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Tyokalu 3: Ohjeita opiskelijoille

Projektin tyonimi:
Projektitiimin jasenet ja roolit:
Projektipaallikon yhteystiedot:

Projektin tavoitteet:

Projektin toimeksiantaja:

Toimeksiantajan yhteystiedot:

Vastuuohjaaja(t):

Projektitiimin jasenten esittely

Kertokaa ainakin jokaisen tiimildaisen nimi, ryhma ja 3 vahvuutta (osaamista)
Tiimin pelisdaannot

Yhdessa rakennetut pelisaannot auttavat tiimia yhteisten tavotteiden saavuttamisessa. Kayttakaa seuraavia apukysymyksia
tiiminne pelisaantéjen laadinnassa:

= Millaisia haasteita ja mahdollisuuksia ryhmanne voi kohdata projektin aikana?
= Miten mahdolliset ristiriitatilanteet ratkotaan?

= Kuinka edistetaan ja yllapidetaan hyvaa tyohenkea, luottamusta ja ilmapiiria?
= Miten tiedotetaan ja pidetaan kaikki tiimildiset ajantasalla?

= Kuinka tehdaan paatoksia yhteisista asioista?

= Poissaolokaytanteet?

Ulkoisen viestinnan ohjeita:

Blogiteksti

Blogiteksti on ytimekas ja mielenkiintoinen, kieliasultaan epamuodollinen teksti, jonka sisallossa kannattaa lukijan kiin-
nostuksen yllapitamiseksi keskittya yhteen, valittuun ja rajattuun aiheeseen. Mieti, kenelle blogiasi tai blogitekstia kirjoitat,
keskity sisaltoon ja siihen, mita lisdarvoa se tuo lukijalle: oppiiko han esimerkiksi jotain uutta tekstistasi?

Blogitekstiin kuuluu iskeva, lukemaan houkutteleva otsikko ja mahdollisesti 1-3 alaotsikkoa, ja sisaltd etenee mielenkiin-
toisimmasta ja/tai tarkeimmasta aiheesta yksityiskohtiin. Kappaleet voi pitaa lyhyina ja asiat esittaa valilla listoina. Kuvat
(muista kuvatekstit ja kuvaajan nimi) tekevat tekstin ulkoasusta mielenkiintoisemman ja rytmittavat sita, ja blogi alustana
mahdollistaa hyvin myés linkitykset erilaisiin sisaltdihin kuten muille nettisivuille tai videoihin. Muista kuvailla linkit teks-
tissa, jotta lukija tietaa, mihin paatyy.

Hyvasta kirjoituksesta padasiat loytyvat nopealla silmailylla ja se herdttaa lukijan mielenkiinnon niin, etta tama paatyy
lukemaan koko tekstin.

Tekstin alkuun tai loppuun merkitaan kirjoittajan nimi ja lyhyt kuvaus siita, miten han liittyy tekstin sisaltoon ja projektiin.
Jos kaytetaan muiden tuottamaa sisaltoa, myos lahdeviittaukset on merkittava.

Hyvaa blogia paivitetdaan tasaisesti. Paivitystiheydesta ja artikkelien pituudesta ja aiheista kannattaa tehda suunnitelma
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etukateen.
Artikkelit

Asiantuntija-artikkelin rakenne on yleensa painvastainen kuin esimerkiksi tutkimusraportin: artikkelissa keskitytaan tyon
tuloksiin, ja ne kerrotaan ensimmaisena, vasta sitten taustoitetaan ja kirjoitetaan metodeista. Tekstia on hyva jasentaa valiot-
sikoilla. Artikkeliin kuuluu myds muutaman virkkeen pituinen ingressi, joka esittelee artikkelin aiheen ja sisallon lyhyesti;
ingressissa ei kayteta lahteita.

Artikkeliinkin kannattaa liittaa kuvia, taulukoita ja linkkeja havainnollistamaan ja taustoittamaan asiaa. Jos tekstissa on
kaytetty lahteita, ne merkitaan tekstiin viitteina ja tekstin loppuun kirjoitetaan lahdeluettelo. Muista merkita artikkeliin myds
kirjoittajan nimi.

Sosiaalinen media

Aktiivisuus sosiaalisen median kanavissa on tarkea osa ulkoista viestintaa. Se ei ole ainoastaan tiedon valittamista vaan
edellyttaa valmiutta ja aikaa vuorovaikutukseen ja yhteistyokumppaneiden kuunteluun ja keskusteluun heidan kanssaan.
Pyri luomaan edustamastasi tahosta mahdollisimman inhimillinen kuva pelkkien kliinisten linkkijakojen sijaan, ja kerro
myos, kuka itse olet ja mista tulet.

Kayta asianmukaisia aihetunnisteita (#), jotta viestisi loydetdan ja sita voidaan jakaa edelleen. Ota huomioon eri palvelujen
erot: siind missa Facebookiin voi kirjoittaa pidemmankin tekstin, Instagram on ensisijaisesti kuvien ja lyhyiden videoiden
julkaisuun ja Twitter reaaliaikaisten lyhyiden viestien. Eri palvelut tarjoavat myos livevideolahetyksien mahdollisuutta.

Muista hyvat kaytostavat ja maalaisjarki; sosiaalinen media on kuin mika tahansa muukin vuorovaikutusymparisto. Osallistu
keskusteluun ja osallista muita, edista luovaa ajattelua, kunnioita toisia ja ole rehellinen: ala esita toisten ajatuksia ominasi.

Salassa pidettavia asioita ei koskaan laiteta sosiaaliseen mediaan. Jos epdilyttad, ala julkaise. Jos teet virheen, myonna se
ensimmaiseng, ja jos muutat alkuperdista paivitystasi, kerro se. Julkaistu sisaltd voi levitd nopeasti ja peruuttamattomasti
laajalle, ja kerran verkkoon laitettua sisaltoa ei saa sielta koskaan kokonaan poistettua. Et mydskaan pysty kontrolloimaan
muiden kayttajien reaktioita tai keskustelua, ainoastaan ohjailemaan sita.

Vastaa negatiiviseen palautteeseen asiallisesti ja perustellen; selkedt viha- tai uhkausviestit kannattaa poistaa valittomasti,
kunhan taltioit ne ensin kuvakaappauksella.

Projektien www-sivut

Ennen sivuston perustamista kannattaa miettia sen konsepti valmiiksi: Kenelle sivusto on suunnattu? Mika sen kohderyhma
on? Mita sivustolla halutaan kertoa ja millaisia palveluja silla ehka tarjotaan?

Sivuston rakenne ja valikot voi suunnitella piirtamalla ja samalla hahmotella ulkoasua. Etusivu on sivuston tarkein kaynti-
kortti, joten suunnittele, mita siihen tulee - voit kayttaa kuvakarusellia, uutisvirtaa, kalenteria, sosiaalisen median virtojen
upotuksia ym. monipuolistamaan etusivua. Suunnittele myos alasivujen sisalto ja ulkoasu. Onko sivustolla esimerkiksi yhtey-
denottolomake tai blogi?

Kokoa tarvitsemasi sisallot: kirjoita tekstit ja hanki kuvat. Muista tekijanoikeusasiat!



