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set ovat liitteina.
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Successful marketing raises a positive interest and eventually has a significant impact
on the organisation’s success. Subject of this thesis was to design a new look for Sih-
teeriyhdistys presentation slides and to draw up an advertisement, a programme and

nameplates to lecture day 2012 organised in November.

The aim of the thesis was to study the theory of marketing communications, including
the image building and advertising points of view as well as how marketing operates
in non-profit organisations. Marketing communications chapter has focused in particu-
lar on areas related to activities of Sihteeriyhdistys. The theory of visual design was
also studied from the perspective of different publications. Visual design section con-

cerns especially those issues that affected the productive part of the thesis.

Based on these, new PowerPoint slides and lecture day materials were created for Sih-

teeriyhdistys. The design process also took into account Sihteeriyhdistys’ own wishes.

In the empirical section are presented planning processes and the solutions of the Po-
werPoint slides and lecture day materials. Drafts and completed materials are also at-
tached.



SISALLYS

TIVISTELMA

ABSTRACT

1 JOHDANTO
1.1 Tyon lahtékohta
1.2 Sihteeriyhdistys

2 NONPROFIT-ORGANISAATIOT

2.1 Toiminnan tavoitteita
2.2 Rahoitus
2.3 Markkinointikeinot

3 MARKKINOINTIVIESTINTA

3.1 Markkinointiviestinnan suunnittelu
3.2 Merkitys organisaation imagon rakentamisessa
3.3 Mainonta

3.4 Suhdetoiminta ja sponsorointi

4 VISUAALINEN SUUNNITTELU

4.1 Kuvien ja vérien merkitys
4.2 Typografia

4.3 Ulkoasun sommittelu

5 ESITTELYKALVOT

5.1 Minkalainen on hyvé PowerPoint-esitys

5.2 Prosessin eteneminen

5.2.1 Ensimmadinen versio
5.2.2 Toinen versio

5.2.3 Kolmas eli lopullinen versio

6 MAINOS, OHJELMA JA NIMIKYLTIT LUENTOPAIVILLE 2012

6.1 Tyokalut

10
10

11

11
12
13
14

15

16
18
20

20

21

21

22
22
23
23

23



6.2 Suunnitteluprosessi

6.2.1 Mainos
6.2.1.1 Informatiivinen mainos
6.2.1.2 Luennoitsijaesittely
6.2.2 Ohjelma
6.2.3 Nimikyltit

7 LOPPUPAATELMAT

LAHTEET

LITTEET

7.1 ltsearviointi
7.2 Kehitysehdotuksia

Liite 1. Vanhat esittelykalvot

Liite 2. Esittelykalvojen ensimmainen versio

Liite 3. Esittelykalvojen lopullinen versio

Liite 4. Dia 11: Organisaatiokaavio

Liite 5. Mainos: informatiivisen osion ensimmainen versio
Liite 6. Mainos: informatiivisen osion toinen versio

Liite 7. Mainos: informatiivisen lopullinen versio

Liite 8. Mainos: luennoitsijaesittelyn ensimmainen versio
Liite 9. Mainos: luennoitsijaesittelyn toinen versio

Liite 10. Mainos: luennoitsijaesittelyn kolmas versio
Liite 11. Mainos: luennoitsijaesittelyn lopullinen versio
Liite 12. Ohjelman ensimmainen versio

Liite 13. Ohjelman toinen versio

Liite 14. Ohjelman lopullinen versio

24

25
25
26
26
27
28

29
29

31



1 JOHDANTO

Sain mahdollisuuden erittadin mielenkiintoiseen ja haastavaan opinnédytety6hon, jossa
saa toimia visuaalisen viestinnan parissa. Mielenkiintoisen ja haastavan tyosta tekee
se, ettd tyo painottuu graafiselle alalle, josta innostuin suunniteltuani esitteen eréélle

kouvolalaiselle yritykselle.

Sihteeriyhdistys kaytta4 esittelykalvoja markkinoidessaan yhdistysta esimerkiksi po-
tentiaalisille uusille j&senille. Esittelykalvojen kautta asiakas voi alkaa heti luoda mie-
likuvia organisaatiosta, ja se saattaakin olla ensimmadisia kosketuksia kyseiseen orga-
nisaatioon. Siksi esittelykalvojen on oltava edustavat, tyylikkaat ja ennen kaikkea sel-
kedt. Niilla on tarkea rooli niin mielikuvien ja imagon rakentamisessa kuin organisaa-

tion kokonaisviestinnassa.

Yrityksilla ja yhteisoilla tulisi olla yhtendinen linja kaikessa visuaalisessa viestinnassa.
Myaos luentopdivien mainos, ohjelma ja nimikyltit luetaan Sihteeriyhdistyksen mark-
kinointimateriaaleihin, ja talloin ne ovat osa yhdistyksen visuaalista viestintad. Mai-
noksen rooli on térked: silla pyritdédn saamaan mahdollisimman paljon osallistujia lu-
entopéiville. Siksi mainoksessa on oltava jo kaikki oleellinen tieto, mita osallistuja
mahdollisesti haluaa tietdd ennen osallistumispéaatostaan. Lisédksi mainoksen on oltava
houkutteleva. Paikan péalla osallistujille jaettava kasiohjelma viestii tapahtuman ku-
lusta mahdollisimman tarkasti, ja sen on myés noudatettava tapahtuman visuaalista

linjaa. Nimikyltit puolestaan helpottavat kommunikointia osallistujien kesken.

1.1 Tyon lahtdkohta

Sihteeriyhdistyksen ensimmaisend toiveena oli saada uusi ilme PowerPoint-
esittelykalvoihin. Yhdistyksen edustajat paéattivat ottaa Kymenlaakson ammattikor-
keakouluun yhteyttd, ja ndin minulle tarjoutui tdma4 tilaisuus. Aluksi aioin tehda tyon
erillisend produktiona, mutta mukaan tuli kuitenkin vield Sihteeriyhdistyksen luento-
paivien mainoksen, ohjelman ja nimikylttien suunnittelu, jolloin p&atin tehda tdman

opinnaytetyonani.



1.2 Sihteeriyhdistys

Sihteeriyhdistys on lahtoisin Yhdysvalloista, ja Suomeen yhdistys on perustettu vuon-
na 1960. Se on valtakunnallinen, sitoutumaton, ammatillinen yhdistys, ei siis ammatti-
jarjesto. Sihteeriyhdistyksen tarkoituksena on johdon tai hallinnon sihteerien ja assis-
tenttien vuorovaikutuksen edistaminen seka ammatillisen aseman, ammattipatevyyden
ja -arvostuksen kohottaminen (Hellman 2011). Yhdistyksen arvoja ovat ammatilli-

suus, aktiivisuus, vastuullisuus ja ilo toimia yhdessa.

Talla hetkella jasenia Sihteeriyhdistyksellda on noin 1300 ympéri Suomea kymmenessa
eri jaostossa. Jaostot ovat Eteld-Pohjanmaa, Helsinki, Jyvéskyla, Keski-Pohjanmaa,
Kuopio, Kymenlaakso, Pohjois-Suomi, Pori, Tampere ja Turku. Jasenhakijan tulee
toimia johdon tai hallinnon sihteerind tai jossakin vastaavassa tehtdvassa, mutta haki-
jan koulutustaustalla ei ole merkitysta. Jasen maksaa vuosittaista jasenmaksua, joka on

85 euroa vuonna 2012.

Sihteeriyhdistyksen jaostot jarjestavat monipuolista toimintaa, kuten kursseja, luento-

ja, tutustumiskaynteja ja yritysvierailuja. Muuta toimintaa ovat muun muassa joka toi-
nen vuosi jarjestettavat luentopdivat ja yhteistydé muiden koulutusta tarjoavien tahojen
kanssa. Lisaksi yhdistys toimittaa omaa jasenlehtedan Secretariusta, joka ilmestyy nel-

jasti vuodessa.

Sihteeriyhdistyksen organisaatiokaavio (kuva 1) kertoo, kuinka yhdistys toimii. Yh-
distyksen asioista paattaa joka kevét ja syksy kokoontuva yhdistyksen kokous. Syys-
kokous valitsee vuodeksi kerrallaan hallituksen, joka toimeenpanee varsinaisten ko-
kousten paatokset. Hallituksen tehtdvana on myos huolehtia yhdistyksen toiminnan
jatkuvuudesta.

(Hellman 2011.)
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Kuva 1. Sihteeriyhdistyksen organisaatiokaavio (Hellman 2011)

Vuosi 2010 oli Sihteeriyhdistykselle tarked juhlavuosi, kun yhdistys taytti 50 vuotta.
Vuosikymmenen puolivélissa alettiin jo miettid, kuinka saataisiin yhdistyksen pitka ja
kunniakas historia talteen tuleville sihteeripolville. Yhdistys aloitti arkistointiprojektin
siirtaméalld materiaaleja Kansallisarkistoon ja maakunta-arkistoihin. Projektin myota
syntyi myos historiikkihanke, joka julkistettiin juhlakirjan muodossa yhdistyksen 50-
vuotisseminaarissa marraskuussa 2010. (Sihteeriyhdistys - Sekreterarféreningen ry
2010, 127.)

2 NONPROFIT-ORGANISAATIOT

Organisaatioita, jotka eivat tavoittele voittoa, kutsutaan nonprofit-organisaatioiksi. Eri
organisaatiot voidaan jaotella neljaén osaan yhteiskunnallisten sektoreiden mukaan:
on olemassa yksityinen, julkinen, kolmas ja neljas sektori. Yksityiseen sektoriin kuu-
luvat voittoa tavoittelevat yritykset, julkiseen kuntien ja valtioiden liikelaitokset, kol-
manteen erilaiset jarjestot seka yhdistykset ja neljanteen sektoriin kotitaloudet, perheet
ja ystavépiirit. Neljannen sektorin organisaatiot ovat siis hyvin epamuodollisia verrat-
tuna muihin. Kolmeen ensimmaiseen sektoriin kuuluvat voidaan jakaa vield neljaan

eri luokkaan taulukon 1 mukaisesti.
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Taulukko 1. Muodollisten organisaatioiden luokittelu (Vuokko 2004, 16.)

Voittoa tavoittelevat or- Ei voittoa tavoittelevat

ganisaatiot organisaatiot (nonprofit)

Yksityinen sektori Yritykset Jarjestot, yhdistykset (kol-
mas sektori)

Julkinen sektori Kuntien ja valtion liikelai- | Kunnat, valtion organisaa-
tokset tiot

Nonprofit-organisaatioita on siis sek& julkisella ettd yksityisella sektorilla. Hyvia esi-
merkkeja néisté organisaatioista ovat urheiluseurat, edunvalvontajarjestot, kaupungin-

sairaalat, seurakunnat, harrastusseurat, kunnat ja valtiot.

(Vuokko 2004, 15-16.)

2.1 Toiminnan tavoitteita

Nonprofit-organisaatioiden tarkein tavoite on mission eli olemassaolon tarkoituksen
saavuttaminen. Missiot vaihtelevat eri organisaatioilla, mutta yleensa missio liittyy
siihen, miksi kyseinen organisaatio on olemassa. Esimerkiksi Sihteeriyhdistyksen mis-
sion voidaan sanoa olevan sihteerien ja assistenttien vuorovaikutuksen edistaminen

sekd ammattipatevyyden ja -arvostuksen kohottaminen.

Nailla organisaatioilla on kuitenkin myos taloudellinen tavoite, joka voi olla erinéisten
kulujen kattamista. Tdmén pohjalta organisaatio voi maarittaa esimerkiksi jasenmak-
sunsa tai pdadsymaksunsa sen jarjestamiin tilaisuuksiin. Jos nonprofit-organisaatio ker-
ryttad ylijadmaa, se usein talletetaan, jotta organisaatio voisi entistd paremmin toteut-
taa missiotaan. Taloudellinen tavoite ei siis kuitenkaan ole rahallinen vaan pikemmin-

kin sosiaalinen tavoite.

(Vuokko 2004, 20.)
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2.2 Rahoitus

Yksityiset jasenorganisaatiot, kuten Sihteeriyhdistys, eivat toimi rahasta, mutta rahaa
nekin tarvitsevat yll&pitddkseen toimintaansa. Tassé tapauksessa toimintaa rahoitetaan
jasenmaksuilla, mutta yhdistykset saattavat saada tukea muualtakin, esimerkiksi kun-

nilta.

