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Johdanto

Tama viestintdohje korvaa vuonna 2015 hyvaksytyn Padasjoen kunnan viestintdohjeistuksen. Uusi oh-
jeistus koskee kaikkea Padasjoen kunnan toimintaa. Ohjeistus on laadittu lainsdadantda seka kunta- ja
hyvinvointialuetydnantajan asiantuntijoiden ohjeistusta noudattaen.

Tassa viestintdohjeessa linjataan Padasjoen kunnan viestintaa ohjaavat arvot ja tavoitteet, kerrotaan kun-
nan viestinnan tehtavista seka kuvataan viestinnan tyénjaon paapiirteet niin sisdisessa kuin ulkoisessa
viestinnassa. Viestintdohje pohjautuu kunnan strategiaan ja hallintosaantéon seka kansallisessa lainsaa-
dannossa maariteltyihin kuntien viestintavelvoitteisiin. Viestinnalld tarkoitetaan seka kasvokkaista etta
teknologiavalitteistd vuorovaikutusta ja tiedottamista. Tama ohje koskee seka kunnan henkildstda etta
luottamushenkil6itd, ja ohjeistus toimii perustana kaikelle kunnan viestinnalle.

Padasjoen kunnassa kaikki viestivat: kuntalaiset, luottamushenkilét, kunnan tyéntekijat ja Padasjoella
toimivat yhdistykset, yritykset sekd muut organisaatiot ovat osa paikallista viestintaverkostoa.

Viestintd on Padasjoen kunnassa paivittdista strategista toimintaa, jota johdetaan, suunnitellaan, arvioi-
daan ja kehitetaan. Viestinta kuuluu keskeisesti hyvaan hallintoon.
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Kunnan viestinnalliset tavoitteet

e Kunnan viestinta on avointa, ihmislah-
toista, vastuullista ja vuorovaikutteista.

e \Viestintad on ajankohtaista ja selkeaa.

e Viestinnadn keskidssa on kuntalainen.

e Viestinnalld mahdollistetaan kuntalais-
ten osallistumista tarjoamalla tietoa
osallistumis- ja  vaikuttamismahdolli-
suuksista.

e Kunnan viestintd on tosiasioihin perus-
tuvaa.

e Viestittavat asiat ennakoidaan ja valmis-
tellaan hyvin.

e Viestintaa seurataan ja kehitetaan jatku-
vasti.

e \Viestinta herattaa luottamusta.

e Hyva sisdinen viestintd on onnistuneen
ja vastuullisen ulkoisen viestinnan edel-
lytys.

e Mahdollisissa poikkeusoloissa kuntalai-
set saavat tietoonsa tarvittavat ohjeis-
tukset, suositukset ja toimintatavat.

e Padasjoen kunnan ja kunnan palvelui-
den tunnettavuuden lisdéaminen.

Viestinnan vastuut

Kunnan viestintaa johtavat kunnanhallitus ja
kunnanjohtaja. Kunnanhallitus hyvaksyy kun-
nan viestinnalliset periaatteet ja markkinointi-
strategian. Viestinnasta ja markkinoinnista vas-
taavat kunnanjohtaja, toimialajohtajat kukin
oman toimialansa osalta ja tulosaluejohtajat
omien yksikdidensa osalta.

Kaikki osallistuvat kunnan viestintaan tyéroolis-
saan asioidessaan kuntalaisen kanssa. Jokainen
vastaa hyvasta asiakaspalveluviestinnasta. Kun-
talaisen asiointikokemuksella on suuri vaikutus
kunnasta muodostuvaan mielikuvaan. lhmisla-
heisyys, palvelualttius, ystavallisyys ja kohteliai-
suus ovat avainasemassa hyvan asiointikoke-
muksen luomisessa.

