


VIESTINTAKANAVAT

Alla on maaritelty viestintakanavat kohderyhmittain.
Viestintdsuunnitelmassa on maaritelty miten viestintdkanavia
kadytdnnossa kaytetdan jokapdaivaisessa viestimisessa.

Sisaiset viestintakanavat:
- Sahkoposti
-Uutiskirje
- Suljettu Facebookryhma
-myClub
-WhatsApp

Ulkoiset viestintakanavat:
- Seuran nettisivut
- Seuran Facebook-sivu
- Seuran Instagram-tili
- Lehti-ilmoitukset ja lehtiartikkelit
- Lehdistétiedotteet

Viestintdkanavien lisdksi seurassa toteutetaan sisaista viestintdd muun
muassa valmentajatapaamisten sekd muiden kasvokkaisten tapaamisten
kautta.



VIESTINNAN

VASTUALUEET
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Toiminnanjohtaja vastaa paasaantoisesti seuran viestinnan
suunnittelusta.

Seuran tydntekijoista toiminnanjohtajalla, seurakoordinaattorilla,
valmennuskoordinaattorilla, harrastekoordinaattorilla, joukkueilla ja
tapahtumatyoryhmallda on seuran virallinen sdhkoposti
(@dreamteamcheer.fi-loppuinen).

Suljettu Facebookryhma
Suljetussa Facebookryhmaéan paivittamisesta vastaa
valmennuskoordinaattori.

Uutiskirje
Seurakoordinaattorin vastuulla on koota seuran virallinen uutiskirje,
joka lahetetdaan sahkdéposteihin noin kerran kuukaudessa koko
jasenistolle, valmentajille, hallitukselle ja tyontekijoille.

Joukkueiden kuukausi-info
Jokaisen joukkueen valmentajat ovat vastuussa joukkueille menevan
kuukaisi-infon koonnista ja lahettamisesta.

Seuratoiminnan viikkokirje
Toiminnanjohtaja vastaa seuratoiminnan viikkokirjeen koonnista ja
ldhettdmisestd. Viikkokirje lahetetdaan kaikille joukkueille, hallitukselle,
jojoille seka ikatasovastaaville.



Seuran nettisivut:

Toiminnanjohtaja ja seurakoordinaattori vastaavat seuran nettisivujen
pitdmisesta ajantasalla, seka tiedotteiden julkaisemisesta. Yhteystiedot
paivitetdadn ajantasalle aina syys- ja kevatkauden alussa ja tarpeen
vaatiessa.

myClub
Seurakoordinaattori on pdasaantoisesti vastuussa myClubin kautta
tapahtuvasta viestinnéasta ja tarpeen vaatiessa muut, kuten valmentajat
kayttavat myClubia viestintdkanavana. MyClubissa jaetaan hallituksen
kokoustiedote, josta vastaa toiminnanjohtaja.

Instagram ja Facebook:

Seuran Instagram-tilin ja Facebook-sivujen paivittdmisesta vastaa
padasiassa seuran toimisto, mutta myos valmentajat voivat jakaa
joukkueiden kuvia ja sisaltéa seuran somekanaviin. Sosiaalista mediaa
kilpailumatkoilla paivittda siihen nimetyt henkildt. Joukkueiden
valmentajat ovat paivittdvat omien joukkueiden somekanavia.

Lehdisté
Mahdolliset tiedotteet ja lehdist6- ja mediakontaktit ovat
toiminnanjohtajan vastuulla.



VIESTINA ERI

VIESTINTAKANAVISSA

Sdhkodposti:
Sahkodpostin kautta valitetdan kaikki seuran infot, kuten uutiskirjeet ja
joukkueiden kuukausi-infot ja seuratoiminnan viikkokirje. Toimisto
kayttaa sdhkodpostia sisdisen viestinnan kanavana.

