VINKKEJÄ TIEDOTTEEN JA NETTIJUTUN KIRJOITTAMISEEN

1. Napakka otsikko

Lyhyt ja napakka otsikko herättää lukijan kiinnostuksen ja kertoo tiedotteen aiheen.

2. Ingressi tiivistää pääasian

Ingressi on uutisen kärki, joka täydentää otsikkoa. Ingressiin on tiivistetty uutisen pääasia. Ingressiä voi käyttää oman valinnan mukaan aiheesta riippuen.

3. Mitä, missä, milloin, miten, miksi, kuka?

Tärkeimmät asiat heti tiedotteen alkuun, mahdollisimman selkeästi ja ytimekkäästi. Mitä tapahtui, missä ja milloin ja kuka teki. Yksityiskohtaisempi tieto loppuun.

4. Väliotsikot elävöittävät

1-2 väliotsikkoa tiedotteessa elävöittää tekstiä. Väliotsikko on pääotsikon tapaan napakka ja tiivistää kappaleen sisällön.

5. Lyhyet kappaleet

1-3 lausetta per kappale riittää. Erottele kappaleet tyhjällä rivillä (tai uutiseksi tarkoitetussa tiedotteessa tyhjällä rivillä ja lyhyellä väliotsikolla).

6. Maksimipituus yksi A4

Hyvä ohjenuora on tiivistää tiedotteen pituus korkeintaan yhden A4-liuskan mittaiseksi. Pidempi teksti jää monelta helposti lukematta. Jos teksti menee jakeluun printattuna, käytä logollista word-pohjaa. 
7. Lyhenteet ja luettelomerkit pois

Mitä valmiimpi teksti on, sitä helpommin se julkaistaan eri medioissa. Lyhenteiden sijaan kirjoita koko sana. Käytä luettelomerkkien sijaan kokonaisia lauseita.

Malli:

Ei esim., vaan esimerkiksi tai ei mm. vaan muun muassa

8. Suorat kommentit/lainaukset kiinnostavat

Tiedotteeseen kannattaa pyytää 1-3 kommenttia aiheeseen liittyvältä henkilöltä (ideaali 1-2 henkilöä), koska ihmisten kommentit kiinnostavat aina lukijaa. Kommentoivan henkilön nimi, titteli ja yritys mainitaan tekstissä.

Suora kommentti aloitetaan tekstissä aina uudelta riviltä ja merkillä:  – 

Malli:

– Jääkiekko on hieno laji, sanoo Suomen Jääkiekkoliiton toimitusjohtaja Matti Nurminen.

9. Lisätiedot loppuun

Medialle lähetettävän tiedotteen loppuun kannattaa aina laittaa sen henkilön / henkilöiden yhteystiedot (nimi, titteli, puhelinnumero), jolta toimittaja saa halutessaan lisätietoa. Nimetyn henkilön on myös itse tiedettävä asiasta. 
10. Kuvat

Kuva elävöittää tekstiä ja nostaa sen arvoa lukijan silmissä. Tapahtumakuva on kasvokuvaa kiinnostavampi. Jos mahdollista, medioille tulisi aina tarjota kuvamateriaalia kertomalla, mistä kuvia jutun yhteyteen voi pyytää. Sähköpostin liitteenä lähetettävät kuvat voivat hankaloittaa viestien perille menemistä.

Nettisivuilla julkaistavissa jutuissa kännykällä otettu kuva riittää hyvin. 
TIEDOTTEEN JAKELU
Tiedotteen jakelu ja kohderyhmät kannattaa miettiä aina tapauskohtaisesti. Kaikille ei kannata lähettää kaikkea, vaan vastaanottajat tulee miettiä tiedotettavan asian kannalta. 

Kun sähköpostiosoitteet (ja postiosoitteet) on kerätty valmiiksi, ei aikaa kulu turhaan silloin kun tiedotettavaa asiaa tulee. Valmiita osoitelistoja voi luoda käytössä olevaan sähköpostiohjelmaan tai osoitteet voi kerätä esim. taulukkoon, josta ne kopioidaan käyttöön. 