Perustuslain mukaan sananvapaus kuuluu jokai-
selle. Siihen sisaltyy oikeus ilmaista, julkistaa ja
vastaanottaa tietoja, mielipiteita ja muita vies-
teja kenenkaan ennalta estamatta. Tydsopimus-
laki ja siihen sisaltyva lojaliteettivelvoite

tydnantajaa kohtaan rajoittaa sananvapauden
kayttéa. Tydsopimuslain mukaan “tydntekijan
on toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on
ristiriidassa hanelta kohtuuden mukaan vaadit-
tavan menettelyn kanssa.” Tama tarkoittaa sita,
etta tyontekijan on huomioitava toiminnassaan
tydnantajan edut ja valtettava kaikkea, mika
horjuttaa osapuolten keskinadista luottamussuh-
detta. Tydnantajan julkinen arvostelu saattaa
nain tehda.

Yhtendinen ja yhdessa sovittu viestintd kunnasta
seka luo ettd tukee myonteista ja realistista kun-
takuvaa. Viestittdessa kunnan padtoksista tai
valmistelussa olevista asioista on muistettava
my®s rooli ja asema, jossa viestii. Mikali tietojen
julkisuudesta, viestimistavasta tai sisallésta on
epaselvyytta tai -varmuutta, on viestinnasta neu-
voteltava kunnanjohtajan tai hallintojohtajan
kanssa.

Viestinnan periaatteet

Viestittdessa on pidettdva mielessa viestinnan
kohde eli se kenelle viestitaan. Viestintatapa ja
-tyyli on sovitettava kohderyhman tarpeisiin.
Myds viestin muoto seka viestimisen valineet ja
kanavat tulee valita kohderyhman mukaan.

Kokousten esityslistat liitteineen ovat julkisesti
nahtavilla heti valmistuttuaan. Poytakirjat ovat
nahtavilld heti, kun ne on tarkastettu. Merkitta-
vaa kiinnostusta herattaviin asioihin liittyvat
asiakirjat on nostettava kunnan verkkosivuille
helposti 16ydettaviksi (vrt. valokuituhanke).

Viestinndssa kaytetaan ymmarrettavaa yleis-
kieltd eika kerrota pelkasta paatoksentekopro-
sessista vaan avataan paatdsten vaikutuksia
asukkaiden arkeen.

Merkittaville kokonaisuuksille tehdaan erillinen
viestintasuunnitelma, jossa madritelldan muun
muassa viestinnan sisalto, valineet, keinot, aika-
taulut ja vastuut.

Viestintavalineet

e kunnan kotisivut ja muut verkkosivustot
e Padasjoen Sanomat
e tiedotteet
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e vijestintasovellukset, kuten Wilma ja
Daisy

e tiedotustilaisuudet

e ilmoitukset

e asukastilaisuudet

e sosiaalisen median sovellukset

e asiakaskohtaamiset

Padasjoen kunta tarjoaa viestinndsta vastaaville
henkildille viestintaan liittyvaa koulutusta ja/tai
henkiléston on mahdollista hakeutua ulkopuo-
listen tahojen jarjestamaan koulutukseen.

Tietoturva ja -suoja

Padasjoen kunnan kayttamissa sosiaalisen me-
dian palveluissa tulee noudattaa tietoturvapoli-
tiikkaa ja tietosuojaohjeistuksien mukaisia kay-
tanteitd. Yksityiseen kuluttajakayttdon tarkoite-
tuissa sosiaalisen median palveluissa (esim. Fa-
cebook) kunta ei pysty varmistamaan kasittele-
miensa tietojen tietoturvaa ja -suojaa.

