkkeja ollut muun muassa elamanhallintaan kevaalla poikkeustilan aikaan, naita
voisi olla my0s jatkossa myos jatkossa

Ryhmd 2:
Minkalainen viestinta herattada kiinnostuksen.
- Klikkiotsikot
- Visuaalinen
- Huomiota herattava otsikointi
Minkalainen on KAMOn viestinndn maara
- Sopiva talla hetkella
- Viikkotiedotteet ovat hyvia ja sopivasti kun kerran viikkoon koottuna kaikki asiat

Mita kehittdisit KAMOn viestinnédssa
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- TikTok-videoita

- Viikosta toiseen samat asiat viikkotiedotteessa, kuten havikkiruoka, voisi olla alku kuusta
isompi tiedote ja loppukuusta jattaa naita pois

- Kahvilanpoydille printattua ja tiivistettyd matskua viikkotiedotteesta
- Opiskelijaetuja enemman tietoon

- Opiskelijavinkkeja, kuten ilta-alet -60 %

Ryhmé 3:
Minkalainen viestinta herattaa kiinnostuksen.
- Ainekis viestint3
- Someviestinta
- Selkeeta tekstia ja lyhyesti kerrottuna
- Humoristinen, mutta asiallinen sisélto teksteissa
- Kysymykset sitouttavat lukemaan

- Yhtendista viestintada tulee olla, vaikka toimijat vaihtuvat

Minkalainen on KAMONn viestinnan maara
- Sopiva maara
- Enemman voisi kayttaa julisteita, paitsi nyt kun ollaan puoliksi etdna niin ei ehka hyotya

- Kun muu, kuin KAMO jarjestaa jotakin, ei tarvitse olla tietoa niin yksityiskohtaisesti, voisi
selkeentya esim., lue lisaa linkista, toki voi olla, ettei ihmiset sitten katso linkkeja

Mita kehittaisit KAMOn viestinndssa
- Nettisivuille enemman esim. tapahtumailmoituksia
- Viikkotiedotteen sisallysluettelo on liian pienella fontilla

- Joillekin tuli uutena, ettd KAMOIla on nettisivut



PARTY

Tapahtuman nimi
aika ja paikka

Mainoskuvassa voi Tekstit voi asettaa
halutessaan kertoa haluamilleen paikoille ja
lisdtietoja tai huomioita muokata haluamaansa
tapahtumaan liittyen muotoon
Mikili tapahtuma on K18, tulee siitd Logot saa asettaa mihin kohtaan haluaa,
ini 1! silté mutta nliden tulee erottua taustasta ja niits
voi olla my6s alaikaisii opiskelijoita ei saa kidntia tai venyttdd

Tapahtuman nimi / Tapahtuman nimi englanniksi

Mukaansa tempaava aloitus, jolla saadaan lukijat kiinnostumaan.

Mita jdrjestetdan... vilkkonpdiva X.X.2021. Mihin aikaan... Misséd jarjestetaan...

Tapahtuman kuvaus, mita on luvassa.

Iimoittautuminen, miten ja mihin mennessd, mitd tietoja ilmoittautumiseen tarvitaan.

Mikali kyseessa arvonta tai kisa, miten palkitseminen suoritetaan. Ollaanko yhteydessa

vai palkitaanko paikan paalla.

Loppuun yhteystiedot, mikali on tarvittavaa antaa lisatietoja. Esimerkiksi hallitushausta

yms.
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Téhan kohtaan lisataan ku-
vaus, misté postista on
kyse, esimerkiksi: Party,
Liikunta, Tiedote.
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JOHDANTO

Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta (myéhemmin KAMO) on lakisdateinen Kajaanin
ammattikorkeakoulun (myohemmin KAMK) opiskelijoiden edunvalvonta- ja palveluorganisaatio.
Viestintdasuunnitelman tarkoituksena on selkeyttaa ja yhtenaistaa opiskelijakunnan viestintaa.
Viestintasuunnitelma paivitetaan vuosittain ja hyvaksytaan edustajiston syyskokouksessa. KAMOn
viestinta profiloituu laadukkaaksi, selkedksi ja informatiiviseksi. Tarkoituksena on lisata opiskelijoi-
den tietoisuutta heitd koskevissa asioissa tuottamalla ja tarjoamalla luotettavaa tietoa. Tavoit-
teena on vahentda samalla opiskelijoille suuntautuvaa informaatiokuormaa seka lisata opiskelijoi-
den aktiivisuutta ja parantaa KAMOn tunnettavuutta. KAMOn viestinnan ulkondkoé maaritellaan
KAMOn graafisessa ohjeistuksessa.