Kohderyhmiä ovat mm.:

· seuran ja joukkueiden jäsenet

· yhteistyökumppanit 

· paikallinen media 

· muut sidosryhmät (esim. lähialueen koulut, päiväkodit, jne. kun tiedotetaan lasten tapahtumasta)

Kun tiedote lähetetään sähköpostitse, osoitteet tulee laittaa piilokopiokenttään, tämä on paitsi mukavampaa lukijalle myös tietoturvakysymys. Liitetiedostoja kannattaa välttää jos jakelulistalla on paljon vastaanottajia, sen sijaan kannattaa kertoa mistä lisätietoja/kuvia voi kysyä tai mistä nämä esim. verkosta löytyvät. 
Jos tiedote jaetaan tilaisuudessa tai se laitetaan ilmoitustaululle tms. näkyville, kannattaa se aina tulostaa seuran logopaperille tai liittää tiedotteen yläkulmaan seuran logo tai vaihtoehtoisesti esim. GHD-logo tyttökiekkotapahtumien ja LKK-logo Leijona-kiekkokoulutapahtumien yhteydessä.  

MALLITIEDOTE: GHD-TAPAHTUMA 
· GHD-logon saa oman alueen tyttökiekkokouluttajalta tai Jääkiekkoliiton tyttökiekkovastaavalta
· Ainakin sinisellä merkityt tekstit on tarkoitettu vaihdettavaksi. Myös muuten tiedotepohja on malli, jota voi ja kannattaa muokata tarpeen mukaan.
Tiedote

xx.xx.2010




Seuran logo / GHD-logo

Girls’ Hockey Day – Hauska jääkiekkotapahtuma tytöille

Suosittu Girls’ Hockey Day –tapahtuma tytöille järjestetään lauantaina 1.10. klo 12.00 alkaen Hervannan jäähallissa. Tapahtuma on avoin kaikille 5-12-vuotiaille luistelusta ja mailapeleistä kiinnostuneille tytöille. 

Tapahtuma sisältää jäällä ja jään ulkopuolella tehtäviä tytöille suunnattuja harjoitteita.


Tapahtuman aikana:

1) Esitellään jääkiekon perustaitoja positiivisella ja hauskalla tavalla turvallisessa ympäristössä

2) Tarjotaan tietoa harrastusmahdollisuuksista tytöille paikallisessa seurassa

3) Tutustutaan muihin lajia harrastaviin tyttöihin 

4) Opetetaan reilua peliä, urheilullisuutta, turvallisuutta, joukkuepeliä ja positiivisen asenteen tärkeyttä

5) Tarjotaan unohtumaton kokemus jokaiselle osallistuvalle tytölle

Varusteet ensimmäisellä kerralla:

· kypärä (pyöräilykypäräkin käy alkuun)

· luistimet (taitoluistimet eivät ole este)

· hanskat (toppahanskat käy) 

· maila

· innokas mieli

Ilmoittautuminen etukäteen: seura@seura.fi tai jäähallin kahviossa 45 minuuttia aiemmin
Lisätietoja: Matti Meikäläinen, valmennuspäällikkö p. 040-123 4567 & www.xxxx.fi

MALLITIEDOTE: LEIJONA-KIEKKOKOULU
· LKK-logon saavat toimintaan mukaan lähteneet seurat Jääkiekkoliiton nuorisopäälliköltä

· Ainakin sinisellä merkityt tekstit on tarkoitettu vaihdettavaksi. Myös muuten tiedotepohja on malli, jota voi ja kannattaa muokata tarpeen mukaan.
Tiedote

xx.xx.2010




Seuran logo / LKK-logo

TPS aloittaa Leijona-kiekkokoulun

TPS Juniorijääkiekko ry aloittaa Leijona-kiekkokoulun lokakuussa. Leijona-kiekkokoulu on Suomen Jääkiekkoliiton valtakunnallinen tuote, jonka tavoitteena on luoda laadukas malli seuroille kiekko- ja luistelukoulujen toteuttamiseksi.

TPS:n Leijona-kiekkokoulu on tarkoitettu pääasiassa 3-7 -vuotiaille tytöille ja pojille. Se on suunniteltu kestämään yhden lapsen osalta jopa kolme vuotta. Tavoitteena on näin helpottaa lasten siirtymistä jääkiekkoharrastuksen pariin ja alentaa kynnystä liittyä mukaan seuratoimintaan. 

– Seuran oma kommentti Leijona-kiekkokoulusta tähän, kertoo TPS:n valmennuspäällikkö Matti Meikäläinen.