Tyokaytossa olevissa sometileissa voi kadyttaa
kayttajanimena tydsahkopostiosoitetta (etu-
nimi.sukunimi@padasjoki.fi).  Yksityiskdyttoon
tarkoitetuissa tileissa tai profiileissa ei padsaan-
toisesti kayteta tyohon liittyvia tilitunnisteita. Sa-
lasanana ei saa kdyttaa samoja salasanoja kuin
kunnan omissa palveluissa. Salassa pidettavia ja
luottamuksellisia tietoja ei saa kasitelld, tallentaa
tai jakaa yksityiseen kayttdon tarkoitetuissa so-
siaalisen median palveluissa tai ulkoisissa, pilvi-
palveluina maksutta tarjottavissa tallennuspalve-
luissa. Kunnan sisaisia tai ei-julkisia tyotiedos-
toja, luottamuksellisia tietoja tai henkildtietoja ei
saa paatya tata kautta vaariin kasiin.

Kayttdjan tulee harkita tarkkaan, mita tietoja ja-
kaa itsestaan ja tydpaikastaan — sosiaaliseen me-
diaan paatynytta tietoa on lahes mahdotonta
poistaa kokonaan. Itsestd tai tydyhteisdsta ei
tule paljastaa tietoja niin, etta niita voi ulkopuo-
linen taho kayttaa tiedon kalastelu- tai huijaus-
yrityksissa. Sosiaalisen median tydkadytdssa tulee
noudattaa samaa varovaisuutta kuin muussakin
internetin kaytossa, silla sen kautta levitetaan
my®s roskapostia, haittaohjelmia ja tehdaan
identiteettivarkauksia.

Sisdinen viestinta

Sisdinen viestinta on valine tydyhteisdn johtami-
seen. Sujuva sisainen tiedonkulku luo pohjaa
paitsi ulkoisen viestinndan onnistumiselle my6s
organisaation toiminnalle ja menestymiselle.

Vastuu sisdisen tiedottamisen jarjestamisesta on
yksikoén esihenkil6lla. Esihenkildiden tulee pitaa
oman tyoyksikkdnsa jasenet ajan tasalla seka
paivittaiselld viestinnalla ettda saannollisilla tyo-
paikkakokouksilla. Esihenkilén on varmistettava
my6s saanndllinen kahdenvalinen vuorovaiku-
tus jokaisen tyodntekijansa kanssa.

Osa henkilostdsta tydskentelee valittdmassa
asiakaspalvelussa, joten useissa tyOpisteissa
koko henkilékuntaa ei aina saada koolle samaan
aikaan. Kunnan jokaisen tydyksikén tulee kui-
tenkin pitda saanndllisesti tydpaikkakokouksia,
jotka dokumentoidaan asianmukaisesti.

HYVA SISAINEN VIESTINTA

LISAA TYON TEHOA JA
MOTIVOI HENKILOKUNTAA

LISAA VAIKUTTAMISMAHDOLLISUUKSIA
TOIMII POHJANA ULKOISELLE
VIESTINNALLE
AUTTAA SAAVUTTAMAAN YHTEISEN
TAVOITTEEN

Sisdisen viestinnan valineitd ovat muun muassa
intranet, tiedotteet, tiedotustilaisuudet, muis-
tiot, sahkopostit, pikaviestimet, videoneuvotte-
lut, puhelut, tekstiviestit, ilmoitustaulut, yhteiset
kalenterit ja sisdiset palaverit seka epaviralliset
keskustelut. Henkildstdn tulee saada koulutusta
niista valineista, ohjelmista ja kaytanndista, joita
sisdisessa tiedotuksessa edellytetdaan kaytetta-
van.
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Myos tydntekijalla on vastuu tydyhteison sisai-
sen viestinnan seuraamisesta. Tyontekijan tulee

e oma-aloitteisesti seurata tydyhteisdssa
kaytossa olevia viestinnan valineita seka
osata kayttaa tietovarantoja ja etsia
sielta tietoa

e tuoda esihenkildn tietoon olennaisia asi-
oita tai muutoksia

e huolehtia siita, ettd esim. sdahkdpostin
tai puhelimen poissaoloilmoitukset on
tehty ja ne ovat ajan tasalla.