WhatsApp:

Seuran sisalla on useita eri WhatsApp-ryhmia joita kadytetaan aktiivisesti
tarkeiden asioiden viestimiseen. WhatsApp-ryhmia ovat joukkueiden
omat ryhmat, joissa viestitdaan joukkuetta koskevia asioita, esimerkiksi

muuttuneista aikatauluista ja muista nopeaa reagointia vaativista
asioista. Joukkueiden WhatsAppryhmissa ovat valmentajat sekéa
joukkueen urheilijat ja joissain tapauksissd myds uhreilijoiden
vanhempia. Seuran valmentajille on olemassa oma WhatsApp-ryhma,
jossa valmentajien lisaksi on harrastekoordinaattori,
valmennuskoordinaattori, seurakoordinaattori ja toiminnanjohtaja.

Ryhmassa viestitdaan valmennukseen liittyvista ja tiedotettavista asioista.
Joukkueiden kuukausi-infon ja seuran uutiskirjeiden ja viikkokirjeen

kautta tulee kootusti kaikki tarkedat viestittavat asiat ja WhatsApp-ryhmat

ovat naiden viestintdkanavien tukena.

myClub:
myClubin kautta jasenistolle lahetetdan tiedotteita, jotka julkaistaan
myds seuran nettisivuilla. myClubin kautta viestitdan joukkuejaoista,
kuten karsinnoista. Tapahtumakalenteria paivitetaadn tarpeen
mukaan. Kaikki seuran laskut tulevat maksettavaksi myClubiin. Osa
valmentajista kadyttdad myClubia vanhemmille ja urheilijoille
viestimisessa.



Nettisivut:

Seuran viralliset nettisivut lOytyvat osoitteesta:
http://www.dreamteamcheer.fi/. Nettisivut pidetdan ajantasalla ja
toiminnanjohtaja katsoo seuran nettisivut sdannollisesti lapi ja
varmistaa niiden olevan ajantasalla. Toimisto on vastuussa nettisivujen
julkaisuiden péaivittamisesta. Kevat- ja syyskauden alussa nettisivuille
paivitetdan joukkueiden tiedot ja paivitetddn muuttuneet yhteystiedot.
Kauden aikana tietoja pdaivitetdan tarpeen vaatiessa. Nettisivuilla
julkaistaan ajankohtaisia uutisia ja tiedotteita. Nettisivujen ensisijainen
kohderyhma on suuret yleisét, ja uudet jasenet ja mahdolliset
yhteistydbkumppanit ja muut tahot, jotka ovat kiinnostuneita seuran
toiminnasta. Kohderyhmat on hyva muistaa nettisivuja kehitettaessa.

Seuran nettisivuilta loytyvat seuraavat asiat:
- seuran yhteystiedot
- hallituksen kokoonpano ja hallituksen jasenten yhteystiedot
- seuran sdannot
- seuran arvot
- tietoa seuran harraste- ja kilpailutoiminnasta
- tietoa miten seuran toimintaan paasee mukaan
- seuran valmentajien yhteystiedot
- tietoa seuran tapahtumista
- tietoa lisensseista
- tietoa seuran jasen- ja harjoitusmaksuista
- seuran yhteistyokumppanit
- ajankohtaisia tiedotteita
- seuran nettisivuilla ei julkaista luottamuksellisena pidettavaa tietoa
(esim. jasentietoja)



Facebook-sivu:

Seuran virallista Facebook-sivustoa paivitetdadn noin kerran viikossa.
Aktiivisuus vaihtelee lomien, seuran ja joukkueiden tapahtumien seké
muun Facebookiin tarkoitetun materiaalin maaran mukaan.
Facebookissa julkaistaan seuran nettisivuilla julkaistuja tiedotteita ja
uutisia aiheesta riippuen, seka seuran ja joukkueiden tapahtumia.
Facebookiin luodaan omat tapahtumasivut seuran kevat- ja
talvinaytoksille seka aluekilpailuille, mikali sellaisia tulee seuran
jarjestettavaksi.