YLEISTA

Edustettaessa KAMOa, kayttaydytaan asiallisesti tilanteen vaatimalla tavalla. KAMOn nimissa ja
linjauksina ei esitetd henkilokohtaisia mielipiteita, provosoida, herjata tai julkaista eteenpain luot-
tamuksellista tietoa.

KAMOn viestinnan kohderyhma on Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijat ja Iahes kaikki tie-
odotteet ldhetetdan kaikille opiskelijoille. KAMO tekee myo6s kohdennettua viestintda, esimerkiksi
tuutorihausta ainoastaan tuutoritoimintaan sopiville, eli ensimmaisen ja toisen vuoden opiskeli-
joille, vaihto-opiskelijoille, seka sisdisesti kohdistetusti tuutoreille, edustajistolle ja hallitukselle.

Jokainen hallituksen jasen vastaa oman vastuualueensa viestinnasta, mika ei kuitenkaan velvoita
vastuualueen vastuuhenkil6a toteuttamaan aivan jokaista sosiaalisen median julkaisua omalta vas-
tuualueeltaan. Vastuuhenkil6 kantaa vastuun siitd, etta viestinta toteutuu joko itsensa tai jonkun
muun toimesta. On my0s yhteisia asioita, joista tulee viestia ja kaikkien hallituksen jasenten on
tarked ottaa koppia myos yhteisista tehtavaista, eika olla silla ajatuksella, etta se ei kuulu omalle
vastuualueelle, joten sita ei tarvitse hoitaa.

KIRJOITTAMINEN

Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta on organisaation virallinen nimi ja virallisia lyhen-
teitd ovat KAMO ja Opiskelijakunta KAMO. KAMO kirjoitetaan aina isoilla kirjaimilla, mutta mikali
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organisaation nimea taivutetaan, tulee jokin loppupaatteet pienilla kirjaimilla ilman kaksoispis-
teita. Esimerkiksi: KAMOn, KAMOssa, KAMOlta, KAMOIlle, KAMOon. Englannin kielessa virallinen
nimi on The Student Union Of Kajaani University of Applied Sciences ja virallisena lyhenteena The
Student Union KAMO. Heittomerkkia kaytetaan silloin, kun se on kielellisesti oikein. Esimerkiksi:
KAMO’s.

KAMONn kahvila on nimeltaan Kaffé Tauko ja sen kirjoitusasu on sama niin suomeksi ja englanniksi.
Kahvilan nimea taivuttaessa kaytetaan kieliopillisesti oikeaa muotoa eli Kaffé Tauon, Kaffé Tau-
ossa, Kaffé Taukoon ja englanniksi Kaffé Tauko’s. Kahvilan nimessa on tarkea huomioida e-kirjai-
men paalla oleva heittomerkki.

Tiedotteiden sisdlléssa on usein paljon pdivamaaria ja kellonaikoja ja niiden on tarkea olla samassa
muodossa yhdenmukaisuuden takaamiseksi. Suomen kielessa pdivamaarat merkitaan seuraavassa
muodossa: 1.1.2021, keskiviikkona 10.2.2021, eli ei kayteta ylimaaraista nollaa yksinumeroisten
padivien edessa. Englannin kielessa paivat merkitdaan eri muodossa, silla kaikki ulkomaalaiset opis-
kelijat eivat valttamatta ymmarra yllaolevaa tapaa kirjoittaa paivamaaria tai voivat ymmartaa sen
vaarin. Englanniksi padivat merkitaan seuraavalla tavalla: the 1% of January 2021, on Wednesday
the 10™ of February 2021. Aivan kuten paivimaariss3, myos kellonajoissa on hyvi pitdd sama linja
kaikissa julkaisuissa ja tiedotteissa. Kellonaika merkitdadan suomenkielisissa teksteissa seuraavassa
muodossa: 10.00, 12.30, 18.45. Englannin kielisissa teksteissa kellonajat merkitdan 12 tunnin kel-
lon mukaan, silld se on selkeampi ulkomaalaisille opiskelijoille eli: 10.00am, 12.30pm, 18.45pm.