Sisdisen viestinnan tulee toimia seka esihenkilén
ja alaisten etta yksikoiden ja tydntekijdiden va-
lilld. Hyvin toimivalla sisdisella viestinnalla var-
mistetaan, etta henkildstolla on tiedossaan tydon
tekemisen kannalta olennainen tieto. Sisainen
viestinta on merkittdva osa hyvaa johtamista ja
tySilmapiiria.

Kuntalais- ja asiakaspalaute, kuntalais-
ten aloitteet

Kaikki palaute on arvokasta, ja palautteen poh-
jalta kunta pystyy parantamaan toimintaansa.
Palautetta voi antaa paitsi henkildkohtaisesti
suoraan kunnan tyontekijalle niin myos puheli-
mitse, kirjeitse, sahkopostitse, sosiaalisessa me-
diassa tai verkkosivujen palautelomakkeella.
Ajoittain on hyva myds pyytaa palautetta kunta-
laisilta esim. tyytyvdisyys- ja mielipidekyselyin.
Kaikki palaute otetaan huomioon ja kasitellaan
asianmukaisesti. Mikali palautteenantaja on jat-
tanyt yhteystietonsa, on hyvien tapojen mu-
kaista vastata.

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oi-
keus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja
vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.
Vaikuttaminen on tehokkainta asian valmistelu-
vaiheessa.

Kuntalaisten on mahdollista tehda aloitteita
Kuntalaisaloite-palvelussa. Aloitteet valittyvat
sahkdpostitse  kirjaamoon  (kirjaamo@padas-
joki.fi), josta ne ohjataan eteenpain.

Kunnan internetsivut
Kunnan verkkosivut ovat keskeinen tiedottamis-
kanava, ja ne ovat kaikkien vyksikdiden

kaytettavissa. Sivujen ylldpito on hajautettu eri
yksikoille, ja tavanomaiset rutiinipaivitykset te-
kevat paivitysvastaavat. Verkkosivujen paatehta-
vana on tarjota ajantasaista ja oikeaa tietoa kun-
nan toiminnasta ja kunnan jarjestamista palve-
luista. Paakayttaja ja toimialojen nimetyt verkko-
sivujen yllapitajat vastaavat verkkosisallén ajan-
tasaisuudesta ja oikeellisuudesta seka osallistu-
vat osaltaan verkkosivujen ylldapitoon ja kehitta-
miseen. Laajempien paivitysten tai uusien koko-
naisuuksien lisaamisesta sovitaan erikseen.

Kuvien ja videoiden lisaédminen verkkosivuille on
suotavaa. On kuitenkin tarkeaa, etta visuaalisen
aineiston kayttdéon on lupa. Jos kuva on jostakin
muusta kuin omasta tai kunnan kuva-arkistosta,
tulee aineiston lahde ilmoittaa.

Sosiaalinen media

Sosiaalisen median eri sovelluksia (esim. Face-
book, Twitter, Instagram, blogit), voidaan kayt-
taa Padasjoen kunnan viestinndssa. Ennen sosi-
aalisen median palvelun kayttédénottoa on hyva
tehda suunnitelma, jossa maaritelldan tavoit-
teet, kaytettavat valineet, periaatteet ja vastuut
palvelun yllapitamisesta.

Jos palvelu otetaan kayttéon, sitda on myds pi-
dettava ylla taman ohjeistuksen mukaisesti. Pal-
velua tulee paivittaa saanndllisesti ja sen kautta
esitettyihin kysymyksiin tulee vastata samoin
kuin muuhunkin palautteeseen. Tama on syyta
huomioida vastuuhenkildiden tydajan kaytdssa.

On hyva muistaa, ettd sosiaalisessa mediassa
kaytava keskustelu on luonteeltaan arkipai-
vaista. Keskusteluissa on oltava rehellinen ja
mydnnettava, jos ei tieda kysyttyd asiaa, ja mah-
dollisia virheitd on pahoiteltava avoimesti. Teks-
tin tulee olla helppolukuista ja lyhyehkoa.