Jasenet rikastuttavat yhdistyksen toimintaa myos antamalla yhdistykselle omia tyo6-
panoksia vaikkapa osallistumalla yhdistyksen hallitustoimintaan. Samoin jasenet voi-
vat tarjota tilojaan, asiantuntemustaan tai muuta verkostoaan yhdistyksen kéayttoon,

jolloin yhdistysté autetaan myos rahallisesti.

(Vuokko 2004, 21.)

2.3 Markkinointikeinot

Nonprofit-organisaatioiden kohdalla korostuu sidosryhméamarkkinointi. Koska nonp-
rofit-organisaatioilla on usein niukasti resursseja toimintansa yllapitoon, on tarkeaa
kohdistaa markkinointi oikeille sidosryhmille, kuten mahdollisille rahoittajille. Tar-
kein markkinoinnillinen viesti voi olla se, ettd organisaatio tekee tarkeaa tyota ja on

siis tukemisen arvoinen. (Vuokko 2004, 30.)

Sihteeriyhdistyksen kaltaisten jasenorganisaatioiden markkinoinnin kohderyhmia voi-
vat olla jasenet, potentiaaliset jasenet, paikalliset paattajat, sponsorit ja ulkoiset asiak-
kaat. Jasenille markkinoidaan hyvan palvelun, toiminnasta kertomisen ja aktivoimisen
muodossa. Potentiaalisia asiakkaita yritetddn perinteisesti houkutella mukaan toimin-
taan. Paattajilta yritetddn saada tukea tai uusia toimintamahdollisuuksia ja sponsoreilta
rahallista tukemista. Ulkoisille asiakkaille markkinoidaan myymalla organisaation
tuotteita ja palveluita. (Vuokko 2004, 30.)

Nonprofit-organisaatioilla on usein rajallinen markkinointibudjetti, jolloin niiden on
mietittava helppoja, mutta edullisia keinoja, saada nakyvyytta. Sosiaalinen media on
kustannustehokas vaihtoehto nonprofit-organisaatioille markkinoida itsedén ilman
kohtuutonta rahanmenoa. Kolmannen sektorin organisaatiot ovatkin jo ymmartaneet
sosiaalisen median markkinoinnin tehokkuuden, sill& ne taitavat sosiaalisen median

kayton paremmin kuin suuret yritykset. Jopa 89 % hyvéntekevéisyysjarjestoista kéayt-
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td& markkinoinnissaan jonkinlaista sosiaalista mediaa. Sosiaalinen media on keskeinen
paikka erilaisille jarjestoille ja yhdistyksille kokoontua ja tehdd yhteisty6ta. Sosiaali-
sen median kautta ne saavat my0s helposti palautetta sidosryhmiltdan. (Lake 2009.)

Markkinointistrategian maarittdminen auttaa padseméaan alkuun sosiaalisessa medias-
sa. Aluksi on selvitettdva muutamia asioita, kuten kuka on organisaation aani ja tiedot-
taja, kuka vastaa keskusteluihin, mitd tyokaluja kdytetdan ja miten, kuka seuraa sosi-
aalisen median vaikutuksia ja mitd seurannan valineité k&ytetd&n. Jos markkinointi-
kampanja paatetadn aloittaa sosiaalisessa mediassa, on siella oltava aktiivisessa vuo-

rovaikutuksessa sidosryhmien kanssa. (Lake 2009.)

3 MARKKINOINTIVIESTINTA

Markkinointiviestinnan avulla pyritd4n vaikuttamaan asiakkaiden mielikuvaan yrityk-
sestd herattamalla kiinnostusta seka tekemalla yritysta tutuksi. Markkinoinnin tavoit-
teena on luoda ennen kaikkea pysyvia asiakassuhteita, ei vain hetkellisida myyntisuori-
tuksia. Markkinointiviestinndn perimmainen tarkoitus on usein tuottaa taloudellista tu-
losta, mutta tavoitteet kuitenkin vaihtelevat yritysten ja ei-voittoa-tuottavien eli nonp-
rofit-organisaatioiden vélilla: yritysten markkinointiviestintad kohdistuu paaasiassa
tuotteisiin ja palveluihin, kun taas Sihteeriyhdistyksen kaltaiset organisaatiot pyrkivat
vaikuttamaan ihmisten kayttaytymiseen liittymaélla jaseneksi ja osallistumalla aktiivi-
sesti yhdistyksen toimintaan. (Juholin 2009, 213.)

Markkinointiviestinnan osatekijoihin kuuluvat myyntityd, tiedotus- ja suhdetoiminta,
myynninedistdminen sekd mainonta (Bergstrom & Leppénen 2008, 273).Tassa opin-
naytetyossa kasittelen kuitenkin vain Sihteeriyhdistyksen kannalta keskeisia osateki-
JOité, kuten mainontaa, suhdetoimintaa ja sponsorointia sek& markkinointiviestinnan

merkitysta organisaation imagoon.

3.1 Markkinointiviestinnan suunnittelu

Markkinointiviestintd on osa organisaation markkinointia. Siksi suunnittelun tulee
pohjautua organisaation strategiaan ja yleiseen markkinoinnin suunnitteluun kuvan 2

mukaisesti.
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Organisaation strateginen suunnittelu

N

Organisaation eri toimintojen suunnittelu

h

Markkinoinnin suunnittelu

\J

Eri markkinointikeinojen suunnittelu

)

Markkinointiviestinnidn suunnittelu

L

Markkinointiviestinnén eri keinojen suunnittelu

Kuva 2. Markkinointiviestinnan suunnittelun kytkeytyminen organisaation muuhun
suunnitteluun (Vuokko 2003, 132.)

Markkinointiviestinnan suunnitteluprosessiin kuuluu tiettyja vaiheita ja paatoksia, jot-
ka ovat tarkeitd onnistuneen markkinointiviestinnan kannalta. Alussa on maaritettava
ongelmat ja mahdollisuudet, johon auttaa tilanneanalyysi. Tilanneanalyysi antaa lah-
tokohtatiedot siitd, mihin voidaan mennd ja miten. Seuraavana madaritellaan tavoitteet,
kohderyhmét ja budjetti. Lis&ksi on mietittdva markkinointiviestintdkeinot, jotka méaéa-
raytyvat tavoitteiden ja kohderyhmén mukaan. Lopuksi on pohdittava toteutus eli se,

kuinka suunnitelma siirretd&n k&ytantoon ja milla menetelmilla toteutusta arvioidaan.

(Vuokko 2003, 132-133.)

3.2 Merkitys organisaation imagon rakentamisessa

Imago luo arvoa organisaatiolle, ja imagon rakentamisessa on kyse mielikuvien raken-
tamisesta. Markkinointiviestinnéalld on myds oma merkityksensa imagon luomisessa,

silld imago on kaikkien niiden ké&sitysten summa, joita sidosryhmilla on kyseisesté or-
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ganisaatiosta. Yleisesti imagoon liitetdan arvot, asenteet ja ennakkoluulot, kokemuk-
set, havainnot, informaatio seka kuulopuheet ja uskomukset. Imago voi siis olla joko
positiivinen tai negatiivinen, ja se vaikuttaa sidosryhmien paatoksentekoon ja valin-

toihin.

Mielikuvat voivat joskus olla niin vahvoja, etté niit4 on hyvin vaikea muuttaa. Organi-
saatio ei voi itse paattdd imagostaan, mutta se voi vaikuttaa siihen. Jotta organisaatio
voi yrittada vaikuttaa mielikuvaan, sen tulisi pohtia, millainen kasitys sidosryhmilla on

siita.

Organisaation imagoon vaikuttavat siis sen toiminta ja viestinta. Markkinointiviestin-
nan tulee olla hyvéé sek& organisaation sisalla ettd ulkopuolella. Hyvé ja onnistunut
markkinointiviestintd saa ihmiset kiinnostumaan organisaatiosta ja sen tarjonnasta, he-
rattaa luottamusta ja tuo lisdarvoa, eli toisin sanoen se vaikuttaa merkittavasti ima-
goon. Eri sidosryhmat nakevét organisaation aina eri nakokulmasta, joten samanlaista
mielikuvaa organisaatiosta on hankala luoda. Siksi organisaation on mietittavé jokin
perusimago, joka nékyy kaikille sidosryhmille.

(Vuokko 2003, 111-112.)

3.3 Mainonta

Mainonta on usein organisaation tarkeimpia viestintdamuotoja, silla mainonnalta on
vaikea valttyd. On tarkeda l6ytaa oikeat mainonnan muodot ja mainosvalineet. Mai-
nonnan eri muotoja ovat mediamainonta, suoramainonta ja muu mainonta, esimerkiksi
toimipaikkamainonta tai sponsorointiin liittyv4 mainonta. Eri organisaatiot kayttavat
yleensd useampaa kuin yht& mainosvalinettd, mutta niill& on usein yksi tai kaksi paa-

mediaa, joita ne kayttavat sadnnollisesti. (Bergstrom & Leppéanen 2008, 281.)

Painettu viestintd, padasiassa sanomalehdet, on edelleen Suomessa tarkein me-
diamainonnan muoto. Seuraavana tulevat televisiomainonta ja verkkomainonta. Muita
vahemman tehokkaita mediamainonnan muotoja ovat radiomainonta, ulkomainonta

seké elokuvamainonta. (Mediamainonnan osuudet 2010.)

Suoramainonnan tavoitteena on herattad asiakkaassa kysymyksid, aikaansaada kilpai-
lua ja yllapitad asiakassuhteita tai varmistaa asiakassuhteiden pysyvyys. Suoramainon-
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ta on siis sekd media- ettd myyntikanava. Se voi olla osoitteetonta massajakelua, jol-
loin halutaan mainostaa suurelle joukolle tietylla alueella tai osoitteellista, jolloin ha-
lutaan tavoittaa tietyn tyyppisié asiakkaita. Osoitelahteend kdytetdan usein organisaa-
tion omaa asiakasrekisterid. Suoramainonnalla pyritdédn saamaan aikaan toimintaa eli
tilauksia ja kyselyja. Tavoitteen toteutumista voidaan tulkita useilla alaan liittyvilla-
tunnusluvuilla.Yleisimmin k&ytetyt tunnusluvut ovat Pull-luku ja CPO-luku. Pull-luku
eli palauteprosentti saadaan jakamalla saapuneiden reaktioiden méara postitettujen 1a-
hetysten lukumaaralla ja kertomalla tdma sadalla. Pull-luku on suoramainonnassa
yleensa hyvin alhainen, usein vain 2—3 %. Paras palauteprosentti saadaan kanta-
asiakaspostituksissa. CPO-luvulla (costs per order) mitataan suoramainonnan kannat-
tavuutta, ja se saadaan jakamalla kustannukset saatujen tilausten lukuméaéralla. (Berg-
strom & Leppanen 2008, 328-331.)

Toimipaikkamainontaa on seké toimipaikasta ulospain nédkyvét mainokset etta sen si-
séll& olevat. Toimipaikkojen rooli on tullut yha tarkedmmaksi mainonnan valittami-
sessd. Toimipaikkamainonta on erittéin tehokasta, sill& toimipaikassa voidaan vaikut-
taa asiakkaan kaikkiin aisteihin. Toimipaikkamainonta on osa organisaation kokonais-
viestintad, joten senkin on oltava yhtendinen kaiken muun viestinnan kanssa. (Berg-
strom & Leppanen 2008, 325-328.)

