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Otsikko kertoo asian ytimen — mielenkiintoisesti!

Tiedotteen ensimmaisessé kappaleessa kerrotaan tarkein ja viestinten kannalta
mielenkiintoisin asia selkeasti ja yksinkertaisesti. Tassa kappaleessa vastataan
kysymyksiin mita, missa ja milloin. Tarvittaessa vastataan myds kysymyksiin kuka,
miksi ja miten. Olennaista on, etta aloitat asiasta, et organisaatiosta tai muusta tylsasta.

Seuraavissa kappaleissa kuvataan asiaa laajemmin — edeten tarkeimmista vahiten
tarkeisiin asioihin. Nain varmistetaan se, etteivat tarkeimmat asiat jaa kiireiselta
toimittajalta lukematta. Jata pikkuasiat ja sivuseikat pois tiedotteesta.

Tiedotteen ihanne-enimmaismitta on yksi A4-sivu. Mita pitempi tiedote on, sita
epatodennakdisempéda on, etta toimittaja jaksaa tai ehtii lukea sen loppuun.

Tiedotteen ulkoasun on syyta olla selke ja pelkistetty: kirjoita teksti esimerkiksi Arial-
fontilla pistekoolla 12, niin kuin tdssa. ALA KAYTA PELKKIA ISOJA KIRJAIMIA EDES
OTSIKOSSA, SILLA SILLOIN TEKSTIA ON VAIKEA LUKEA. Ala kayta turhia tehosteita.

Viliotsikko auttaa lukijaa jaksamaan
Kun tiedotteen kertoma asia on vastaanottajien kannalta tarkea, tiedotteen rakenne
johdonmukainen ja sen kieli ymmarrettavaa, asiat ovat hyvalla mallilla. Muista oikolukea

tiedotteesi ennen sen lahettamista.

Laheta tiedote sédhkdpostin viestikentdssa, ala litetiedostona. Kirjoita Aihe-kenttaan
ensimmaiseksi sana "Tiedote:” ja sen jalkeen tiedotteen otsikko.

Varmista, etta lisdtietoja antava henkild on tavoitettavissa heti sen jalkeen, kun olet
lahettanyt tiedotteen.

Asiaan liittyvaa materiaalia (tapahtuman ohjelma, valokuvia, tilasto, kaavio tms.) on
paras tarjota yhdistyksen verkkosivuilla (www.meidanyhdistys.fi).

Lisatietoja antaa yhdistyksen puheenjohtaja Maija Meikalainen (puh. (014) 123 4567,
maija.meikalainen@meidanyhdistys.fi), jonka kanssa voi my6s sopia haastattelusta ja
valokuvauksesta.
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