Jakaminen, avoimuus ja yhteisollisyys kuuluvat
sosiaalisen median luonteeseen. Sosiaalisessa
mediassa ei kuitenkaan kannata viestia mitaan
sellaista, mista ei muutenkaan puhuisi julkisesti.
Tyohon liittyvia luottamuksellisia asioita ei pida
kasitella sosiaalisessa mediassa. Toisten ihmisten
tietoja ja kuvia ei pida julkaista ilman heidan ni-
menomaista lupaansa, jonka tulee paasaantoi-
sesti olla kirjallinen. On muistettava myo6s
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tekijanoikeudet ja kaytettava lahdeviittauksia
julkaistaessa muiden tuottamaa materiaalia.

On hyva tiedostaa, etta palveluissa julkaistua si-
saltdéa ei valttamattd saa sieltd koskaan pois.
Viestien jakaminen ja julkaiseminen sosiaalisessa
mediassa on helppoa ja nopeaa. Vaikka tyonte-
kija esiintyisi yksityishenkildond, hanet voidaan
yhdistda tydénantajaan. Sosiaalisessa mediassa
patevat samat lait kuin muutenkin ty6- ja vapaa-
ajalla (mm. henkilotietolaki, tyélainsaadantd ja
tekijanoikeuslaki).

Tybnantajalla ei ole maardysvaltaa tyontekijan
vapaa-ajan sosiaalisen median kayttdéon, mutta
tydsopimuslain lojaliteettivelvollisuus (3:1 §) on
voimassa myds tydntekijan vapaa-aikana ja yksi-
tyisroolissa. Lojaliteettivelvoitteen katsotaan ole-
van sita suurempi, mita vastuullisemmassa ase-
massa tyontekija tydskentelee. Jos tyontekija
henkildkohtaisessa some-profiilissaan julkaisee
tyopaikan/tydnantajan tiedot, han edustaa tydn-
antajaansa myos vapaa-ajalla. Tyéntekija on vas-
tuussa kaikesta julkaisemastaan materiaalista.
Tybnantajaa vahingoittava toiminta voi olla irti-
sanomisperuste.

Jos tydntekija huomaa tydnantajaa koskevaa kir-
joittelua ja keskustelua netissa tai sosiaalisessa
mediassa, tydntekijan toivotaan ilmoittavan siita
esihenkildlle. Jos keskusteluissa esitettyja tietoja
halutaan oikaista, tyontekija voi tehda sen
omalla nimelldan, sovittuaan asiasta esihenki-
I6nsa kanssa. Tydnantajan edustajina kunnan-
johtaja, hallintojohtaja, toimialajohtajat tai muut
tydnantajan valtuuttamat henkilét voivat tuoda
esiin asioiden virallisen ja julkisen kannan.

Virkahenkildn ja julkisyhteison tyontekijan tulee
kiinnittdd sananvapauttaan kayttdessaan huo-
miota siihen, ettei hanen sanomisistaan voi ver-
hotusti jaada paikkansapitdématdn ja tydnanta-
jaa ja tydyhteisda vahingoittava kuva jonkin me-
nettelyn tai paatdksen asianmukaisuudesta.

Tulkinnanvaraisissa tilanteissa tydnantajan on
perusteltua pidattaytya sananvapauden kayt-
téon puuttumiselta, jos virkahenkilén lausuma
on monimerkityksinen tai muuten tulkinnanva-
rainen.

Kunta tarjoaa tarvittaessa koulutusta sosiaalisen
median kayttoon.

Luottamushenkil® viestijana

Edustettaessa kuntaa on luottamishenkiliden
viestinnan oltava linjassa kuntastrategian tavoit-
teiden ja arvojen kanssa ja tuettava kuntastrate-
gian toteutumista.