3.4 Suhdetoiminta ja sponsorointi

Suhdetoiminnan eli PR:n (Public Relations) tavoitteena on pyrkié séilyttdmaan orga-
nisaation kannalta tarkeiden sidosryhmien kiinnostus ja tuki jakamalla tietoa seka li-
sdamalld myonteistd suhtautumista kyseiseen organisaatioon. Suhdetoiminnalla on
suuri merkitys organisaation viestinnassa, silla sen avulla pyritdén vaikuttamaan myos
organisaation imagoon. Suhdetoimintaa voidaan toteuttaa monella eri tavalla. Sisdisen
suhdetoiminnan kohteina ovat oman henkildston lisdksi omistajat, hallinto, eldakkeelle
jaanyt henkil6sto ja henkildston omaiset. Siséista suhdetoimintaa ovat esimerkiksi eri-
laiset juhlat ja virkistymistilaisuudet. Ulkoisen suhdetoiminnan kohteena ovat tiedo-
tusvalineet sekd eri yhteistydkumppanit, kuten alihankkijat, rahoittajat, tavarantoimit-
tajat ja viranomaiset. Naiden vélilla suhteita hoidetaan esimerkiksi uutisten, eri tiedo-
tusmateriaalien, PR-tapahtumien, lahjoitusten ja julkisten esiintymisten myo6té. Ulkoi-
sen suhdetoiminnan tehtadvéna on rakentaa luottamusta ja antaa ajankohtaista tietoa

organisaatiosta. (Bergstrom & Leppanen 2008, 400-401.)
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Sponsorointi markkinointiviestinndssa on jonkun yksilon, ryhmén tai tilaisuuden ima-
gon vuokraamista, jolloin organisaatio viestii sitomalla omia pyrkimyksiaan, kiinnos-
tuksiaan tai tuotteitaan esimerkiksi henkiloon tai tapahtumaan. Sponsoroinnilla ja hy-
vantekevdisyydelld on monia samoja piirteitd, mutta ndméa kaksi asiaa erottaa toisis-
taan muun muassa se, etta hyvantekevaisyydessa ei odoteta lahjoituksesta hyotya itsel-
le seké se, ettd se ei perustu sopimukseen kuten sponsorointi. Sponsoroinnilla on myos
selked markkinoinnillinen tavoite. (Vuokko 2003, 302.)

Organisaatiot tavoittelevat sponsoroinnilla ndkyvyytta ja sité kautta erilaista hyotya
toiminnalleen. Sponsorointikohde valitaan usein sen tunnettuuden, arvostuksen, ylei-
sOn ja julkisuuden maaran sekd nadkyvyys- ja myynninedistdmisvastikkeiden méaaralla
ja laadulla. Vaikka sponsoroinnin osuus organisaation markkinointiviestinnésté on
yleensa hyvin pieni, sen tehokuutta ei tulisi aliarvioida. Sponsoroinnilla organisaatio
pystyy viestimaan epasuorasti eli siten ehka uskottavammin. Sponsoroinnin tehok-
kuutta ja vaikuttavuutta voidaan moninkertaistaa cross media -ajattelulla. Sen ideana
on kayttaa sponsorointia eri medioissa ristikk&in, jolloin organisaatiolla on entista

enemman nakymisen paikkoja mediassa. (Juholin 2009, 225-226.)

4  VISUAALINEN SUUNNITTELU

Graafinen eli visuaalinen suunnittelu on luova prosessi, joka yhdistéé taiteen ja tekno-
logian, joiden avulla syntyy ideoita. Visuaalinen suunnittelu on tyylikkaan julkaisun
kivijalka. Julkaisun ulkoasulla on merkittava tehtavé, ja onnistunut visuaalinen suun-

nittelu tukee julkaisun paatehtavaa, viestin valittamista.

Tarkeimmat visuaaliset elementit julkaisussa ovat kuva ja typografia. Kuvan tarkeytta
korostetaan silloin, kun suunnittelija uskoo kuvan kertovan enemmaén kuin tekstisisal-
t6 (Image-based design). Vastaavasti julkaisu voi myds nojata typografiaan, jolloin
suunnittelijalle sanojen merkitys on yhté tarkeéa kuin se, milt4 sanat nayttavat (Type-
based design). (Poggenpohl 1993.)

Julkaisun l&hett&jalla, yrityksell4 tai yhteisolla, on yleensa oma visuaalinen linjansa,
jota se kayttaa kaikessa viestinndasséén. Jokainen julkaisu on viesti yhteisostaan. Graa-
finen ohjeisto on hyvé olla olemassa jokaisella, jopa pienillakin yrityksilla, silla se
selkeyttaa yrityksen visuaalista linjaa (talotyyli), viestii ammattimaisuutta ja helpottaa

mainostoimistojen tyota. Graafinen ohjeisto antaa selkedt saannét siitd, kuinka talo-
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tyylié tulee noudattaa. Téhén ohjeistoon kuuluu erittdin olennaisena osana organisaa-
tion logo eli yrityksen tai yhdistyksen sovittu nimenkirjoitustapa. Graafinen ohjeisto
maarittad ne pééalinjat, joiden perusteella julkaisu tunnistetaan tietyn yrityksen tai yh-
teison julkaisuksi. (Loiri & Juholin 1998, 9-10.)

Visuaalinen suunnittelu tulisi aloittaa harkiten ja erityisesti paneutuen kyseiseen yhtei-
s00n ja siihen, millaisen kuvan se haluaa itsestadn antaa. Liséksi tdrke&a suunnittelun
kannalta on my6s maarittdd kohderyhmaé. Mité& suppeampi vastaanottajakunta on, sité
helpompi viesti on kohdistaa. Téssa vaiheessa on usein hyoddyllista tutkia esimerkiksi
aikaisempia markkinatutkimuksia, jotka saattaisivat auttaa samaistumaan kohderyh-
maan. Myos julkaisun tarkoitusta on syyté miettid: onko tavoitteena imagon vahvis-
taminen, markkinoinnillinen toiminta vai tiedon valittdminen? Julkaisun tarkoitusta
voi miettid myds vastaamalla kysymykseen: minkélaista toimintaa vastaanottajalta

toivotaan? (Pesonen & Tarvainen 2003, 2-4.)

Kaikkien edell&d mainittujen seikkojen liséksi julkaisun visuaaliseen suunnitteluun vai-
kuttaa myos se, kuinka paljon rahaa julkaisun tekemiseen on kéytettavissé. Kohde-
ryhman suuruus vaikuttaa siihen, miten julkaisu toimitetaan vastaanottajalle. On mie-
tittdva, mika on tehokkain, taloudellisin ja toimivin jakelutapa sekd millaisesta ympa-
ristosté julkaisun on erotuttava. Ajoitus on myos tarkead, jotta julkaisu ei esimerkiksi
huku joulupostitusten tulvaan. (Pesonen & Tarvainen 2003, 2-4.)

4.1 Kuvien ja varien merkitys

Kuvilla ja vareilld on julkaisussa monia eri tehtdvia. Ne muun muassa luovat mieliku-
via ja tunnelmia. Kuvia ei aina edes tarvita, mutta jos kuvia paatetaan kayttaa, taytyy
joka kerta miettid, millaisia kuvia kaytetédan ja miten. Varien havaitseminen on suurel-
ta osin kulttuurisidonnaista, ja se on myds psyykkinen tapahtuma. (Pesonen & Tarvai-
nen 2003, 46-53.)

Kuva kiinnittdd huomiota, houkuttelee, tdydentaa viestin perillemenoa ja savyttaa
tekstisiséltod. Kuvalla voi olla informatiivinen tai dekoratiivinen tarkoitus. Informatii-
vinen kuva voi tuoda uutta tekstia tai tdydentaa tietoa, kun taas dekoratiivinen kuva
tuo koristeellisuutta luoden mielikuvia ja tunnelmia. Hyvélla kuvalla on molemmat
ominaisuudet: se valittaa tietoa ja samalla rikastuttaa julkaisun ulkoasua. Kuvan tulee

aina sopia tarkoitukseensa. Sen ei tule toimia pelkastaan tilantaytteena tai koristukse-
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na, vaan kuvalla taytyy olla aina jokin viestinnéllinen merkitys. Jos kuva on informa-
tiivinen ja toimii hyvin, selittdva tekstid on turha lisata. Jos taas tekstissa kerrotaan jo
kaikki olennainen, selittdvaé kuvaa on turha endé kayttad. (Pesonen & Tarvainen
2003, 46-53.)

Kuvan laadusta ei saisi tinkid, varsinkaan, jos kuva tulee painettavaan julkaisuun.
Laadukas kuva on riittdvan teravé, savykas ja resoluutioltaan tarpeeksi suuri. Kuvan
valinnassa tulee myds miettig, kaytetadnko esimerkiksi valokuvaa, piirrosta, maalausta
tai vaikkapa graafisia esityksid. Julkaisu voidaan painaa nelivarisena tai esimerkiksi
yhdella tai kahdella varilla. Jos kaytetaan kahta painovarid, jotkut valokuvista voidaan
kasitell4 duotone- eli kaksivéarikuviksi. Piirroksia voi tuottaa k&sin tai jopa piirrosoh-
jelmien avulla julkaisusta riippuen. Esimerkiksi piirrosohjelmissa saatavina olevia cli-
part- eli leikekuvia tulisi kdyttaa harkiten, silla ne ovat usein elottomia ja viestivét jul-
kaisun “’kotitekoisuudesta”. Taulukoita, diagrammeja tai muita graafisia esityksid kay-
tettdessa niissa tulee olla vain olennainen tieto, ja niiden tulee olla my6s visuaalisesti

selkeitd ja ymmarrettavié. (Pesonen & Tarvainen 2003, 46-53.)

Kuvakoosteessa eli kuvajournalistisessa tydssa tarvitaan aina tarina, suunnitelmia,
sommittelutaitoa ja hyvia kuvia. Kuvien tulee 16ytad oma paikkansa julkaisussa niin,
ettd julkaisuun syntyy tietty rytmi. (Loiri & Juholin 1998, 59-60.)

Vérejé valittaessa tulee miettid julkaisun tavoite. Eri véreilla on eri merkityksid, ja ne
voivat luoda hyvin voimakkaitakin mielikuvia. Siksi varivalintoja tulee tehda harkiten.
Ajan kuluessa varit ovat saaneet symbolimerkityksid, jotka perustuvat usein vérin
voimakkuuteen tai aktiivisuuteen. Esimerkiksi punainen koetaan kiihdyttdvané ja dy-
naamisena, mutta toisaalta rakkauden vérin&. Sinistd pidetdan viiledné ja rauhoittavana
varind. Keltainen taas on hyvin valovoimainen ja iloinen véri. Vihred yhdistetdan

usein luontoon. (Pesonen & Tarvainen 2003, 54.)

Erilaiset vérikontrastit ja -harmoniat tuovat julkaisuun eloa, ja ne perustuvat usein vé-

risdvyjensijaintiin variympyrassa (kuva 3).
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Kuva 3. 12-osainen variympyra (Clayton & Hashimoto 2009, 236)

Lahivariharmoniassa kaytetadn toisiaan Iahell& olevia véreja. Vastavariharmoniassa
ovat taas vastakkain olevat vérit variympyrassa, esimerkiksi punainen ja vihred tai kel-
tainen ja violetti. Yksivariharmoniassa yhdistyvat yhden vérin tummuus- ja vaaleusas-
teet. Sdvykontrasti syntyy puhtaiden paa- ja vélivarien vuorovaikutuksesta. Valoori-
kontrasti perustuu yhden varin tummuus- ja vaaleusasteiden rinnastamiseen (vrt. yksi-
variharmonia) ja laatu- eli kvaliteettikontrasti eri varien kyll&isyysasteiden rinnastami-
seen. Muita eri vérikontrasteja ovat komplementtikontrasti (vastavarien rinnastami-
nen, vrt. vastavariharmonia), simultaanikontrasti (kylmien ja lampimien varien rinnas-
taminen) ja kvantiteettikontrasti (vérien keskindinen valovoima). (Pesonen & Tarvai-
nen 2003, 55.)

CMYK-viareja kaytetaan painotekniikassa ja varillisina tulostettavissa julkaisuissa. Ne
perustuvat subtraktiiviseen eli vahentavaan varien yhdistdmiseen, jossa sekoitetaan
osavareja syaani (Cyan), magenta (Magenta) ja keltainen (Yellow). N&iden vérien se-
koittumisesta saadaan mustaa varid, mutta usein painotdissé kaytetddn myos erillista
mustaa varia (K eli Key, avainvari), joka on tavallista syvempi véri. (Pesonen & Tar-

vainen 2003, 55.)

