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Ilmoituksen tekoprosessi 
Seutunelosissa
• Skeemaus tarkoittaa ilmoituksien sijoittelua päätteellä lehteen oikeille paikoilleen



Prosessin omistaja:Prosessin nimi:

Rooli Aika

Dokumentaatio/
Ohje

Järjestelmä

Ilmoituksen tekoprosessi Seutunelosissa

Myyjä

Ilmoitus-

valmistaja

Myynti-

assistentti

Päätoimittaja

Taittaja

Valmistaa 
ilmoituksen

Varaa järjestelmästä 
ilmoitustilaa lehteen 
ja syöttää tarvittavat 
tiedot (koko, hinta 

ym.)

Lähettää 
ilmoitukseen 
tulevat tiedot 

ilmoitus-
valmistajalle

Pitää huolen että 
saa asiakkaalta 

tarvittavat tiedot 
ilmoitukseen

Myy asiakkaalle 
ilmoitustilaa

Pitää huolen että 
saa asiakkaalta 

tarvittavat tiedot 
ilmoitukseen

Varaa järjestelmästä 
ilmoitustilaa lehteen 
ja syöttää tarvittavat 
tiedot (koko, hinta 

ym.)

Lähettää 
ilmoitukseen 
tulevat tiedot 

ilmoitus-
valmistajalle

Ottaa yhteyttä 
halutakseen 

ilmoituksen lehteen

Asiakas



Prosessin omistaja:Prosessin nimi:

Rooli Aika

Dokumentaatio/
Ohje

Järjestelmä

Ilmoituksen tekoprosessi Seutunelosissa

Yhteistyönä asetellaan 
juttutekstit oikeille 

paikoilleen ja 
tarkistetaan koko 
lehden asettelu

Skeemaa koko 
lehden valmiiksi

Yhteistyönä 
suunnitellaan lehden 

ilmoituksien ja 
juttutekstien asettelu 

tulevaan lehteen

Skeemaa ilmoituksen 
lehteen oikealle 

paikalle

Lähettää 
asiakkaalle 
vedoksen 

ilmoituksesta 
hyväksyttäväksi

Myyjä

Ilmoitus-

valmistaja

Myynti-

assistentti

Päätoimittaja

Taittaja

Asiakas

Yhteistyönä 
suunnitellaan lehden 

ilmoituksien ja 
juttutekstien asettelu 

tulevaan lehteen

Lähettää sähköisesti 
tehdyn lehden 

painoon



Muotojen ja yhdysviivojen selitykset

= toiminto/tehtävä

= viestinnällinen tehtävä

= ratkaisu/valinta

= toiminto, joka tehdään 
joskus, mutta se ei ole 
välttämätön prosessin 
etenemiselle

= tavallinen siirtymä

= automaattinen siirtymä

= muotoja yhdistävät 
viivat toimintojen ollessa 
yhteiset/samanaikaiset

= prosessia 
edeltävä/seuraava/sen 
välissä oleva prosessi

= järjestelmä