Luottamushenkildt ovat merkittavia kuntakuvan
luojia. He ovat yhteiskunnallisia vaikuttajia, joi-
den toiminta kiinnostaa ja joiden kuntaa koske-
villa kannanotoilla on yleistd merkitysta. Tama
erityisasema on hyva muistaa myos sosiaalisessa
mediassa toimittaessa. Kuntalain tavoitteena on
vahvistaa kansalaisten luottamusta kunnallishal-
lintoon. Siksi kuntalaissa on yleinen saannos
koskien luottamushenkilén toimintaa luotta-
mustehtadvassaan. Sen mukaan luottamushenki-
|6n tulee edistaa kunnan ja sen asukkaiden pa-
rasta seka toimia luottamustehtavassaan arvok-
kaasti ja tehtdvan edellyttamalla tavalla.

Kunnan luottamuselimien ensisijainen tiedotta-
misvastuu on lautakunnan puheenjohtajalla
sekd asian valmistelijalla. Koska julkisuusperi-
aate edellyttaa kunnan toiminnalta mahdollisim-
man suurta avoimuutta, on jo valmistelun alusta
alkaen luotava edellytykset lapindkyvalle toimin-
nalle ja paatosprosessille.

Graafinen ohjeisto

Padasjoen kunnalla on kdytodssaan virallinen vi-
suaalinen ilme ja graafinen ohjeisto, jota sovel-
letaan kaikessa kunnan viestinnassa. Graafinen
ohjeisto on ladattavissa kunnan verkkosivuilla.

Padasjoen kunnan perusmuotoinen tunnus
koostuu logotyypistd, eli kirjoitusasusta seka lo-
gon A-kirjaimen muodostavasta purjevenetta
kuvastavasta liikkemerkista. Purjevenetunnusta
voi kayttda myos erillisena graafisena element-
tina.

Imagologo sisdltaa kunnan sloganin ja brandilu-
pauksen  Experience Nothing, ja se on
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olemukseltaan leimamaisempi. Koska molem-
pien kaytdssa oleva varipaletti on yhtenevadinen,
perusmuotoinen logo voidaan sailyttaa Expe-
rience Nothing -imagologon rinnalla. Kun kui-
tenkin halutaan painottaa Experience Nothing -
brandiviestia kaytetdan imagologoa peruslogon
sijaan. Imagologo on suunniteltu padosin mat-
kailun markkinointiin, mutta sité voi kayttaa
my®s muussa viestinnadsta. Tata varten on kehi-
tetty oma brandbook, jonka voi ladata kunnan
intranetista.

Kuulutukset ja tydpaikkailmoitukset
Viralliset ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan
Kuntalan ilmoitustaululla (Kellosalmentie 20) ja
sahkoisesti kunnan kotisivulla seka tarvittaessa
sanomalehdissa. Tyopaikkailmoitukset julkais-
taan Kuntarekry-palvelussa. Kuntarekryyn lisatyt
ilmoitukset tulevat automaattisesti nakyviin kun-
nan sivuille ja tyévoimahallinnon mol. fFpalve-
luun.

Maksullinen markkinointi

Maksetun markkinoinnin avulla sosiaalisessa
mediassa varmistetaan riittava nakyvyys oikeille,
jopa aivan uusille kohderyhmille. Maksetun
markkinoin avulla voi esimerkiksi maarittaa kuka
nakee viestit, milloin viestit nakyvat, nayttaa
viestin samalle kohdehenkildlle useita kertoja
seka ohjata kavij6itda toimimaan halutulla ta-
valla. Usein pienetkin rahalliset panostukset tuo-
vat hyvia tuloksia. Maksullisen markkinoinnin
kaytosta tulee sopia lahiesihenkildn kanssa.