Tiedotetekstien otsikoinnissa kaytetaan fonttia Calibri leipateksti, fontin koko on 20 ja fontin varin
on vihrea (R143, G192, B118). Leipatekstissa kdytetdan samaa fonttia, koko on 11 ja vari musta.

Tekstista lihavoidaan tarkeat yksityiskohdat, kuten paivamaara, kellonaika ja paikka, seka tarvitta-
essa muuta tarkeita huomioita, kuten ilmoitus paihteettoémasta tapahtumasta tai maininta tapah-
tuman padasymaksusta. Mikali teksti vaatii valiotsikoita, ne toteutetaan lihavoimalla, ei suurenta-
malla fonttia.

VISUAALISUUS

Markkinointikuvia tehdessa tulee huomioida muutamia seikkoja. Kun kuvan kooksi asetetaan 1920
x 1080px tai vastaavasti 67,733x 38,1m, silloin kuva skaalautuu info-TV:seen oikein. Samalla kuvan
koko on sopiva myos viikkotiedotteen kuvaksi, kansikuvaksi Facebook-tapahtumaan seka sita voi-
daan kayttaa Instagram ja Facebook julkaisuissa. Tassa tilanteessa ainoastaan tulostettava posteri
taytyy tehda uudestaan. Kuvissa taytyy tulla esille tapahtuman tai muun markkinoitavan toimen
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nimi, aika ja paikka seka halutessaan markkinointikuvaan voi lisdta pienta infoa tapahtuman sisal-
[6sta. Esimerkki kuvan sisallosta 16ytyy liitteesta 3. Kuviin ja julisteisiin lisatdaan aina KAMOn logo ja
mikali markkinoitavassa asiassa on mukana yhteistydkumppaneita, heidédn logonsa tulee olla myds
esilla.

Kuva 1 KAMOn logo

KAMOn logon (Kuva 1) tulee nakya posteissa ylla olevassa muodossa, eika sita saa peittaa, kaantaa
tai venyttda. Tarkemmat ohjeet logon kaytosta |oytyy graafisesta ohjeistuksesta.

SAHKOPOSTI

Sahkdposti toimii opiskelijakunnan virallinen viestintakanava. Sahképostia pyritdaan lahettamaan ar-
kisin klo 8.00 — 16.00, pois lukien kriisiviestinta tai muu pakollinen viestintd, esimerkiksi tapahtuman
peruuntuminen ja siirtyminen.

Sahkoposteja lahettdessa kaytetdadan yhdenmukaista KAMOn allekirjoitusta, jossa ilmenee ldhettdjan
nimi ja vastuualue. Suositellaan kaytettavaksi seuraavassa muodossa olevaa sahképostin allekirjoi-
tusta:

Ystavallisin terveisin / Best Regards

Etunimi Sukunimi

Vastuualue / Vastuualue englanniksi

Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta / Student Union KAMO PL 52 / B.O. Box 52
87101 KAJAANI, FINLAND

Mob. puhelinnumero halutessaan muodossa +358..
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oma KAMKin sdahkopostiosoite
kamo@kamk.fi
www.opiskelijakuntakamo.fi

Loydat meidat myos Facebookista ja Instagramista / You can also find us from Facebook and
Instagram:
www.facebook.com/opiskelijakuntaKAMO

@opiskelijakuntakamo

TIEDOTTEET

Tiedotteet luodaan paasaantoisesti suomeksi ja englanniksi, mutta tiedotteet, joissa kohderyhma
on ainoastaan suomenkieliset opiskelijat, kuten tuutorihaku, voidaan tiedote luoda ainoastaan suo-
menkielelld. Kun taas esimerkiksi vaihto-opiskelijoille kohdistetut postit ja Student Buddy -haku, jo-
hon on mahdollisuus osallistua vain englanninkielisilla tutkinto-opiskelijoilla, riittda tiedotus ainoas-
taan englanninkielella.