Instagram:

Seuran oman Instagram-tilin lisdksi seuran joukkueilla on omia
Instagram-tileja. Vuosikellosta loytyy ohjeistusta millaista sisaltda ja
kuinka usein olisi hyva julkaista seuran omalla ja joukkueiden
Instagram-tileilla. Seuran Instagram-tililla sisalt®a julkaistaan 2-7 kertaa
viikossa. Sisaltd perustuu vuosikelloon kirjattuihin julkaisuihin, mutta
myoOs spontaaneja lisapaivityksia tehdaan tarpeen vaatiessa. Seuran
Instagram-tili nayttaa jokapaivaista toimintaa luoden positiivista ja
avointa ilmapiirid seuran toiminnasta.

Suljettu Facebookryhma
Suljetussa facebookryhmassé ovat valmentajat, toimisto ja seuran
hallitus. Ryhmassa viestitadn valmennukseen liittyvia asioita. Ryhmassa
jaetaan hyvia linkkeja ja keskustellaan valmennukseen ja seuraan
liittyvista asioista.

Lehti-ilmoitukset, lehtiartikkelit ja lehdistétiedote:
Median edustajia kutsutaan seuran tapahtumiin ja kilpailuihin. Lehti-
ilmoituksia tai lajiin liittyvia lehdistotiedotteita, joilla on uutisarvoa
kirjoitetaan ja julkaistaan tarpeen mukaan.



Valmentajilla on vastuu joukkueiden asioista viestimisessa, niin

joukkuelaisille, kuin myos alaikaisten harrastajien vanhemmille.

Valmentajat viestivat kukin oman joukkueensa kohdalla sopiviksi
katsomallaan tavalla.

Kilpailu- ja leirimatkoille tulee ajoissa pyytaa urheilijan allekrjoituksella,
(alaikaisten urheilijoiden kohdalla vanhempien allekirjoituksella)
varustettu lappu, jossa urheilija saa luvan osallistua matkalle ja sitoutuu
maksamaan matkasta koituvat kustannukset.

Valmentajien tehtavana on varmistaa, etta joukkuelaisilla on kuvauslupa
ennen kuin kuva- tai videomateriaalia voidaan kayttaa esimerkiksi
somekanavissa. Kuvaus- ja videointiluvat ovat tarkistettavissa myClubin
kautta.

Sosiaalisen median paivitys:

Joukkueiden valmentajat ovat vastuussa joukkueen somekanavien
paivittamisesta. Helpoin ja nopea tapa on kauden alussa valmentajien
kesken koota simppeli pohja kaikista kauden aikana tapahtuvista
paivityksista. Vuosikellosta loytyy mallipohja, jota valmentajat voivat
hyddyntaa Instagramin sisallon tuottamisen laatimisessa. Suunnitelman
ei tarvitse olla tarkka, riittaa, ettd paakohdat ovat kaikkien valmentajien
tiedossa ja ajankohdat, jolloin Instagramiin olisi hyva tuottaa sisaltoa.
Aktiiviset Instagram-tilit luovat koko seurasta aktiivista ja positiivista
kuvaa ja moni harrastuksen aloittamista miettivad usein katsoo lapi myo6s
sosiaalisen median kanavat ja sisaltd saattaa vaikuttaa paatdkseen,
aloittaako uusi harrastaja juuri meidan seurassamme. Muista siis
julkaista vain positiivista sisaltda, joka on seuran arvojen mukaista!