Lahti Region Oy

Lahden seutu — Lahti Region Oy on alueellinen
markkinointiyhtié, joka vastaa Lahden seudun
imago-, asumisen ja matkailun markkinoinnista
seka matkailupalveluiden myynnista ja seudun
matkailuneuvonnasta. Padasjoen Lahti Region
Oy:n kuntayhteyshenkil® on ymparistosihteeri,
joka edustaa kuntaa markkinointiyhtion ko-
kouksissa ja tapahtumissa.

Padasjoen Sanomat

Kunta hyoddyntaa aktiivisesti viestinndssaan ja
markkinoinnissaan paikallislehtea. Kunta ilmoit-
taa lehdessa tarpeelliset kuulutukset, tarjous-
pyynnoét, tapahtumailmoitukset, kutsut ja muut
ajankohtaiset asiat. Jokainen toimiala vastaa
omista ilmoituksistaan. Kunnan ilmoituksilla on
lehdessa oma paikka. Erillisen kesdlehden jake-
lukustannukset ja muut ko. lehden kulut makse-
taan paasaantoisesti elinkeinotoimen budjetista.
Jokainen toimiala vastaa omien ilmoitustensa
kuluista.

Messut ja tapahtumat

Kaikki toimialat saavat edustaa Padasjoen kun-
taa erilaisissa tapahtumissa ja messuilla, jos kat-
sovat sen tarpeelliseksi. Padsaantdisesti kunta
osallistuu  matkamessuille kuntien yhteisella
osastolla seka sellaisille messuille, joihin Lahti
Region Oy tai joku muu yhteistydkumppani osal-
listuu. Jokainen messuille osallistuva toimiala
vastaa itse messujen markkinointimateriaaleista
ja niiden hankinnasta.

Kriisitilanteet ja poikkeusolot

Kriisitilanteet ja poikkeusolot vaativat yksityis-
kohtaisempaa ja tehostetumpaa viestintaa.
Poikkeustilanteita voivat olla onnettomuuksien,
sodan uhan, taloudellisen kriisin tai aseellisen
hyokkayksen lisaksi myds kunnan maineeseen
vaikuttavat asiat.

Nopea tiedottaminen estaa lisdvahinkojen syn-
tymista ja rauhoittaa ihmisid. Se antaa myos
mahdollisuuden tuoda ensimmaisena esille kun-
nan ajantasaisen tilannekatsauksen tapahtu-
neesta. Viestinnalla voidaan myos lisata ymmar-
rysta tapahtumista ja osoittaa myoétatuntoa asi-
anosaisille. Viestinnalla ehkaistaan lisdvahinkoja
seka tiedotetaan tilannekatsauksen pohjalta
kunnan toimesta suunnitelluista jatkotoimenpi-
teista seka varautumisesta niihin.

Kriisiviestinta perustuu hyvin toimivaan normaa-
liolojen viestintaan. Kriisiviestinndssa noudate-
taankin pitkdlti kunnan normaaleja viestinnan
prosesseja — tehostetusti. Kriiseissa, kuten pan-
demioiden ja suuronnettomuuksien sattuessa,
valmiustyéryhma kantaa padvastuun
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viestinnasta. Kiriisitilanteiden viestinnasta on
oma lukunsa kunnan valmiussuunnitelmassa.

Lainsaadanto

Useat lait ohjaavat kuntien viestintda. Uuden
kuntalain viestintapykala (29 §) koskee kaikkea
kunnan toimintaa. Laissa korostetaan kuntalais-
ten oikeutta osallistua paatodsten valmisteluun.
Aktiivinen, monikanavainen, riittava, ymmarret-
tava ja oikea-aikainen viestinta luo edellytyksia
osallistumiselle ja vaikuttamiselle. Pohjana kun-
nan viestintavelvoitteille toimii perustuslaki ja
sen vahvistama julkisuusperiaate. Julkisuusperi-
aatteen mukaan jokaisella on perusoikeutena
oikeus tietoon ja oikeus hyvaan hallintoon.

