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MITA ON KITTILAN KUNNAN VIESTINTA?

Kittilan kunnan viestinta tukee kunnan tehtadvaa, joka on Kittilan kuntastrategian (2018) mukaisesti vaalia
kuntalaisten hyvinvointia seka kunnan elinvoimaa. Viestinnalld vieddan kuntastrategiaa kaytantoon ja
yhtena sen tavoitteena on kunnan vision toteutuminen. Yksi Kittilan kuntastrategian painopiste on viestinta
ja imago; positiivisen viestinnan ja kuntamarkkinoinnin ja tiedottamisen voimistaminen kunnan sisalla.

Viestinnan kautta tuetaan kunnan positiivista kehitysta, tarjoamalla tietoa kuntalaisille ja
yhteistyokumppaneille seka muille sidosryhmille. Viestinta auttaa siina, etta kunta tunnetaan niistd monista
asioista, jotka taalla ovat erinomaisesti: upea luonto, aktiiviset kylayhteisot, omaleimainen kulttuuri,
matkailu, yritysmyonteisyys ja vetovoimaisuus asumiskuntana. Tietoa tuotetaan kunnan palveluista,
toiminnasta, suunnitelmista ja tavoitteista. Kunnan avoin viestinta tukee kuntalaisten osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksia seka kunnan johtamista ja kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista.
Kunnan viestinta kasittaa laajasti erilaisia viestinta- ja markkinointitoimenpiteitd kunnan kaikilla toimialoilla.

Viestintaohjeen l[ahtokohdat

1) Viestintdohje taydentaa ja tukee kuntastrategiaa, kunnan visiota ja arvoja

Kunnan viestinndssa tuodaan esille kuntastrategiassa kuvattuja Kittilan hyvinvoinnin ja elinvoiman
elementteja.

Kittildn kunnan viestinta tukee kunnan visiota: Kittild on puhdasta kultaa.

Kittildn kunta on monella tavalla vetovoimainen ja erityisesti luontoarvoistaan ja hyvinvoivista yhteiséistcdn
tunnettu toimija. Olemme yritysmyénteinen, taloudellisesti vakaa ja luotettava toimija sekd fiksu omistaja.
Kittildssd on hyvd tehdd téitd.

Kittildn kunnan viestinta tukee arvojamme: Luonto — Inhimillisyys — Vieraanvaraisuus — Edellékévijyys.
Viestinndssa tuodaan esille kuntastrategiassa kuvattuja, arvojamme taustoittavia kunnan ominaisuuksia.

2) Viestintdaohje henkil6kunnan viestinndn apuna

Kunnan henkiléstén toiminnan tulee aina vahvistaa kuvaa kunnasta asiantuntijaorganisaationa - myo6s
viestittdessa kunnan jarjestamista palveluista ja toiminnastaan kuntalaisille. Viestintdohje on laadittu
Kittilan kunnan henkiloston tueksi ja kaytannon ohjeeksi niille, joiden tehtaviin liittyy erilaisia
viestintatehtavia. Ohje palvelee erityisesti esimiehia ja eri palvelualueilla viestinndsta vastaavaa
henkildstoa.

Viestintdohje paivitetaan tarvittaessa. Lisdksi kahden vuoden vilein laaditaan viestintdsuunnitelma
seuraaville vuosille. Jatkossa kuntaan toteutettavat graafinen ohje ja sosiaalisen median ohje tukevat
viestintdaohjetta.

Soveltuvin osin ohje koskee koko kuntakonsernia, kuten tytaryhtioitda. Myos yhteison tai sdation, joka
hoitaa kunnan sille luovuttamia/antamia tehtévia, on tiedotettava asukkailleen toiminnastaan.



Viestintdohjeen hyvaksyy kunnanhallitus. Kunnan viestintda toteutetaan suunnitelman mukaisesti
kunnanjohtajan johdolla. Viestintdohjeen paivityksesta vastaa kunnanjohtaja ja hanen valtuuttamana
tiedottaja tai muu viestintaa hoitava henkil6sto.

3) Viestinnan periaatteet ja tavoitteet

Kittiléin kunnan viestintd on kuntalaista kuuntelevaa ja vuorovaikutteista, aktiivista ja suunnitelmallista,
tasapuolista ja ymmdrrettdvdd sekd ammattimaista.