4.2 Typografia

Visuaaliseen suunnitteluun kuuluvat my6s olennaisena osana typografiset valinnat.
Typografiassa otetaan huomioon fontti eli kirjasintyyppi, tekstin pistekoko, kirjasin-
tyyli (lihavointi, kursiivi), rivivalit, palstoitus, marginaalit, otsikointi ja tekstin linja-
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ukset, eli kaikki tekstiin, kuviin ja tilan k&yttoon liittyva sommittelu (Toikkanen 2003,
33).

Typografialla voi olla my6s voimakas vaikutus tekstin siséltoon ja koko julkaisun ul-
koasuun. Siksi tassékin on otettava huomioon muun muassa kohderyhma, julkaisun
tyyppi, eli onko kyseessa esite, lehti vai juliste, asiasisaltd seké se, mihin tilanteeseen
julkaisu on tarkoitettu. Typografia on voimakas visuaalinen elementti, ja silld on sa-
mankaltainen vaikutus kuviin kuin tekstisisalloll&kin: typografia voi jopa korvata ku-
van tai toisinpain, riippuen kuvan informatiivisuudesta tai typografian hallitsevuudes-
ta. (Loiri & Juholin 1998, 33-34.)

Kirjasintyypin valinta vaikuttaa ennen kaikkea luettavuuteen. Useiden eri Kirjasin-
tyyppien kayttamista tulisi valttaa, silla se voi ndyttéa sekavalta ja vaikeuttaa lukemis-
ta. Joskus valinta voi olla hankalaa tuhansien eri Kirjasintyyppien joukosta, mutta
muutamat Kirjasintyypit ovat jo vakiinnuttaneet asemansa esimerkiksi leipateksteisséa
ja otsikoinneissa. (Loiri & Juholin 1998, 33-34.)

Kirjasintyyppeja voidaan luokitella karkeasti antiikva- ja groteski-kirjaimiin. Antiik-
vat ovat péaatteellisia (serif) eli kirjaimet seisovat ikaan kuin jalustan paalla, kun taas
groteskit ovat paatteettomia (sans serif), kuin tikkukirjaimia, joissa ei juuri pak-
suuseroja ole. Kirjasintyyppiluokkia on muutamia muitakin, jotka on jaoteltu esimer-
kiksi alkuperénsa tai tyylinsd mukaan. Olof Eriksson on laatinut vuonna 1974 kirjasin-
tyypeille oman perusluokituksen. Ensimmaiseen ryhméén kuuluvat goottilaistyyliset,
murretut Kirjainmuodot, kuten Tekstuura, Rotunda, Schwabach ja Fraktuura. Toiseen
ryhmaén kuuluvat antiikvat, jotka on jaoteltu neljaan alaryhmaan: a) vanhempi antiik-
va eli medievaali (renessanssiantiikvat, vanhemmat ranskalaisantiikvat), b) siirtyma-
kauden antiikva (barokkiantiikva, mm. Roman du Roi ja Baskerville), ¢) uusantiikva
(uusklassinen, Didot ja Bodoni) ja d) paatteettomat antiikvat (mm. Optima ja Pascal).
Kolmannessa ryhméssa ovat egyptiennet, jotka voidaan jakaa englantilaistyyppisiin
kaksivahvoihin muotoihin ja tasavahvuisiin saksalaistyyppisiin muotoihin. Neljas
ryhma siséltad groteskit kirjasintyypit, joita ovat tasavahvat, esimerkiksi Futura seka
kaksivahvat, esimerkiksi Univers. Viidennessa ryhmassé ovat kalligrafiset Kirjain-
muodot, joita ovat kaunokirjaintyyppiset ja kasialatyyppiset muodot. Kuudennessa
ryhmassa ovat korukirjaimet, seitseménnessa fantasiakirjaimet ja kahdeksannessa ité-

maiset kirjaimistot. Ndiden liséksi on viel& olemassa muun muassa digitaalisesti muo-
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toiltuja kirjasintyyppejé, joista vain osa voidaan lukea fantasiakirjaimiin. (Pesonen &
Tarvainen 2003, 23-24.)

Kirjasintyypin lisaksi on maéaritettava kullekin tekstiosiolle pistekoko. Kirjasintyypin
ja pistekoon yhteisvaikutuksesta kaikki tekstiosiot erottuvat toisistaan eli esimerkiksi
otsikko, ingressi, leipateksti ja kuvateksti saavat kaikki oman muotonsa. Myds ladon-

tatapa eli esimerkiksi rivivéli ja palstoitus on mietittava.

4.3 Ulkoasun sommittelu

Kuvien ja ilmoitusten sommittelu tulisi tehda niin, etta sivu on tasapainossa ja so-
pusuhtainen. Aina sommittelussa ei kuitenkaan voida katsoa koko aukeamaa, silla
esimerkiksi tavanomaisen eli broad sheet -kokoisen sanomalehden aukeama on usein
litan suuri sommiteltavaksi kokonaisuutena. Sommittelussa on kuitenkin aina mahdol-
lisuuksien mukaan pyrittdva noudattamaan julkaisun graafista tyylia. (Loiri & Juholin
1998, 65.)

Sommittelu on julkaisun eri osien jarjestelemistd. Tavoitteena on saada julkaisusta yh-
tendinen, esteettinen kokonaisuus. Siind on otettava huomioon erityisesti, minkdmuo-
toiselle ja -kokoiselle pinnalle painotuote suunnitellaan. Kuvasommittelun lahtékohta-

na on usein kuva-alan, muodon ja rajojen painopiste. (Loiri & Juholin 1998, 62.)

Kultainen leikkaus eli kultainen suhde on yli 2 500 vuotta vanha geometrinen kaava,
jota voidaan kéayttad apuna sommittelussa (Toikkanen 2003, 39). Mé&aritelma on seu-
raavanlainen: jana jaetaan kahteen osaan niin, ettd suuremman osan suhde pienempaan
osaan on yhté suuri kuin koko janan suhde suurempaan osaan. Kultaista leikkausta
kaytetadan usein arkkitehtuurissa, ja sitd voidaan hyddyntdd myos kuvan, sivun tai au-
keaman suunnittelussa. Kultaisen leikkauksen avulla voidaan maaritt4é tasapainolinja
ja painopiste julkaisussa, jolloin sitd voidaan kayttda apuna esimerkiksi kuvan paikan

valinnassa. (Pesonen & Tarvainen 2003, 61-62.)

5 ESITTELYKALVOT

Microsoft Officen PowerPoint on esitysgrafiikkaohjelma, jonka avulla luodaan diaesi-
tyksi&. PowerPoint-ohjelman myota termit dia ja diaesitys ovat tulleet yleiseen kayt-
toon, mutta voidaan puhua myds PowerPoint-kalvoista. Diaesityksessa esitetdan kuvia
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ja tekstejd, jotka heijastetaan seinélle siirtoheittimelld tai videotykilla. (Toikkanen
2003, 127.)

Sihteeriyhdistys kayttad PowerPoint-kalvoja yhdistyksen esittelymateriaaleina erilai-
sissa tapahtumissa ympéri Suomea. Tapahtumat ovat usein kutsutapahtumia. Téar-
keimpid kohteita ovat kuitenkin oppilaitokset, joissa koulutetaan sihteerejé ja assis-
tentteja. (Matikainen 2012.)

5.1 Minkalainen on hyva PowerPoint-esitys

PowerPoint-kalvojen tai -diojen tarkoitus on tukea, ei hallita, puhujan esitystd. Dioissa
ei siis tulisi olla paljoa tekstid, sill& suoraan dioista lukeminen antaa epaammattimai-
sen vaikutelman. Runsas teksti- ja tilastomateriaali jaetaan usein yleisolle erikseen pa-
periversiona. Tekstin maara dioissa vaikuttaa myos pistekokoon, jonka tulisi olla riit-
tavan suuri, noin 20 p. Koska tekstikokonaisuudet ovat pienid, voidaan kdyttad myos
groteskeja eli paatteettomia Kirjasintyyppeja. Pienaakkoset ovat aina miellyttadvampaa
luettavaa, joten suuraakkosia ei tulisi kayttdd muutoin kuin otsikoinnissa. Myos run-
sasta numeroiden kayttoa tulisi valttaa. Parempi vaihtoehto ovat kaaviokuvat, jolloin

numerotiedot voidaan jakaa erikseen paperiversiona yleisolle.

Vérien kaytto teksteissa on hyva rajata kolmeen vériin ja miettid myés niiden logiikka:
esimerkiksi otsikkovari, leipatekstivari ja huomiovéri. VVarien on kuitenkin oltava hil-
littyjd, ja niit4 on testattava, kuinka ne sopivat dian taustaan. Liian varikas tai taiteelli-

nen dia ei saisi héirita viestin perillemenoa.

(Toikkanen 2003, 127-128.)

PowerPointissa on useita eri mahdollisuuksia elavoittaé diaesitysta. Useiden eri ani-
maatiovaihtoehtojen kayttdmista tulisi kuitenkin hillita, sill& ne ovat usein enemman-

kin héiritsevid kuin visuaalisesti hienoja.

5.2 Prosessin eteneminen

Sihteeriyhdistyksen vanhat PowerPoint-kalvot (liite 1) olivat hyvin pelkistetyt, ja nii-
hin toivottiinkin vérid, nuorekkuutta ja tyylid. Sain oikeuden tehda myos ehdotelmia

tekstisisaltoon, mutta itse koin tyoni paatehtévaksi ulkoasun suunnittelun. Suunnittelu-
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ty6té hankaloitti graafisen ohjeiston puuttuminen, jota ei ilmeisesti ole ollut suunnit-

teillakaan hankkia.

5.2.1 Ensimmainen versio

Aluksi aloin miettid kalvojen varimaailmaa, jonka tulisi olla samassa linjassa yhdis-
tyksen muun viestinndn kanssa. Sihteeriyhdistyksella oli aikomuksena uudistaa visu-
aalista ilmetta ainakin internetsivujen osalta. Sain mallin tulevasta kotisivujen
layoutista, jonka varimaailma oli vihred. Té&sta sain Kimmokkeen ensimmaiseen esit-
telykalvoehdotelmaani (liite 2). Myohemmin kavi kuitenkin ilmi, ettd paatés uudesta
visuaalisesta ilmeestd ei ollutkaan lopullinen, joten paatettiin pysya vanhassa véarimaa-

ilmassa, jonka paavéri on violetti.

Fontiksi ensimmaisessa versiossa valitsin Cambrian, joka kuuluu antiikvoihin eli paat-
teellisiin Kirjasintyyppeihin. Valinta osoittautui huonoksi, silla joissakin dioissa on
enemman tekstia kuin muissa, ja talldin on hyva kéayttaa paatteettdmia Kirjasintyyppe-
ja paremman luettavuuden vuoksi. Sihteeriyhdistyksessakaan ei oltu tyytyvaisia font-
tiin, vaan toivottiin jotain selkeampé&a. Fonttikoko oli myds palautteen mukaan aivan

liian suuri.

Yhdistyksen vanhoissa esittelykalvoissa ei ollut mielestani kovin hyvéa lopetusta, jo-
ten halusin lisata viimeiseen diaan jotakin, joka toivottaa potentiaaliset uudet jasenet
tervetulleeksi yhdistyksen toimintaan. Téstd ehdotelmasta pidettiin, ja se péaatettiin jat-
tadd. Vanhoissa kalvoissa ollut yhdistyksen organisaatiokaavio oli mielesténi epaselva,

joten paétin paivittaa sen selkedmpaan muotoon.

5.2.2 Toinen versio

Violetin varimaailman yhteyteen halusin tuoda toisessa esittelykalvoehdotelmassani
(liite 3) myo6s Sihteeriyhdistyksen toivomusten mukaisesti harmaata, mustaa ja val-
koista. Toimeksiantaja myos ehdotti alkuperdisen violetin logon variksi jotakin edell&
mainituista véreist4, jolloin valitsin mustan. Logoa ei myoskaan haluttu kéytettavan
laatikon sisalla. Ensimmaéisessa versiossa jokaisessa diassa kulki mukana oikeassa
alakulmassa Sihteeriyhdistyksen logosta poimittu S-Kkirjain, mutta nyt paatin vaihtaa
sen kokonaiseksi logoksi.
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Uusi fontti on Calibri, joka kuuluu péaatteettomiin eli groteskeihin Kirjasintyyppeihin,
jaon ndin ollen helppolukuisempi. Myos fonttikokoa pienensin reilusti, ja nyt leipa-
tekstin pistekoko on 22 ja otsikon 32.