Vaikeat kddannettavat materiaalit, esimerkiksi edunvalvontaan liittyen voidaan toteuttaa ainoas-
taan suomenkielelld, mikali niista ei [6ydy valmiiksi englanninkielistd materiaalia SAMOKilta tai
muilta edunvalvontajarjestoilta tai mikali niistd ei I0ydy esimerkkeja edellisen vuoden tiedotteista.

Viikkotiedotteen kokoaa ja lahettda kaikille opiskelijoille ja koko henkilostolle hallituksen markki-
nointi- ja viestintavastaava. Viikkotiedote |dhetetddan maanantaisin ennen klo 12.00, pois lukien
loma-ajat, silloin viikkotiedotetta ei [aheteta. Viikkotiedotteen sisdlto tarjoaa tietoa KAMOn tapah-
tumista ja palveluista seka opiskelijan arkeen, edunvalvontaan ja hyvin-vointiin liittyvista asioista.
Tiedote sisdltdaa myos KAMKin ajankohtaisia asioita opiskeluun liittyen. Tiedote voi sisdltdaa myos
ulkopuolisten tahojen tiedotteita, mikali ne ovat kohdistettu opiskelijoille, tai niiden sisallot hyodyt-
tavat opiskelijoita. Kuukauden ensimmaiseen viikkotiedotteeseen lisataan kaikki omat ja ulkopuo-
listen tahojen tiedotteet, mutta kuukauden muut viikkotiedotteet sisaltaisivat kokonaisuudessaan
vaan KAMOn omat tiedotteet ja yhteen tiedotepohjaan muiden tahojen tiedotteet 1 — 2 lauseella
viikkotiedotteiden lyhentamiseksi.

KAMOIla on oikeus tehda paatos siita, mitd informaatiota se valittaa seka oikeus tehda muutoksia
ulkopuolisilta tahoilta saapuneisiin materiaaleihin tai jattda ne julkaisematta, mikali materiaalin
laatu ei ole KAMOn viestintdohjeiden mukainen tai se ei ole sellaista sisaltda, joka koetaan opiskeli-
joita hyodyttavaksi.


mailto:kamo@kamk.fi
http://www.opiskelijakuntakamo.fi/
http://www.facebook.com/opiskelijakuntaKAMO
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Jokainen huolehtii oman vastuualueensa tiedotteet kuntoon ja lahettdaa ne viimeistaan perjantaina
klo 12.00 mennessa hallituksen markkinointi- ja viestintavastaavalle, mikali tiedote on menossa
seuraavan maanantain viikkotiedotteeseen.

KAMOlIta loytyy useita sahkdpostikansioita, joista [ahetetdan erilaisia tiedotteita, myods osalle niista

on madritetty paivat, jolloin postia ldhetetaan. Alla listaus kaikista KAMOn sahképostilaatikoista ja
maininta mitad sen kautta viestitaan ja milloin. Mikali aikaa ei ole mainittu, noudatetaan yleisia oh-
jeistukisa, eli arkisin klo 8.00 — 16.00, pois lukien kriisiviestinta tai muu pakollinen viestinta, esimer-
kiksi tapahtuman peruuntuminen ja siirtyminen. Kun ldhetetdan tiedotteita, ei kdyteta omaa alle-
kirjoitusta.

e KAMO - Viralliset tiedotteet, viikkotiedotteet maanantaisin ennen klo 12.00

e TUUTORIKSI — Tiedotteet tuutoreille, tuutorirekrytointi

e ARRIVAL — Saapuvat vaihto-opiskelijat

e HAIRINTA — Anonyymit hairintdyhdyshenkildt ottavat vastaan hairintdposteja

e KAMK ULKOILUPAIVA — Tiedotteet ulkoilupdivaan liittyen

e KAMO INTERNATIONAL — Vastaukset saapuville vaihto-opiskelijoille, tiedotteet kansainvali-
sille opiskelijoille

e LIIKUNTA — Tiedotteet liikuntatapahtumista torstaisin kaksi viikkoa ennen tapahtumaa,
jonka jalkeen se lisataan viikkotiedotteeseen