« CHECK LIST -

JOUKKUEEN KUUKAUSIKIRJE
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PAIVAMAARAT KILPAILUT MAKSUT

Kuukauden tarkeat Mihin kilpailuihin joukkue Maksut tulee maksettavaksi
paivamaarat, kuten leirit, osallistuu kauden aikana. myClubin kautta. Maksuja
esiintymiset, showcase, Missa ja milloin kilpailut ovat mm. lisenssi, jasen- ja

kenraali ja kilpailut pidetdan kausimaksu,

joukkuevarusteet, ja
kisamatkat

JOUKKUEVARUSTEET AJANKOHTAISET YLEISET KAYTANNOT

Mita varusteita joukkueelle Muut ajankohtaiset asiat Esim. poissaolokaytanto:
tilataan ja mita varusteet kyseisena kuukautena. miten ja kenelle ilmoitetaan
NEVCEE! Varmista myos onko seuran poissaolot. Joukkueen
puolesta viestittavaa sdannot ym. mikali

tarpeellista




KRIISIVIESTINTA

Kriisiviestintdan ei ole olemassa varmoja kaavoja, joiden avulla
valtetaan kriisin syntymista. Kukaan ei voi onnistua taydellisesti kriisin
sattuessa. Eteen saattaa kuitenkin milloin tahansa tulla yllattavia
tilanteista ja siksi kriiseihin taytyy yrittaa varautua, jotta pystytaan
minimoimaan seuraukset ja valtetdaan kriisin paisuminen. Kun muistaa
kriisiviestinnan tarkeimmat ominaisuudet: nopeus, saavutettavuus,
avoimuus ja rehellisyys, on kriisiviestinnan peruspilarit hyvin hallussa ja
niiden pohjalta on hyva rakentaa kriisiviestintaa tositilannetta varten.

DTC:n kriisiviestintdvastaava on toiminnanjohtaja Daniela
Mandelin. Kriisiin liittyvista tiedoista tulee ilmoittaa valittomasti
kriisiviestintdvastaavalle. Kriisiviestintdvastaavan tulee aina tiedottaa
kriisistd ensin sisaisesti. Ulkopuolisille ja medialle kriisiad saa
kommentoida vain ja ainoastaan kriisiviestintavastaava. Kriisiin
liittyvaa informaatiota saa jakaa eteenpéin vain ja ainoastaan kun
kriisiviestintdvastaava on ensin myontanyt siihen luvan. Esimerkiksi
valmentajat saavat jakaa kriisin liittyvaa tietoa urheilijoille vasta kun
siihen on saatu lupa.

Kaikki kriisiin liittyvat tapahtumat kirjataan yl&s, etta seuran
kriisiviestintdvastaavat ja tyontekijat pysyvat tilanteen tasalla. Apuna
voidaan kayttaa drivesta loytyvaa lokikirjamallia. Lokikirjaan merkataan
seuraavat tiedot: Ajankohta, kun jokin asia kriisiin liittyen ilmenee. Ketka
asiasta ilmoitti. Mita kanavia kaytettiin. Mika oli itse asia ja mita
toimenpiteita tehtiin.

Kriisin jalkeen pyritdan palaamaan normaalitilaan mahdolllisimman
nopeasti, mutta ensin pitaa suorittaa kriisin ja kriisiviestinnan
jalkiarviointi. Kriisin jalkeen seuran sisaisesti suoritetaan debriefing, eli
kriisinpurkutilaisuus.



PAIVITETTAVAT TIEDOT

v‘
A A

A A

[

v
o
-

KRISIVIESTINTAVASTAAVA

Daniela Mandelin | 044 721 0064|
toiminnanjohtaja@dreamteamcheer fi

HARJOITUSPAIKAN OSOITE

Jaahallinraitti 3
33540, TAMPERE

MUUT TARKEAT YHTEYSTIEDOT

Kriisiviestintavastaavan varalla on Jenni Lintula| 045
187 4649 |puheenjohtaja@dreamteamcheer.fi

Seurakoordinaattori Linda Markkula | 044 744 1061 |
seurakoordinaattori@dreamteamcheer.fi

Valmennuskoordinaattori Jenni Virta | 044 744 3271
valmennuskoordinaattori@dreamteamcheer.fi

PIDA YLLA OLEVAT TIEDOT AINA

AJANTASALLA!