Leijona-kiekkokoulun tapahtumat sisältävät lajiteknisiä harjoituksia kuten luistelua ja kiekon- ja mailankäsittelyä sekä pelejä ja leikkejä. Harjoitteet vaikeutuvat tasojen mukaan vuosittain.

TPS:n Leijona-kiekkokoulussa ohjaajina toimivat Mikko Mallikainen ja Maija Meikäläinen.

Koulutetut ohjaajat

Ohjaajien koulutus on myös olennainen osa toimintaa luotaessa valtakunnallista kiekkokoulua.

– Ohjaajille on tehty valmiit harjoitusohjelmat kolmeksi vuodeksi. Lisäksi jokainen ohjaaja on käynyt 16 tunnin mittaisen koulutuksen ja heille tarjotaan vuosittain täydennyskoulutusta, Meikäläinen sanoo.

Leijona-kiekkokoulusta muodostuu Suomen suurin lasten jääkiekkojoukkue, sillä Leijona-kiekkokouluun lähti tällä kaudella mukaan sata seuraa. Tämä tarkoittaa jopa 6000 lapsen yhteistä Leijona-kiekkokoulua.

Ilmoittautuminen TPS:n Leijona-kiekkokouluun alkaa 1.9.2010 ja päättyy 1.10.2010. Ilmoittautumiset ja lisätiedot: valmennuspäällikkö Matti Meikäläiseltä p. 040-123 4567 tai matti.meikalainen@tps.fi
Lisätietoja: Matti Meikäläinen, valmennuspäällikkö p. 040-123 4567 & www.xxxx.fi
MALLITIEDOTE: OMAN SEURAN PELAAJAN VALINTA MAAJOUKKUEESEEN
· Jääkiekkoliitto tiedottaa maajoukkuevalinnoista valtakunnallisesti. Tästä huolimatta seurojen kannattaa tiedottaa omia sidosryhmiään ja paikallista mediaa asiasta seuran ja oman paikkakunnan näkökulmasta. 

· Tämä on mallipohja, pohja vaatii aina asioiden muuttamista ja uudelleen kirjoittamista tilanteen mukaan. Vastaavalla tyylillä voidaan tiedottaa myös alueellisista valinnoista.
Tiedote
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Matti Maalinen alle 18-vuotiaden MM-joukkueeseen

Hikihokin 17-vuotias hyökkääjä Matti Maalinen edustaa Suomea alle 18-vuotiaiden MM-kisoissa Saksan Mannheimissa. 

Maalisella on nuoresta iästään huolimatta jo rutkasti kokemusta maajoukkuepeleistä. Maalinen on ollut mukana alle 16- ja 17-vuotiaiden maajoukkueiden tapahtumissa sekä edusti Suomea alle 18-vuotiaiden MM-kisoissa keväällä 2010.

HikiHokissa Maalinen nousi 2010–2011 kauden alussa edustusjoukkueeseen ja vakiinnutti talven aikana paikkansa kakkosketjun keskushyökkääjänä.

Maalinen odottaa innolla viikon päästä alkavia MM-kisoja.

– Tämä on hieno päätös kiekkokaudelle. Maajoukkueessa on ollut aina hyvä henki, vaikka kovasti tehdään töitä. MM-kisoissa pääsee myös vertaamaan omia taitojaan muiden maiden parhaimmiston kanssa.    

Myös Maalisen valmentaja Olli Ohjaaja iloitsee oman seuransa kasvatin valinnasta.

 – Jos omasta joukkueesta valitaan joku maajoukkueeseen, kertoo se että meillä asioita on tehty oikein. Yhdenkin pelaajan maajoukkuekokemus on aina ilo koko seuralle. Pelaajat oppivat paljon kansainvälisistä peleistä ja yhden menestys saa muutkin yrittämään parhaansa. 

Alle 18-vuotiaiden MM-kisat pelataan Saksassa 14.-25. huhtikuuta 2011.

Turnauksen otteluohjelma ja tilastot: www.finhockey.fi/maajoukkueet
Lisätietoja:

HikiHokin Valmentaja Olli Ohjaaja 999 849 3485

Alle 18-vuotiaiden maajoukkueen päävalmentaja Jari Jääkiekkoilija 777 345 6789