e PARTY — Tiedotteet opiskelijabileistd ja muista iltatapahtumista keskiviikkoisin kaksi viikkoa
ennen tapahtumaa, jonka jalkeen se lisataan viikkotiedotteeseen

e VISIT KAMK — Visit KAMK -tapahtuman sahképostilaatikko

TIEDOTTEEN RAKENTAMINEN

Jokainen luo tiedotteet oman vastuualueensa osalta, oli kyse viikkotiedotteeseen lisattavasta ma-
teriaalista tai erillisesta Party- tai Liikuntapostista. Tiedotteessa tulee ilmeta, mista on kyse ja
missd ja milloin se jarjestetdadan. Nama kohdat tulisi ilmeta postin ensimmaisessa kappaleessa. Posti
on kuitenkin hyva aloittaa innostavalla otsikoinnilla ja mukaansa tempaavalla lausahduksella tai
kysymyksella. Postissa tulee ilmeta selkeasti ja tiiviisti markkinoitavan asian sisalto ja sitd varten
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tehtavat toimet, esimerkiksi ennakkoilmoittautuminen tai onko tapahtuma ilmainen vai maksulli-
nen. Tiedotteet luodaan suomeksi ja englanniksi ja sisdlto tulee olla molemmissa kielissd sama.
Suomenkielinen ja englanninkielinen tiedote erotetaan toisistaan poikkiviivalla. Tiedotteen ylareu-
naan KAMONn logon viereen kirjoitetaan, mika posti on kyseessa, kuten Liikunta tai Party. Esimerkki
tiedotteen rakentamisesta Ioytyy liitteesta 1.

SOSIAALINEN MEDIA

KAMOn kayttamia sosiaalisen median kanavia on Facebook ja Instagram, joihin paivitetdaan paa-
saantoisesti samat asiat samaan aikaan, mika on erittdin helppoa, kun Instagramiin julkaistessa
klikkaa kohtaa ”Jaa Facebookissa”.

Sosiaalisen median kanavia pyritdan paivittdmaan arkisin klo 8.00 — 16.00. Kuitenkin tapahtumista,
joita jarjestetaan ilta-aikaan, on erittdin suotavaa paivittaa reaaliajassa. Sosiaalisen median kana-
viin lisataan tieto esimerkiksi tapahtumasta saman paivan aikana, kun siita on lahtenyt tiedote
sahkopostista ja julkaisua nostetaan ennen tapahtumaa useaan kertaan Instagramin storyssa. Bi-
leistd ja isommista iltatapahtumista ei tehda Facebookiin tavallista julkaisua vaan siita tehdaan Fa-
cebook-tapahtuma ja julkaisu Instagramiin.

Sosiaalisen median kanaviin julkaistaan asiallista materiaalia, mutta huumorin kaytté markkinointi-
materiaaleissa ovat hyvaksyttavia niissa rajoissa, etteivat ne loukkaa kenenkaan henkilokohtaisia
oikeuksia tai ole muuten sopimattomia. Storyn puolelle voi julkaista niin asiallista tiedotussisaltoa,
mutta sinne voi paivittdda myos tapahtumista, huomioiden kuitenkin, ettad pdihteitd ei tule nakya
missdan yhteydessd, vaikka kyseessa olisi opiskelijabileet yhteistyoravintolassa.

Viikkotiedotteiden sisallysluettelo julkaistaan joka maanantai sosiaaliseen mediaan viikkotiedot-
teen lahdettya ja tulostetaan muutama kappale sisdllysluetteloja Kaffé Tauon poydille.

NETTISIVUT

Nettisivut pidetdan ajan tasalla ja muutokset esimerkiksi tydryhmien jasenista korjataan sinne niin
pian kuin mahdollista. Nettisivujen paivityksesta vastaa markkinointi- ja viestintavastaava. Nettisi-
vuille paivitetaan ajankohtaiset tiedotteet, joita lahetetdan opiskelijoille KAMOnN sahkdpostilaati-
kosta sekd tapahtumailmoitukset ja mahdolliset kannanotot.
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ILMOITUSTAULU

KAMOIlta loytyy toimiston ulkopuolelta liitutaulu, jossa on kaksi puolta, toisella puolella lukee ”"me-
nossa” ja toisella puolella "tulossa”, johon paivitetdan ajankohtaisimmat tapahtumat. Liitutaulua
pidetdan ajan tasalla ja jokainen huolehtii tauluun oman vastuualueensa tapahtumat.