Tekstisisaltoon haluttiin my6s tehdd muutoksia. Kalvoista 16ytyi vanhentunutta tietoa,
joita piti paivittaa tai poistaa kokonaan. Joissakin dioissa piti myds muotoilla asia uu-

destaan. Organisaatiokaavion vaihdoin kulkemaan pystysuunnassa.

5.2.3 Kolmas eli lopullinen versio

Esittelykalvojen toisesta versiosta pidettiin Sihteeriyhdistyksessé jo niin paljon, etta
muutoksia ei enaa paljoa tarvinnut tehda. Tekstiosuuksiin piti tehdd muutamia korja-
uksia, mutta suurin muutos oli diassa 11 (liite 4), jossa organisaatiokaavio haluttiin

kuitenkin alkuperéisessd muodossa.

6 MAINOS, OHJELMA JA NIMIKYLTIT LUENTOPAIVILLE 2012

Luentopdivien mainoksella on térked tehtdva. Sitd on tarkoitus hyodyntad messuilla ja
markkinoinnissa jasenille Secretarius-lehdessa ja séhkopostien liitteend. Ohjelma ja
nimikyltit toimivat itse luentopaivilla myo6s eréanlaisina mainonnan vélinein, mutta

niiden tarkein tehtava on tiedon valittaminen.

6.1 Tyodkalut

Julkaisun luominen ei onnistu ilman siihen tarkoitettuja tyokaluja. Yleensa julkaisun
tekemiseen ja suunnitteluun tarvitaan ainakin jokin taitto-ohjelma ja kuvankésittelyoh-
jelma. Adoben InDesignin avulla tehd&an kaikki taittotyo ja Photoshopilla muokataan

kuvat sellaisiksi, ettd myos niiden tulostusjélki on laadukasta.

Adobe InDesign on taitto-ohjelma, jota kdytetdan seké painettujen etta digitaalisten
julkaisujen taittoon graafisella alalla. Taitolla tarkoitetaan julkaisun kuvien ja tekstin
kokoamista yhteen lopulliseksi painotuotteeksi. Vaikka kaikki taitot siséltavat paljon
samoja tyovaiheita, on lehden, esitteen, mainoksen tai kirjan taitto aina erilaista. Siksi

taittotyoprosesseja on usein hankala verrata toisiinsa.
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Adobe Photoshop on padasiassa graafisen suunnittelun alalle suunnattu kuvankasitte-
lyohjelma. Se on alkujaan luotu lahinnd skannattujen valokuvien korjailuun, mutta
nykypéivana ohjelman avulla tehdain monipuolista kuvanmuokkausta niin painetun

kuin sahkaisenkin viestinnan tarpeisiin. (Toikkanen 2003, 102.)

Tietokonegrafiikkaa on kahta lajia: vektorigrafiikkaa ja bittikarttagrafiikkaa. Photos-
hopia voidaan sanoa my0s bittikarttagrafiikkaohjelmaksi, silla se kasittelee kuvia bit-
tikarttagrafiikkana. Bittikarttagrafiikka muodostuu pikseleista. Tarkemmin sanottuna
niin sanottuphotoshoppaus on siis pikseleiden kasittelyd, jossa joko poistetaan tai lisé-
t&an niitd tai muutetaan niiden varié. Pikseleiden maara vaikuttaa kuvan resoluutioon
eli tarkkuuteen. Toinen térked kasite kuvanmuokkauksessa on bittisyys eli varisyvyys,
joka vaikuttaa kuvassa kaytettavien varien maaraan. (Pesonen & Tarvainen 2003, 70—
71)

6.2  Suunnitteluprosessi

Aloin tyostaa luentopaivien materiaaleja samaan aikaan kuin yhdistyksen esittelykal-
voja, jolloin myds ndiden materiaalien ensimmaisissé versioissa on kédytetty vihreda
varimaailmaa. Vaikka luentopaivien varimaailma voi toimeksiantajan mukaan poiketa
Sihteeriyhdistyksen muusta viestinnasta, halusin sen kuitenkin kulkevan samassa lin-
jassa ja vaihdoin toisissa versioissa varimaailman myos violetiksi. Luentopaivien ma-
teriaalien ensimmaisissa versioissa on myos kaytetty Sihteeriyhdistyksen niin sanottua
epéavirallista logoa, jonka myéhemmin vaihdoin esittelykalvoissa kayttaméaani viralli-
seen mustaan logoon. Logoa ei kuitenkaan toivottu kdytettavan”laatikon sisalla”, joten
lopulta otin avukseni Adobe Illustrator -piirto-ohjelman, jonka avulla sain logon vérit

muutettua niin, ettd teksti on valkoinen ilman mink&&nlaista kehyslaatikkoa.

Luentopéaivien mainoksen, ohjelman ja nimikylttien suunnittelu oli haasteellista, sill&
ei ollut olemassa aikaisempien luentopéivien materiaalia, misté lahtea liikkeelle. My6s
graafisen ohjeiston puuttuminen hankaloitti suunnitteluty6td. Pohjana ké&ytin muun
muassa Sihteeriyhdistyksen 50-vuotisjuhlaseminaarin mainoksia parin vuoden takaa.
Ehka tarkeint& suunnittelussa oli kuitenkin tutustuminen yhdistyksen kokonaisviestin-

t4&n Secretarius-lehtien ja yhdistyksen 50-vuotishistoriikin avulla.
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Prosessia vaikeuttivat lisdksi puutteelliset tiedot luentopéaivien kulusta. Esimerkiksi
ohjelman kulku ei ollut viel& valmis ja luennoitsijoita mietittiin seka varmisteltiin vie-

l4. Tekstien ja kuvien sijoittaminen oli taten haasteellista.

6.2.1 Mainos

Luentopdivien mainos koostuu kahdesta osasta: ensimmadisend informatiivinen mai-
nos, jossa on tietoa muun muassa ohjelmasta, osallistumismaksuista ja majoituksesta,
seka toisena luennoitsijaesittely, jossa esitellaan lyhyesti luennoitsijat kuvin ja heidén
aiheensa. Naitd molempia kaytetddn mainoksina erilaisissa tapahtumissa ja Secretari-
us-lehdessd, ja ne kulkevat myos sahkdposteissa seka mahdollisesti viela itse luento-
paivilla. Informatiivinen mainos koostuu yhdesté ja luennoitsijaesittely kahdesta A4-

kokoisesta sivusta.

6.2.1.1 Informatiivinen mainos

Informatiivisen mainoksen ensimmadisessa versiossa (liite 5) hain lahinné ulkoasun
sommittelua eli sitd, mika tekstiosio tulee mihinkin ja miten logoa kaytetaan. Tassa
olen kayttanyt Sihteeriyhdistyksen logosta poimittua S-kirjainta, jota kokeilin myods
esittelykalvoihin, mutta se kuitenkin jétettiin lopulta pois myos luentopéivien materi-

aaleista.

Toinen versio (liite 6) sai taysin uuden varimaailman. Sommitteluun ei tullut suuria
muutoksia. Kielimaailman logolle taytyi jollakin tavoin antaa nakyvyyttd mainoksessa
ja ohjelmassa, silla se on ainoa taho, joka tulee luentopéiville luennoimaan ilmaiseksi.
Toiveena oli saada jonkinlainen teemaan sopiva kuva, mutta tassa vaiheessa en viela

ollut 16ytanyt sopivaa. Jatin kuitenkin sille tilaa mainoksen vasempaan alakulmaan.

Kolmannessa ja lopullisessa versiossa (liite 7) on nyt mukana maapallokuva, joka
toimii kansainvélisen teeman kanssa hyvin. Kuvalla on siis dekoratiivinen ja informa-
tiivinen tehtdva. Levensin myos ylapalkkia, jolloin logolla on enemman tilaa. Tamé

versio sai paljon positiivista palautetta.
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6.2.1.2 Luennoitsijaesittely

Mainoksen luennoitsijaesittelyosion tekemisen aloitin hieman mydhemmin, jolloin
violetti varimaailma oli jo selvilla. Luennoitsijaesittelyn ensimmaéisessé versiossa (liite
8) oli viel& hyvin vahan tietoa selvilla, mutta siindkin hain ensimmaisend sommittelua.
Tassa tekstit ja kuvat ovat ikdan kuin siksakkina, mika todettiin levottomaksi. Myos
harmaa alapalkki haluttiin samanvariseksi kuin ylapalkki. Otsikko (Luennoitsijaesitte-
Iyt), aihe (Luentopdivat 2012) ja teema (Kulttuureista lisdarvoa) kaipasivat uudenlaista

asettelua, silla erityisesti teemaa haluttiin korostaa enemman.

Toiseen versioon (liite 9) sain jo enemman tietoja ja kuvia luennoitsijoista. Nyt yla- ja
alapalkit ovat samanvarisia. My0s tekstien ja kuvien asettelun vaihdoin selkedmmaéksi.
Ajattelin kayttaa tdssa logoa mustalla tekstill, joten vaihdoin yldpalkin toisin pain,

jolloin logo on liukuvarin vaaleassa péassa.

Kolmanteen versioon (liite 10) otin kuitenkin aikaisemmin Illustratorilla muokkaama-
ni logon, jossa on valkoinen teksti. K&ansin taas ylapalkin liukuvarin toisin pdin, joten
nyt valkoinen logo on tummalla pohjalla. Sommittelua haluttiin selkeyttaa niin, etta

tekstit keskitetddn kuviin ndhden.

Neljanteen eli lopulliseen versioon (liite 11) sain jo kaikki kuvat ja tiedot luennoitsi-

joista. Vield oli siis pientd hiomista tekstien ja kuvien sommittelussa.

6.2.2 Ohjelma

Ohjelman ensimmadinen versio (liite 12) oli myds hyvin pelkistetty luonnos muun mu-
assa puutteellisten ohjelmatietojen vuoksi. K&siohjelman taitto on 3-palstainen haita-
rimalli, joka on kaytannéllisen kokoinen ajatellen kayttotarkoitusta luentopéivilla.

Kannen kuva sopii luentopdivien teemaan ”Kulttuureista lisdarvoa”.

Toinen versio (liite 13) koki taydellisen muutoksen, kun siité tuli A5-kokoinen ohjel-
malehtinen, jossa varimaailmakin on nyt violetti-harmaa. Aikaisemmin kayttamani
kuvan kanssa ilmeni ongelmia, joten vaihdoin sen samaan maapallokuvaan, jota kay-

tin myds mainoksessa.
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Ohjelman kolmas ja myds lopullinen versio (liite 14) ei ulkoasultaan paljoa eroa edel-
lisestd. Tekstisisaltoon tuli muutamia muutoksia, jotka vaikuttivat tietysti myos teks-
tien asetteluun.

6.2.3 Nimikyltit

Tekstin seka varien maara tulisi pitdd mahdollisimman vahaisenanimikylteissa. Kes-
keisin asia on kyltin kantajan nimi, jolloin se tulee kylttiin suurimmalla fontilla. En-
simmaéisessa versiossa (kuva 4) on nimen liséksi Sihteeriyhdistyksen logo, tapahtuman
nimi, paikka ja aika seka jaosto, johon yhdistyksen jasen kuuluu. Tdssa versiossa on

myos kéytetty “vadaraa” Sihteeriyhdistyksen logoa.

SIHTEERIYHDISTYS

1960-2012

Luentopdivat 2012
16.-17.11.
Sokos Hotel Villa

Tuula Matikainen
Kymenlaakson jaosto

Kuva 4. Nimikyltin ensimmainen versio

Nimikyltin toiseen versioon (kuva 5) liséttiin yhdistyksen varsinainen logo ja siita
poistettiin tapahtumapaikka. VVarimaailma muuttui violetiksi. My6s kyltin kantajan

nimi on nyt suuremmalla fonttikoolla.
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Sihteeriyhdistys -
Sekreterarféreningen ry

Luentopaivat 2012
16.-17.11.