Kuntalaki velvoittaa tiedottamaan vireilld ole-
vista asioista ja suunnitelmista, asioiden kasitte-
lystd, paatoksista ja niiden vaikutuksista. Lain
mukaan on kerrottava myos, milla tavoin asi-
oista voi esittaa kysymyksia ja mielipiteita valmis-
telijoille ja paattdjille. Kuntalain mukaan myos
kuntapalveluja tuottavien yhteisdjen (esimer-
kiksi kuntayhtymat, yhtiét ja saatiot) viestinnan
tulee olla avointa.

Julkisuuslain mukaan julkishallinnon viestintaa
ohjaa julkisuusperiaate, jonka mukaan jokaisella
on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta, ja vi-
ranomaisten asiakirjat ovat lahtokohtaisesti jul-
kisia. Salaisia asiakirjat ovat vain perustellusta
syysta; kunnissa salaisia ovat jotkin ihmisten yk-
sityiselamaan ja yritysten liikketoimintaan liittyvat
tiedot.

Hallintolaki edellyttaa, etta laajavaikutteisen
asian vireille tulosta on ilmoitettava ja tehdyt
padtdkset on perusteltava. Lisaksi on kaytettava
asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta, kun-
talaisille on annettava maksutonta neuvontaa ja
vastattava kysymyksiin seka tiedusteluihin. Ky-
syja on myos ohjattava asianosaiselle viranomai-
selle.

Lisaksi kuntien viestintdan vaikuttavat muun
muassa henkildtietolaki, kielilaki, laki digi-
taalisten palvelujen tarjoamisesta seka
maankaytto- ja rakennuslaki
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#HASHTAGIEN eli aihetunnisteiden
suunnitelmallinen kaytto

Kunnan nimi ja sijainti Muista tilan-
teen mukaan #padasjoenkunta, #padas-
joki, #experiencepadasjoki ja #visitpa-
dasjoki.

Slogan Sloganin jalkautuessa viestin-
nassa, hyddynna hashtageja #expe-
riencenothing ja #wehavenothing.

Kieli Paata milla kielella viestit. Sloganin
ollessa englanniksi on luontevaa, etta
myos hashtagit ovat englanniksi.

Avainsanat Kayta hashtageissa sellaisia
avainsanoja, joita kohderyhma kayttaa
etsiessaan verkosta tietoa.

Brandit Jos julkaisussa on muita bran-
deja — esimerkiksi paikallisia kasityolaisia
— tuo se nakyvasti esiin, jotta saat kysei-
sesta brandista kiinnostuneiden huo-
mion. Selvita mita hashtageja ko. brandi
kayttaa ja kayta niita. Saat brandin huo-
mion, kun lisdat myods @brandinnimi
postaukseen ja/tai kuvaan hashtagien li-
saksi.

Kohderyhmat Pohdi, mille kohdeylei-
solle viestit ja hashtageja ko. kohde-
yleis® somessa seuraa. Kayta niitd, mi-
kali ne sopivat julkaisuihisi.

Erikoisuudet, kampanjat tai tapahtu-
mat Luo omat hashtagit tapahtumiisi tai
erityistilanteisiin, esim. #nakukymppi ja
#sahtimarkkinat.

Profiilin hashtagit llmoita Instagram-
profiilissasi esittelytekstin ja verkkosi-
vuosoitteen lisaksi mita hashtageja kady-
tat kaikissa julkaisuissa, esim. #padas-
joki, #experiencepadasjoki ja #visitpa-
dasjoki. Nain yleisosi oppii itsekin kaytta-
maan samoja merkintoja julkaisuissaan.

Hyodynna myos Instagramissa ja Face-
bookissa tarinoita. Tarinat luovat jatku-
vuutta ja synnyttavat mielikuvia. Luo ta-
rinoita ja kokoa niista kohokohtia some-
profiiliisi, esimerkiksi Luonto, Kulttuuri,
Vapaa-aika, Tapahtumat jne. Muista
hashtagien kayttd myds tarinoissa.
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