SISAINEN VIESTINTA

Opiskelijakunnan sisdinen viestintd on tarkea edellytys toimivan organisaation kannalta. Sisdisen
viestinnan virallisina kanavina toimii sdhkoposti, jonka kautta valitetdan muun muassa kokouskut-
sut ja tarkeimmat tiedotteet. Teamsia kaytetaan aktiivisesti tiedon taltioimiseen niin nykyisia toi-
mijoita seka seuraavia vuosia ja toimijoita varten. Teams pidetdan siistina ja sinne tallennetaan
kaikki tehty ja muokattu materiaali.

Nopeaan viestintdaan kaytetaan Whatsapp-ryhmaa, jotka luodaan vuosittain uusille toimijoille.
Whatsapp-ryhmia on myos tiimeille ja tuutoreille, joita pdivitetdan toimijoiden vaihtuessa. What-
sapp-ryhmat pidetdan siistina, eika niihin [ahetelld turhanpaivasia kuvia, jotta tarkeat asiat eivat
huku niiden joukkoon.

Sisaisaisen viestinnan kehittamiseksi aletaan kayttamaan Outlook-kalenteria, johon hallituksen ja-
senet paivittavat omat palaverit ja koulutunnit. Kaikista kokouksista lahetetdan kalenterikutsu,
jotta yhteiset palaverit linkittyvat kaikkien kalentereihin ilman suurta vaivaa.

Toimistolle luodaan viestintataulu, jota paivitetaan koko porukalla joka kuukauden lopussa. Vies-
tintatauluun paivitetaan kaikki tiedotteet ja sosiaalisen median julkaisut, jotta heti kuukauden
alussa on tiedossa, mita paivitetdan milloinkin, eika tarvitse pohtia, mitd milloinkin julkaistaan.
Taulua paivitetdaan, mikali lisayksia tulee, mutta ajatuksena olisi paivittdad mahdollisimman tark-
kaan jo julkaisut seuraavaa kuukautta varten. Jokainen tekee listauksen ennen palaveria oman vas-
tuualueensa julkaisuista ja tiedotteista, jotta kokouksessa valtytdan turhalta jahkailulta.

HISSIPUHE

Heti hallituskauden alussa perehdytyksen yhteydessa otetaan esille hissipuheen tarkeys, jotta pik-
kuhiljaa toimijat paasevat harjoittelemaan hissipuhetta. Ensimmaisia monimuoto-opiskelijoita saa-
puu kuitenkin kampukselle jo tammikuussa, ja he mahdollisesti vierailevat KAMOn toimistolla seka
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palaverit ja muut yhteistydtapaamiset alkavat heti vuoden alussa. Luonnollisesti opiskelijakunta-
toimijat kertovat uusille opiskelijoille organisaation toiminnasta vierailun yhteydessa, mutta yhte-
ndiset suuntaviivat tassakin ovat hyodyllisia. Hissipuheen runko tulisi olla valmiina, jonka pohjalta
jokainen voisi kertoa organisaatiosta itselleen sopivalla tyylilla, kuitenkin rungon mukaisesti, jotta
kaikki opiskelijat saavat tasavertaisesti tietoa opiskelijakunnan toiminnasta.

1. Tervetuloa

2. Ketd olemme ja mitd teemme,
kerrotaan vastuualueista

3. Miksi kannattaa liittya jaseneksi

4. Onko kysymyksia

Kuva 2 Esimerkki KAMOn hissipuheen rakenteesta

Kuva 3 on yksinkertainen esimerkkirunko KAMOn hissipuheelle, joka pidetadn toimistolla opiskeli-
jaryhmalle. Runko on yksinkertainen ja selked, jonka avulla on hyva pysya aiheessa. Kohdat 1 ja 2
ovat lahes kaikille opiskelijaryhmalle samanlaisia, silla toiminta ja vastuualueet pysyvat samana.
Kohtaa 3 kannattaa muuttaa kohderyhmalle sopivaksi, silla esimerkiksi tydssakayvat monimuoto-
opiskelijat ja nuoret toiselta asteelta tulleet opiskelijat voivat kaivata erilaisia syita opiskelijakun-
nan jasenyyden hankkimiseksi. Tassa tapauksessa hissipuhe pidetdaan toimistolla, joten kuulijat ei-
vat poistu paikalta, ennen kuin puhuminen on lopetettu, siksi téssa tilanteessa on hyva kysya
heilta kysymyksia, mitad todennakoisesti heraakin ensimmaisilla opiskeluviikoilla.