Tuula Matikainen

Kymenlaakson jaosto

Kuva 5. Nimikyltin toinen versio

Kolmanteen versioon (kuva 6) haluttiin lisdta teema “Kulttuureista lisdarvoa”. Kyltin
kantajan nimen fonttikokoa pienennettiin hieman ja Sihteeriyhdistyksen logo haluttiin

alareunaan niin, ettei se korostuisi liikaa.

I
Kulttuureista lisdarvoa

Luentopdivat 2012
16.-17.11.

Tuula Matikainen
Kymenlaakson jaosto

Sihteeriyhdistys -
Sekreterarfareningen ry

Kuva 6. Nimikyltin kolmas versio
7 LOPPUPAATELMAT

Sain tyoskennella itsendisesti niin suunnittelun kuin toteutuksenkin saralla. Kriteerei-
né julkaisuissa sen lisaksi, ettd ne ovat samassa linjassa Sihteeriyhdistyksen visuaali-
sen viestinnan kanssa, olivat tyylikkyys, nuorekkuus, vetavyys ja houkuttelevuus.
Asetetut tavoitteet saavutettiin, silla toimeksiantaja oli erittdin tyytyvéinen lopputu-

lokseen, ja materiaaleja aiotaan kayttaa hyvaksi.
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Itsearviointi

Alussa ajattelin timén opinndytetyon haastavaksi, silla aikaisempaa kokemusta vas-
taavanlaisesta suunnittelutydsta minulla ei paljoa ollut. Tyo eteni kuitenkin sujuvasti
ilman suurempia ongelmia. Uudet haasteet kasvattavat, ja sainkin kehittdd omaa am-
mattitaitoani seka visuaalisen suunnittelun parissa ettd kayttamieni tyokalujen kéaytos-
s&. Opinnoissani olin aikaisemmin pa&ssyt tutustumaan InDesigniin ja Photoshopiin
hyvin pintapuolisesti, mutta nyt opin niista paljon lis&é tydstaessani luentopaivien ma-
teriaaleja. Lisaksi aikaisemmin minulle vieras Illustrator tuli opinnaytetyén kautta tu-

tuksi. Uskon, ettd tulevaisuudessa naistéa taidoista on paljon hyotya.

Miellyttavinté opinnaytetydssa oli itsendinen tyoskentely ja mahdollisuus luovaan
ajatteluun ja suunnitteluun. Itsendinen tydskentely opettaa vastuuta ja itseohjautuvuut-
ta. Asetin itselleni aina tietyin valiajoin valietappeja, jolloin jokin tietty osuus on olta-
va valmis. Tahan kuitenkin vaikutti toimeksiantajan viipyva ja ristiriitainen palaut-
teenanto. Loppujen lopuksi yhteisty6 toimeksiantajan kanssa sujui kuitenkin hyvin, ja
sain toimeksiantajalta hyvaa ohjausta. Sihteeriyhdistys oli erittain tyytyvainen teke-
miini tuotoksiin, joten itse koen onnistuneeni opinnédytetydssa hyvin ja saavutin asete-

tut tavoitteet.

Paadsin myos tutustumaan Sihteeriyhdistyksen toimintaan. Yllatyksekseni en ollut
kuullut yhdistyksestd aiemmin, vaikka voisin itse mahdollisesti olla tuleva yhdistyk-
sen jasen. Toivonkin, ettd Sihteeriyhdistys jaisi mieleen potentiaalisille tuleville jase-
nille uusien esittelykalvojen myota. Sihteeriyhdistys myos halusi tehdé haastattelun

minusta Secretarius-lehteen, mika toi taas kokemusta haastateltavan nakokulmasta.

7.2 Kehitysehdotuksia

Koska Sihteeriyhdistys on valtakunnallinen yhdistys, voisi sen kokonaisviestinndssa
ottaa huomioon Suomen kaksikielisyyden. Sihteeriyhdistyksen jésenistoon kuuluu
varmasti myos ruotsinkielisia jasenid, joten erityisesti yhdistyksen esittelymateriaaleja
voisi varmasti tehdd myos ruotsiksi. Yhdistyksen jasenlehti Secretarius voisi julkaista

myas ruotsinkielisia tekstejé.

Alussa ilmeni, ettd Sihteeriyhdistys suunnittelee uudistavansa visuaalista ilmettaan ai-

nakin vaihtamalla varimaailman vihredksi. Kun itse aloin ensin suunnitella materiaa-
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leihin vihre&a varimaailmaa, tuli pieni pettymys, kun ilmeni, ettei tata paatosta vari-
maailman vaihtamisesta ollutkaan tehty. Nahdessani suunnitelman uudesta vihreasté
verkkosivujen layoutista, tulivat mieleeni heti enemman nuorekkaat ja nykyaikaisem-
mat kotisivut. Mielesténi yhdistys voisi talla tavoin helposti raikastaa visuaalista il-

mettadn kaikessa yhdistyksen viestinndssa.

Jatkossa muiden Sihteeriyhdistyksen kanssa viestinnallistd yhteisty6ta tekevien toimi-
joiden tyd helpottuisi graafisen ohjeiston avulla. Seka pienilla ettd suurilla organisaa-
tioilla olisi hyvé olla tallainen ohjeisto, miké viestii my6s organisaation ammattimai-

suudesta.

Kaiken kaikkiaan Sihteeriyhdistys voisi panostaa enemman markkinointiin. Yhdistys
voisi miettid keinoja, kuinka saada helposti lisad nakyvyyttd. Nykypdivana nonprofit-
organisaatioille, joilla voi olla hyvinkin rajallinen markkinointibudjetti, mahdollisuu-

den tehokkaaseen mainostamiseen antaa sosiaalinen media.
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Vanhat esittelykalvot

Sihteeriyhdistys —
Sekreterarféreningen ry

Toimiva verkosto vuodesta 1960

llo olla yhdessa

Toiminnan tarkoitus

Sihteeriyhdistys - Sekreterarféreningen ry:n
tarkoitus on johdon tai hallinnon sihteerien ja
assistenttien vuorovaikutuksen edistaminen seka
ammatillisen aseman, ammattipatevyyden ja
-arvostuksen kohottaminen.

Tausta

. Lahtéisin Amerikasta, perustettu
vuonna 1960

. Yhdistys taytti 50 vuotta vuonna 2010

(historiikki)

. Valtakunnallinen sitoutumaton ammatillinen
yhdistys, ei ammattijérjestd

. Jasenia talla hetkella noin 1300 jakautuen

10 jaostoon ympéri Suomea
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Yhdistyksen arvot
Yhdistyksen toimintaa ohjaavat

+ ammatillisuus

« aktiivisuus

+ vastuullisuus

+ ilo toimia yhdessa

Jasenkriteerit

+ Toimenkuva ratkaiseva (el koulutustausta)

« Jasenhakijan tulee toimia johdon tai hallinnon
sihteerina tai assistenttina tai vastaavassa
tehtdvassa

« Tehtavanimikkeet vaihtelevat paljonkin

+ Hakija kokee saavansa verkostostamme hyotya
tyéhonsa ja elamaansa

Hakumenettely

+ Jasenhakemus taytetadn netissa,
www.sihteerivhdistys.fi ,
josta se ohjautuu toimistolle ja sieltd ao.
jaostoon

+ Jaoston johtokunta kasittelee hakemuksen ja
pyytéa hakijalta tarvittaessa lisatietoja

» Hallitus hyvaksyy uudet jasenet

+ Toimistonhoitaja syottaa rekisteriin, toivottaa
tervetulleeksi ja l&hettda jasenmaksulaskun



+ Valtakunnallisen yhdistyksen jasenelld on
kollegoja lahella ja kaukana.

+ Jasen kuuluu jaostoon, jotka ovat

Eteld-Pohjanmaa
Helsinki
Jyvéskyld
Keski-Pohjanmaa
Kuopio
Kymenlaakso
Pohjois-Suomi
Porl

Tampere

Turku

Jasenmaksut

. Vuotuinen jasenmaksu 85 euroa
. Uuden jasenen liittymismaksu 20 euroa

. Loppuvuodesta liittyvien maksua on
porrastettu

. Elakkeella olevien jasenmaksu on yleensa
puolet varsinaisesta, talla hetkella 42 euroa

Jaostojen toiminta

Jaostot jarjestavat hyodyllisia ja hauskoja kokoontumisia,
kursseja, luentoja, tutustumiskaynteja ja yritysvierailuja
padasiassa iltaisin tytajan jalkeen. Tilaisuudet ovat usein
maksuttomia tai voidaan peria pieni omavastuu esim.
tarjoiluista tai kuljetuksista.

Ota yhteytta alueellasi toimivan jaoston johtokuntaan ja
tule mukaan toimintaan! limoittaudu rohkeasti mukaan
tilaisuuksiin!

Yhteystiedot ja tapahtumatiedot 16ydat nettisivuiltamme,
www.sihteeriyhdistys.fi.
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Toimintamuodot

Edullinen, laadukas koulutus

* Apurahaa osaamisen kehittdmiseen
Tutustumistilaisuudet yrityksiin

+ Ajankohtaiset luennot

Verkostosta vinkkeja ja virikkeita
Luottamustehtévista uutta osaamista
+ Tietoa avoimista tydpaikoista

Yhdistys jarjestaa joka toinen vuosi
luentopdivat.

Lisaksi joka vuosi joku jaosto jarjestaa koulutus-
seminaarin.

Yhteisty6td muiden mm. koulutusta tarjoavien
tahojen kanssa

Yhdistys valitsee joka toinen vuosi

Vuoden Sihteerin.

Secretarius on yhdistyksen jasenten toimittama
ammattilehti (sisaltyy jdsenmaksuun).

Tekemilla oppii

Osallistumalla toimikuntien ty6hén voi oppia uusia asioita, joita ei
omassa tydssa ole tullut eteen

+ Osallistumalla johtokunta- ja hallitustydskentelyyn voi oppia
kokoustekniikkaa, esiintymis- ja johtamistaitoja
Osallistumalla lehden tekemiseen voi oppia kirjoittamaan
lehtijuttuja, oppia taitto-ohjelman kayttéa ja aikakauslehden
tekoprosessin

+ Osallistumalla aktiivisesti yhdistyksen toimintaan voi saada
arvokasta tietoa ja kokemusta liike-elamasta ja yhteiskunnallisista
asioista seka paasta tutustumaan paikkoihin, joihin ei muuten
koskaan ehké paasisi

+ Osallistumalla voi saada arvokkaan verkoston tuen eri
elamantilanteissa, monet ovat saaneet elinikaisia ystavia
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Toimistonhoitaja

Jaostoissa johtokunnat,
yhdistyksess3 hallitus

tteld-rohjanmaa, He s kyla, -
Kuopio, Kymenlaakso, 'ohjois-Suomi, Pori, Tal

Paviterty 1952011

Yhdistyksen asioista paattéda kevaalla ja
syksylld kokoontuva yhdistyksen kokous.

Syyskokous valitsee vuodeksi kerrallaan
hallituksen, joka panee toimeen
varsinaisten kokousten paatdkset ja
huolehtii yhdistyksen toiminnan
jatkuvuudesta.

Hallitus 2011

+ Puheenjohtaja Paivi Kaisamatti, Pohjois-Suomi
» Varapuheenjohtaja Eeva Kyld-Paavola, Helsinki
+ Hallituksen muut j&senet:

— Aija Sundell (Etela-Pohjanmaa & Tampere)

— Arja Jouhki (Helsinki)

— Pia Seliman (Jyvaskyla & Kuopio)

— Tuula Matikainen (Kymenlaakso)

— Anne Brandt (Keski-Pohjanmaa & Pohjois-Suomi)
— Jaana Tulonen (Pori & Turku)

+ Hallituksen sihteeri Paula Hellman
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Oma toimisto

+ toimistossa jasenia palvelee toimistonhoitaja
Paula Hellman

+ puhelin: (09) 693 2150 tai 040 527 6505

» paula.hellman@sihteerivhdistys.fi
»  www.sihteerivhdistys fi

» toimiston osoite:
Kalevankatu 26 A 8
00100 HELSINKI
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Esittelykalvojen ensimmainen versio

Sihteeriyhdistys - Sekreterarféreningen
ry:n tarkoitus on johdon tai hallinnon

Sihteeriyh di stys sihteerien ja assistenttien

- . vuorovaikutuksen edistiminen seki
- Sekreterarforeningen ry ammatillisen aseman

ammattipitevyyden ja -arvostuksen
kohottaminen.