Mikali hissipuhetta kdytetdan ulkopuoliselle, esimerkiksi mahdolliselle tulevalle yhteistyokumppa-
nille esimerkiksi kaupungilla, kannattaa aloittaa suoraan kohdasta 2 ja jatkaa kohtaan 4 saakka, mi-
kali sille on aikaa.
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SISAISET RYHMAT JA VASTUUT

Organisaatioviestinta

Organisaatioviestinnan piiriin kuuluvat hallitus, toiminnanjohtaja, edustajisto, vertaistuutorit ja
KAMKin hallinnossa mukana olevat opiskelijaedustajat. Padvastuu sisdisesta viestinnasta on kai-
killa toimijoilla. Hallituksen sisdisesta viestinndsta vastaavat hallituksen puheenjohtaja ja toimin-
nanjohtaja. Hallituksen puheenjohtaja vastaa hallituksen yleisesta toiminnasta tiedottamisesta ja
tiedonkulusta hallituksen sisalla yhdessa varapuheenjohtajan kanssa. Toiminnanjohtaja tiedottaa
strategiaa ja toimintaa koskevista asioista opiskelijakunnan sisalla seka vastaa kriisitilanteiden vies-
tinnasta.

Puheenjohtaja vastaa yhteydenpidosta edustajistoon ja edustajiston puheenjohtajistoon. Edusta-
jiston sisdisesta viestinnasta vastaavat edustajiston puheenjohtajat ja toiminnanjohtaja. Tuutorei-
den sisdisesta viestinndsta vastaavat toiminnanjohtaja ja tuutorivastaava. Lisaksi vastuutuutorit
vastaavat alojensa tuutoreiden sisdisesta viestinnasta.

Seuranta ja arviointi
Sisdista viestintda seurataan ja arvioidaan jatkuvasti ja epakohdat korjataan niiden ilmetessa.
Kaikki ovat vastuussa viestinnan onnistumisesta.

Ulkoiset ryhmait ja sidosryhmat

Mielikuva KAMOsta syntyy kaikesta siitd, mita sen toimijat tekevat ja miten se kertoo toiminnas-
taan ulospdin. KAMO antaa itsestdan yhtenaisen, asiantuntevan ja innostuneen kuvan. Viestinta
luo KAMOlIle vaikuttavuutta. Eri sidosryhmat otetaan huomioon ja niille viestitdaan sidosryhman
tarpeiden mukaisesti. Lisatdaan aktiivisesti yhteisty6ta eri sidosryhmien kanssa.

Ulkoiseen viestinndn piiriin kuuluvat:

KAMK
- yllapitaja (Kajaanin kaupunki)
- osakeyhtion hallitus
- johto
- henkilosto
- opiskelija- ja tukipalvelut
- KamiIT
- tulevat opiskelijat
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- alumnit

Suomen opiskelijakuntien liitto — SAMOK ry

Opiskelijoiden Liikuntaliitto OLL

Muut opiskelijakunnat, erityisesti Periferia-opiskelijakunnat
- OSAKO
- ROTKO
- SAVOTTA
- KOE
- POKA
- Kaakko

Paikalliset opiskelijajarjestot
- KaiO
- KAATO
- Loikka
- KaSTO
- REKKa

Kainuun ammattiopisto ja Kajaanin lukio

Yhteistyoyritykset

Kajaanin seurakunta, oppilaitostyo

Alueen kansanedustajat ja Kainuun Liitto

Ulkoisesta viestinndsta vastaa viestintdvastaava yhdessa hallituksen puheenjohtajan ja toiminnan-

johtajan kanssa. Viestintdavastaavan ollessa estynyt hallituksen puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja
vastaavat ulkoisesta viestinnasta.
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KANNANOTOT, LAUSUNNOT JA MIELIPIDEKIRJOITUKSET

KAMOn nettisivujen yhteydessa on medialle suunnattuja kirjoituksia, kuten lausuntoja ja kannan-
ottoja, tiedotteita sekd mediakortit. Vastuu tietojen ajantasaisuudesta on viestintavastaavalla,
mutta kaikkien toimijoiden on huolehdittava siitd, etta viestintdvastaavalla on tiedossaan julkais-
tava materiaali.

Kannanottojen, mielipidekirjoitusten ja vastineiden kirjoittamisesta vastuussa on padasiassa halli-
tus ja toiminnanjohtaja. Jokaisen kannanoton kohdalla tulee miettid, missa se julkaistaan ja mihin
medioihin se lahetetdan ja missd muodossa. KAMO voi julkaista kannanottoja tai lausuntoja halu-
tessaan ottaa kantaa johonkin tiettyyn asiaan valtakunnallisesti tai ammattikorkeakoulun sisai-
sesti. Kannanoton tarkoituksena on ilmaista opiskelijakunnan mielipide tiettya asiaa tai ilmiota
kohtaan. Kannanotto kirjoitetaan KAMOnN nimissa saantojen mukaisesti.

Lehtiin ja tiedotusvalineille ylipdansa voi rohkeasti tarjota uutisvinkkeja, juttuaiheita ja myos val-
miita artikkeleita. Virallisia lausuntoja ja radio- seka tv-haastatteluita KAMOn nimissa antavat toi-
minnanjohtaja ja hallituksen puheenjohtaja, joille haastattelupyynnét voi ohjata. Suuremmista
mediaa kiinnostavista asioista ja tapahtumista voi jarjestaa myos erillisia tiedotustilaisuuksia ja toi-
mittajatapaamisia.

Paikalliset mediat

Kainuun Sanomat, Koti-Kajaani, Yle Kainuu
Lahialueen mediat

Kaleva

Savon Sanomat

Lapin Kansa

PALAUTE

Palautetta viestinnasta kerataan jatkuvasti. Epakohtia viestinnasta korjataan aina niiden ilmetessa
tai kun niitd huomataan. Paasdantoisesti palautetta kerataan suullisesti, mutta tarpeen vaatiessa
palautetta voidaan kerata myos kirjallisesti. Kotisivujen kautta on mahdollisuus lahettaa palautetta
jatkuvasti.
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PARTY

Tapahtuman nimi
aika ja paikka

Mainoskuvassa voi Tekstit voi asettaa
halutessaan kertoa haluamilleen paikoille ja
lisdtietoja tai huomioita muokata haluamaansa
tapahtumaan liittyen muotoon
Mikili tapahtuma on K18, tulee siitd Logot saa asettaa mihin kohtaan haluaa,
mainita mainoksessa, sill4 kampuksella mutta nliden tulee erottua taustasta ja nlits
voi olla my&s alaikaisii opiskelijoita ei saa kidntia tai venyttad

Tapahtuman nimi / Tapahtuman nimi englanniksi

paava aloitus, jolla d lukijat kii

Mita jdrjestetddn... vilkkonpdiva X.X.2021. Mihin aikaan... Missd jarjestetdan...

Tapahtuman kuvaus, mita on luvassa.

Iimoittautuminen, miten ja mihin mennessa, mitd tietoja ilmoittautumiseen tarvitaan.

Mikali kyseessd arvonta tai kisa, miten palkitseminen suoritetaan. Ollaanko yhteydessd

vai palkitaanko paikan paalla.

Loppuun yhteystiedot, mikéli on tarvittavaa antaa lisatietoja. Esimerkiksi hallitushausta

yms.

Téhan kohtaan lisdtaan ku-
vaus, mistd postista on
kyse, esimerkiksi: Party,
Liikunta, Tiedote.

Sama eRglADDUsh

000

Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijakunta
PL52

87101 Kajaani
Y-tunnus: 2043215-0

KAMO on opiskelij oma lakisadtei; d - ja palvel

N

Viiva erottamaan suomen-
kielinen ja englanninkieli-
nen teksti.