Toimiva verkosto vuodesta 1960

Ilo olla yhdessa

Tausta Yhdistyksen arvot
+ Ldhtoisin Amerikasta, perustettu vuonna 1960 « Ammatillisuus
* Yhdistys téytti 50 vuotta vuonna 2010 + Aktiivisuus

(historiikki) « Vastuullisuus

+ Valtakunnallinen sitoutumaton ammatillinen
yhdistys, ei ammattijarjesto

* Jasenia talld hetkellda noin 1300 jakautuen 10
jaostoon ympiri Suomea

_d

* Ilo toimia yhdessa

Jasenkriteerit Hakumenettely
+ Toimenkuva ratkaiseva (ei koulutustausta) * Jdsenhakemus tdytetéén netissd,
« Jasenhakijan tulee toimia johdon tai hallinnon wwwisihteeriyhdistys.fi, josta se ohjautuu
sihteerini tai assistenttina tai vastaavassa toimistolle ja sieltd ao. jaostoon
tehtéivissa * Jaoston johtokunta kasittelee hakemuksen ja
+ Tehtivanimikkeet vaihtelevat paljonkin pyytda hakijalta tarvittaessa lisitietoja
« Hakija kokee saavansa verkostostamme hyotyé * Hallitus hyviksyy uudet jasenet
tyohonsd ja elamédansa * Toimistonhoitaja syottaa rekisteriin, toivottaa
tervetulleeksi ja lahettda jasenmaksulaskun

Valtakunnallisen yhdistyksen jasenelld on .
kollegoja ldhelli ja kaukana ]asenmaksut
+ Jasen kuuluu jaostoon, jotka ovat
— Eteld-Pohjanmaa

Vuotuinen jasenmaksu 85 euroa

B He{s i“klk * Uuden jasenen liittymismaksu 20 euroa

— Jyvaskyla N .

— Keski-Pohjanmaa * Loppuvuodesta liittyvien maksua on

— Kuopio porrastettu

- Kymenlaakso * Eldkkeelld olevien jdsenmaksu on yleensa

— Pohjois-Suomi puolet varsinaisesta, télld hetkella 42 euroa
= Pori

— Tampere

— Turku
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]aOStOJEI’l toiminta Toimintamuodot

Jaostot jarjestavit hyodyllisid ja hauskoja
kokoontumisia, kursseja, luentoja, tutustumiskéynteja Edullinen, laadukas koulutus
ja yritysvierailuja paaasiassa iltaisin ty6ajan jalkeen. : ey
Tilaisuudet ovat usein maksuttomia tai voidaan peria d Apurahaa.os.aa.mlsen keh.lttan'.t?seen
pieni omavastuu esim. tarjoiluista tai kuljetuksista. * Tutustumistilaisuudet yrityksiin

« Ajankohtaiset luennot

* Verkostosta vinkkejd ja virikkeitd

* Luottamustehtédvistd uutta osaamista
* Tietoa avoimista tyopaikoista

Ota yhteytti alueellasi toimivan jaoston johtokuntaan
ja tule mukaan toimintaan! [Imoittaudu rohkeasti
mukaan tilaisuuksiin!

Yhteystiedot ja tapahtumatiedot loydit
nettisivuiltamme, www.sihteeriyhdistys.fi.

s

Tekemalla oppii

+ Osallistumalla toimikuntien ty6hén voi oppia uusia
asioita, joita ei omassa ty6ssa ole tullut eteen

* Yhdistys jdrjestdd joka toinen vuosi luentopaivat Osallistumalla johtokunta- ja hallitustyéskentelyyn voi
+ Lisiksi joka vuosi joku jaostoista jarjestii oppia kokoustekniikkaa seka esiintymis- ja johtamistaitoja
koulutusseminaarin Osallistumalla lehden tekemiseen voi oppia kirjoittamaan

. Gl i A lehtijuttuja, oppia taitto-ohjelman kiyttoa ja
Yhte'lstyota muiden mm. koulutusta tarjoavien alkakauslehden tekoprosessin
tahojen kanssa

Osallistumalla aktiivisesti yhdistyksen toimintaan voi

Muuta toimintaa

* Yhdistys valitsee joka toinen vuosi Vuoden saada arvokasta tietoa ja kokemusta liike-elamasta ja
Sihteerin yhteiskunnallisista asioista sek paista tutustumaan

« Secretarius on yhdistyksen jisenten toimittama paikkoihin, joihin ei muuten koskaan ehka padsisi
ammattilehti (sisiltyy jaisenmaksuun), ilmestyy 4 « Osallistumalla voi saada arvokkaan verkoston tuen eri

kertaa vuodessa elamantilanteissa, monet ovat saaneet elinikaisia ystavia

— . — -

Slhteerlyh(_jmty_s - Sek_reterarforemngen * Yhdistyksen asioista paattaa kevaalla ja syksylla
ry:n organisaatiokaavio kokoontuva yhdistyksen kokous.

Syyskokous valitsee vuodeksi kerrallaan
hallituksen, joka panee toimeen varsinaisten
kokousten paatokset ja huolehtii yhdistyksen
toiminnan jatkuvuudesta.

Jaostoissa johtokunnat,
yhdistyksessi hallitus

saantomaaraiset i
an .umaarawse Hallitus Jaostot
wuosikokoukset

Toimistonhoitaja

d

Jasenistd

Jasenistd

Hallitus 2012 Oma toimisto
« Puheenjohtaja Piivi Kaisamatti, Pohjois-Suomi * Toimistossa jdsenia palvelee toimistonhoitaja
« Varapuheenjohtaja Eeva Kyld-Paavola, Helsinki Paula Hellman
« Hallituksen muut jdsenet:
— Aija Sundell (Tampere) * Puh. (09) 693 2150 tai 040 527 6505
= Arja Jouhkd (Helsinki) + paulahellman@sihteerivhdistys.fi
— Pia Sellman (Jyvaskyla) i
— Riikka Hannila (Pohjois-Suomi) s I
— Tuula Matikainen (Kymenlaakso & Kuopio) ¢ Toimiston osoite:
— Anne Brandt (Keski-Pohj & Etela-Pohij ) Kalevankatu 26 A 8
— Jaana Tulonen (Pori & Turku) L.
« Hallituksen sihteeri Paula Hellman 00100 Helsinki
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Sihteeriyhdistys -
Sekreterarforeningen ry

Tervetuloa mukaan toimintaan!

www.sihteeriyhdistys.fi



Esittelykalvojen lopullinen versio

Sihteeriyhdistys -
Sekreterarféreningen ry

Toimiva verkosto vuodesta 1960

llo ollayhdessa

Sihteeriyhdistys - Sekreterarféreningen ry:n tarkoitus
on johdon tai hallinnon sihteerien ja assistenttien
vuorovaikutuksen edistiminen sekd ammatillisen
aseman, ammattipétevyyden ja -arvostuksen
kohottaminen.

Tausta

Laht&isin Amerikasta, perustettu vuonna 1960
Valtakunnallinen sitoutumaton ammatillinen yhdistys, ei
ammattijarjestd

Jasenid talld hetkelld noin 1300 jakautuen 10 jaostoon
ympariSuomea

Yhdistyksen arvot

Ammatillisuus
Aktiivisuus
WVastuullisuus

llo toimia yhdessa

ii
I —— . ——
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Jasenkriteerit

* Toimenkuva ratkaiseva (eikoulutustausta)

* Jasenhakijan tulee toimia johdon tai hallinnon sihteerina tai
assistenttina taivastaavassatehtdvassa

+ Tehtdvanimikkeet vaihtelevat paljonkin

* Hakija kokee saavansaverkostostamme hyotydtydhonsaja
elamaansa

E s hSy
bt ienangen 1y

Hakumenettely

+ Jasenhakemus tdytetddn netissa, www.sihteerivhdistys.fi, josta
se ohjautuu toimistolle ja sieltd ao. jaostoon

* Jaoston johtokunta kasittelee hakemuksen ja pyytaa hakijalta
tarvittaessa lisdtietoja

+ Hallitus hyvaksyy uudetjasenet

+ Toimistonhoitaja sy6ttaa rekisteriin, toivottaa tervetulleeksija
ldhettds jasenmaksulaskun

Jasenmaksut

* Vuotuinen jasenmaksu 85euroa
* Uuden jasenen liittymismaksu 20 euroa

E et
Bt atirpmingen ry

+ Valtakunnallisenyhdistyksen jasenelld on kollegoja lahella
jakaukana

+ Jasen kuuluu jaostoon, jotka ovat
— Eteld-Pohjanmaa
— Helsinki
— Jyvaskyla
— Keski-Pohjanmaa
— Kuopio
— Kymenlaakso
— Pohjois-Suomi
— Pori
— Tampere
— Turku

S s
L ]

H
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Jaostojen toiminta

laostot jarjestdvat hyodyllisid ja hauskoja kokoontumisia, kursseja,
luentoja, tutustumiskdyntejd ja yritysvierailuja p&dasiassa iltaisin tybajan
jalkeen.Tilaisuudet ovat usein maksuttomia tai voidaan perid pieni
omavastuu esim. tarjoiluista tai kuljetuksista.

Ota yhteyttd alueellasi toimivan jaoston johtokuntaan ja tule mukaan
toimintaan! limoittaudu rohkeasti mukaan tilaisuuksiin!

Yhteystiedot ja tapahtumatiedot |&éydat nettisivuiltamme,
www sihteeriyvhdistys fi.

E farmessryia s
Beberierafieoringen iy

Toimintamuodot

» Edullinen, laadukas koulutus

+  Apurahaaosaamisen kehittdmiseen
*  Tutustumistilaisuudetyrityksiin

* Ajankohtaisetluennot

+ Verkostostavinkkeja ja virikkeits

* Luottamustehtavists uutta osaamista
* Tietoaavoimista tydpaikoista

E ombemie el
L

Muuta toimintaa

+ Yhdistys jarjestds jokatoinen vuosiluentopdivat
*  Yhteistydtd muiden mm. koulutusta tarjoavien tahojen kanssa

+ Secretarius on yhdistyksen jisenten toimittama ammattilehti
(sisdltyy jasenmaksuun), ilmestyy 4 kertaavucdessa




Tekemalla oppii

Osallistumalla yhdistyksen toimintaan saat arvokasta tietoa ja
kokemusta liike-elamasti ja yhteiskunnallisista asioista sekd padset
tutustumaan paikkoihin, joihin et ehkd muuten p&asisi. Lisdksisaat
arvokkaan verkoston tuen erieldmantilanteissa.

+  Johtokuntatyd

+  Hallitustydskentely
+ Toimikunnat

+ Secretarius-lehti

e L
e

Organisaatiokaavio

Toimistonhoitaja laostoissa johtokunnat,
Halious yhdistyksessa hallitus

fer ey
s i 4

Yhdistyksen asioista p43tta3 kevailld ja syksylld kokoontuva yhdistyksen
kokous. Syyskokous valitsee vuodeksikerrallaan hallituksen, joka panee
toimeen varsinaisten kokousten paatokset ja huolehtiiyhdistyksen
toiminnan jatkuvuudesta.

Hallitus 2012

* Puheenjohtaja Paivi Kaisamatti, Pohjois-Suami
* \arapuheenjohtaja Eeva Kyl&-Paavola, Helsinki
* Hallituksen muut jasenet:

— Aija Sundell [Tampere)

— Arja Jouhki (Helsinki)

— PiaSellman [Jyvaskyla)

— Riikka Hannila [Pohjois-Suomi)

— Tuula Matikainen (Kymenlaakso & Kuopio)

— Anne Brandt (Keski-Pohjanmaa & Etela-Pohjanmaa)

— Jaana Tulonen (Pori & Turku)
* Hallituksen sihteeri Paula Hellman

falsee iy
ety arfoeprinaen 1y
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Oma toimisto

Toimistossa Jasenid palvelee toimistonhoitaja PaulaHellman

Puh. (09) 693 2150 tai 040 527 6505
paula.hellman@sihteeriyhdistys.fi

Toimiston osoite:
Kalevankatu26A8
00100 Helsinki

falsber
e e il 4

Sihteeriyhdistys -
Sekreterarféreningen ry

Tervetuloa mukaan toimintaan!

www.sihteeriyhdistys.fi
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Dia 11: Organisaatiokaavio

Organisaatiokaavio

Toimizorhonajs

S3Antomi drdiset vuoskokoukset

Hallitus Jaostoissa johtokunnat,
yhdistyksessa halitus

Jaostot

Etel8-Pohjanmaa, He lsinkd, lyvaskyls Keski-Pohjanmaa,
Kuopio, Kymenlaakso, *ohjois-Suomi, Porl, Tampere, Turku

jasenistd

é’qu
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Mainos: informatiivisen osion ensimmainen versio

Kulttuureistov lisdarvon

SIHTEERIYHDISTYS

1960-2012

Luentopaivat 2012
16.-17.11.2012
Sokos Hotel Villa, Tampere

Perjantai 16.11. Launantai 17.11.
Business English pahkindnkuoressa  luento?
- luennoitsija -
Ulkomaalainen Suomessa ja suoma-
Kulttuuridlykds bisnesviestija lainen ulkomailla
- luennoitsija - Roman Schatzja?

Assistentti kulttuurinvilisten tapojen Sddntdmadrdinen syyskokous

taitajana
- luennoitsija - Tervetuloa!
Illallinen Ravintola Tiiliholvessa Osallistumismaksu
Illan pddesiintyja Pate Mustajdrvi? Jasenet ? €, ei-fjdsenet 7 € (pe-la)
Hinta sisdlt3d ohjelmassa mainitut luennot,
kahvit ja ruokailut seka illallisen ja kuljetuk-
Kuva Patesta? sen majoittujille. ?

[Imoittautuminen viim. ?
Lisatietoja: 7

Sokos Hotel Villa
Sumeliuksenkatu 14, 33100 Tampere
Myvntipalvelu puh. 020 1234 633

Kuva Romani-

ta? Majoituskiintio 7 asti
sla. Hinnat: 1hh 7€
2hh7€

Hucnevarauksen vhteydessa
mainittava tunnus
“Sihteeriyhdistys".

Pidatimme cikeuden ohjelman muutoksiin,

www.sihteeriyvhdistys.fi
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Kulttuureista lisdarvoa

Liite 6

Slhteertyhdlstys -
Sekreterarforenlngen ry

Luentopaivat 2012

16.-17.11.2012
Sokos Hotel Villa, Tampere

Perjantai 16.11.

g.45 Kehon Kieli
Marja-Leena Haapanen, teatteriohjaaja,
Tampereen yliopisto

10.30  Brush up your Business English
- paivitd kielitaitoasi

Kielimagilma

13.00 Kulttuurislykss bisnesviestijg
Unna Lehtipuu

14.30 Sihteeri kulttuurinvlisten tapojen
taitajana
Liisa Salo-Lee, professori, PhD
16.00 Loppukevennys

20.00 lllallinen Ravintola Tiilliholvessa

Pidétémme cikeuden ohjelman muutoksin,

Lavantai 17.41.

g.30  Oikeinvadrin ymmarretty - Kulttuurien
vilinen viestintd ja suomalainen
kulttuurishokki
Roman Schatz, kirjailija/toimittaja

11.00 Suemalainen ulkomailla
UllaTihinen

12.00 Sadntdmadrdinen syyskokous

Tervetuloa!

Osallistumismaksu
Jasenet pe-la 300 €
Ei-|senet 335 €

Vain pe 2904, laig €

Hinta sisaltéa ohjelmassa mainitut luennot, kahvit ja ruokailut
seké illallisen jakuljetuksen majoittujille, 7

Myymme illaliskortteja hirtaan 6o €(sis. ruokajuomat),

limoittauturninen viim, 7
Lis&tietoja jalmoittautuminen: ?

Sokos Hotel Villa
Sumelivksenkatuig, 33000 Tampere
Myyrtipalvelupub, 030 1334 633

Ma joituskiintié ? asti,
Hinnat: 1hhgo«
2hhio«

Huonevarauksen yhteydessd mainittava tunnus
*Sihtesriyhdistys”.

www. sihteeriy hdistys fi
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Kulttuureista lisdarvo:
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Sihteerlyhdlstys -
SekreterartSreningen ry

Luentopaivat 2012
16.-17.11.2012
Sokos Hotel Villa, Tampere

Perjantai 16.11.

9.45 Kehon Kieli
Marja-Leena Haapanen, teatteriohjaaja,
Tampereen yliopisto

10.30 Brush up yourBusiness English
- paivitd kielitaitoasi

Kielimaailma
12,00 Lounas

13.00 Kulttuuridlykds bisnesviestijd
Unna Lehtipuy, VTM

14.00 Kahvihetki
14.30 Sihteeri kulttuuriervalisten
tapojen taitajana
Liisa Salo-Lee, Ph.D., prof.emer.
16.00 Loppukevennys

19.00 lllallinen Ravintola Tiiliholvissa

Lavantai 17.11.

9.30  Oikeinvaadrin ymmadrretty - Kulttuurien
vdlinen viestinta ja suomalainen
kulttuurishokki
Roman Schatz, kirjailija/toimittaja

10.45 Tauko

11.00 Suomalainen ulkomailla
UllaTihinen, BSc, Soc Sci

12.00 Saantomadrainen syyskokous
13.00 Lounas

Tervetuloa!

Osallistumismaksu

Jasenet pe-la 300 €tai vain pe 250 €, la150€
Ei-jisenet 385 € tai vain pe335¢€, la 235 €
Pelkki lallinen 60 €

Hinta siséitd & ohjelmassa mainitut luennot, tarjailut ja llal-
lisen Ravintola Tilliholvissa sekd kuljetuksen sinne,

limoittautuminen viim. 2.11.2012 www.sihteeriyhdistys.fi

Lisatietoja: tuula.matikainen.sy@gmail.com, p. 040 756 2263
aija.sundell@gmail.com, p. 040 718 6442

SokosHotel Villa

Sumeliuksenkatu 14, 33100 Tampere
Myyntipalvelup, 0201234 600 ma-pe kio 8-20
tai suoraanhotelliin p. 0201234633

Majoituskiintid 31.10.2012 asti.
Hinnat: 1hhgo €
2hh110¢€

Huonevarauksen yhteydesss mainittava tunnus

“Sihteeriyhdistys®.

Pid3tdmme oikeuden ohjelmanmuutoksiin.
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luennoitsijaesittelyn kolmas versio
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Ohjelman ensimméinen versio

SIHTEERIYHDISTYS

1960-2012

Luentopaivat 2012
16.-17.11. Tampereella

Kulttuwreistor lisdiowrvon 16.00 Loppukevennys Lauantai 17.11.
+ toimikunnan esittely
“Kansainvilisyys" 9.00 Aamukahvi
20.00 allinen
i . Ravintola Tiiliholvi 9.30 luento?
Perjantai 16.11. Kauppakatu 10, 33210
Tampere 10.45 Tauko

9.00 llmoittautuminen ja

aamukahvi 11.00 Ulkomaalainen Suomessa

ja suomalainen ulkemailla

10.00 Avaus Roman Schatz ja ?
10.30 Business English 11.45 Luentopdivien paitos

pdhkindnkuoressa

(luennoitsija) 12.00 Syyskokous
12.00 Lounas 13.00 Lounas
13.00 Kulttuurialykas

bisnesviestija Hyvii kotimatkaa!

(luennoitsija)
14.00 Iitapdivikahvit
14.30 Assistentti kulttuurien-

vilisten tapojen taitajana

(luennoitsija)



Ohjelman toinen versio

Kulttuureista lisdarvoa

Perjantai 16.11.

g.00 limoittautuminen ja aamukahvit

9.45 Kehon Kieli
HukK, teatteriohjaaja Marja-Leena

10.30 Brush up your Business English - par
kielitaitoasi
Sahkodpostiviestinta englanniksi
Kielimaailma

12.00 Lounas

13.00 Kulttuuriglykas bisnesviestija
VTM Unna Lehtipuu
Miten valttds kulttuuriset kompastusk
neuvotteluissa, viestinndssa ja arvojen
Miten kasvaa kansainvéliseksi mestari
Miten kasvattaa kulttuuridlya?

14.00 litapaivakahvit

14.30 Sihteeri kulttuurienvalisten tapojen taitajana

Professori Liisa Salo-Lee

Kulttuurienvélisestd osaamisesta - tai sen osa-
alueista - on kysymys, kun puhumme muun muassa
kulttuurienvalisestd tiedostamisesta (awareness),
kulttuurienvalisesta herkkyydesta (sensitivity),
kulttuurienvilisestd sopevtumisesta (adaptation) tai
kulttuurienvilisests tehokkuudesta (effectiveness).

20.00

Liite 13

Luentopaivat 2012
16.-17.11. Tampereella

Sihteeriyhdistys -
Sekreterarforeningen ry

Loppukevennys

lliallinen
Ravintola Tiiliholvi
Kauppakatu 10, 33210 Tampere

Lavantai 17.11.

9.00 Aamukahvit

g.30 Qikein vaarin ymmarretty - Kulttuurien valinen viestinta
ja suomalainen kulttuurishokki
Kirjailijaftoimittaja Roman Schatz
Millainen on suomalainen kulttuurisokki, eli millaisiin
kulttuurien vilisiin eroihin ja yllatyksiin suomalainen
tormad ulkomailla ja ulkemnaalainen Suomessa?

10.45 Tauko

11.00 Swomnalainen ulkomailla
Ulla Tihinen

11.45 Luentopéivien péstos

12 .00 Syyskokous

13.00 Lounas

Hyvida kotimatkaa!




Ohjelman lopullinen versio

Kulttuureista lisdarvoa

Perjantai 16.11.
g.00 limaittautuminen ja aamukahvi

9.45 Kehon Kieli
HukK, teatteriohjaaja Marja-Leena
limaisutaito on ammattitaitea, jon
tekevit yhteistyta. Yhdells katseel
verin ty&kyvyttémaksi tai rohkaista
saavutuksiin.

10.30 Brush up your Business English - péi

Kielimaailma

12.00 Lounas
13.00 Kulttuuriglykas bisnesviestijs
VTM Unna Lehtipuw

Miten valtta3 kulttuuriset kompastuski
sa, viestinndssa ja arvojen viestimisessa

viestijén vahvuudet | Miten kasvattaa kulttuurishya?

14.00 Kahvihetki

14.30 Sihteeri kulttuurienvalisten tapojen taitajana
Ph.D., prof.emer. Liisa Salo-Lee

Liite 14

Luentopaivat 2012
16.-17.11. Tampereella

16.00 Loppukevennys
19.00 lllallinen
Ravintola Tiiliholvi

Kauppakatu 10, 33210 Tampere
Lavantai 17.11.
g.00 Aamukahvi

g.30 Qikein vaarin ymmérretty - Kulttvurien vBlinen viestintd
Jjasuomalainen kulttuurishokki
Kirjailijaftoimittaja Roman Schatz
Millaisiin kulttuurien vlisiin eraihin ja yllatyksiin
suomalainen térmaa ulkomailla ja ulkomaalainen

Suomessa?
10. au
45 Tauko
11.00 Swomalainen ulkomailla

BSc, Soc Sci Ulla Tihinen

Uusi kieli, vudet ihmiset, uudet tavat: miten sopeutua
kansainvéliseen jarjestaon, jossa kymmenet eri kulttuu-
rit kohtaavat eteldstd pohjoiseen ja idéstd ldnteen?

11.45 Luentopéivien paatas
12.00 Syyskokous
13.00 Lounas

Kansainvélisesss tyteldmassd on ammattimaisuutta
olla selvillé siitd, miten kdytéstavat maaraytyvat er
kulttuureissa. Koulutuksessa kisitelladn mm. terveh-
dyksia, puhutteluja, kielellist3 ja ei-kielellista viestin-
té4, kohteliaisuuksia, esittelyja, small talkia ja nettieti-
kettid eri kulttuurien ndkikulmasta.

Hyvad ketimatkaa!