Kuntalaista kuuntelevaa ja vuorovaikutteista: Kuntalaisilla tulee olla mahdollisuus tulla kuulluksi ja paasta
vaikuttamaan heitd koskevissa asioissa ja paatoksissa. Jokainen kunnan tydntekija on velvollinen
opastamaan asiakasta oikean tiedon ja palvelun |6ytamisessa. Opastukseen on suhtauduttava asiakkaan
nakokulmasta kasin ja oltava valmiina auttamaan asiakasta eteenpdin myods oman vastuualueen
ulkopuolelle menevissa kysymyksissa. Kuntalaisella tulee olla mahdollisuus osallistua, vaikuttaa, antaa
kuntaan palautetta ja kdyda vuoropuhelua kunnan palveluista vastaavien viranomaisten kanssa.

Aktiivista ja suunnitelmallista: Asioista tiedotetaan, kun paatos on tehty, ja kuntalain mukaisesti
tiedotetaan myds vireilla olevista asioista. Yleisesti kiinnostavista, kuntalaisten palvelujen jarjestamisen
kannalta merkittavista asioista tiedotetaan jo valmisteluvaiheessa. Myo6s sdaannollisista ja etukateen
tiedossa olevista tapahtumista ja palveluista tiedotetaan hyvissa ajoin.

Tasapuolista ja ymmdrrettdvdd: Otetaan huomioon eri viestintdvalineita kayttava vaesto, tietoa tarjotaan
mahdollisimman monen kanavan kautta. Viestinndssa kaytetdan selkeaa yleiskieltd, joka on helposti
ymmarrettavaa myos henkildille, jotka eivat tunne kuntaorganisaatiota tai kuntapaatoksenteon vaiheita.

Ammattimaista: Viestinta on osa kunnan ja sen toimialojen hallintoa ja johtamista. Viestintda hoidetaan
johdetusti ja keskitetysti. Jokainen kunnan tydntekija viestii kuvaa Kittilan kunnasta. Asiakaspalvelu on
vahvasti kunnan imagoon vaikuttava tekija. Viestinndn tulee olla omaa tyéyhteisda ja kuntalaisia
arvostavaa. Asioista ulospain viestiessa on tarkeaa, ettd se tapahtuu yhteisesti hyvaksyttyjen pelisaantdjen
mukaisesti ja tehtyja paatoksia kunnioittaen. Kaikessa viestinndssa tulee muistaa asiallisuus ja lojaliteetti
tyonantajaa kohtaan.



VIESTINNAN OHJEET

1. Viestinnan kohderyhmat, padkanavat ja kaytannot

Kittilan kunnan viestinnan paakohderyhmia ovat

- Asukkaat - Matkailijat
- Henkilosto - Potentiaaliset uudet asukkaat
- Luottamushenkilot - Yrittajat alueella

- Tiedotusvalineet

Muut sidosryhmat; mm. yhteisty6organisaatiot ja viranomaiset, muut kunnat ja vaikuttajat

Kittildn kunnan viestinnan paakanavat ovat

- Kunnan verkkosivut www Kkittila.fi, muut kunnan sivustot ja sdhkdiset kanavat (somekanavat)
- Kuntatiedote

- llmoitustaulu

- Tiedotteet

- Sahkoposti, sahkopostilistat

- Intranet (sisdiseen viestintaan)

- Tilaisuudet

- Esitteet, julkaisut ja ilmoitukset

Kittildn kunnan viestintakaytantoja

Kittilan kunta painottaa viestintdansa verkkosivuilleen ja hyodyntda sen rinnalla muita sahkdisen viestinnan
menetelmia. Toimiva, ajantasainen ja tietosisalloltaadn laaja kotisivusto tarjoaa tietoa kuntalaisille ja muille
tietoa etsiville. Kunnan paatokset, valmistelussa olevat asiat ja muut ajankohtaiset kuulutukset ja tiedotteet
|6ytyvat verkkosivuilta. Verkkosivujen rinnalla kdytetaan sosiaalista mediaa aktiivisena kanavana
tapahtumatietojen ja ajankohtaistiedotteiden jakamiseen.

Kittilan kunta tuottaa jokaiseen kunnan kotitalouteen jaettavaa kuntatiedotetta, johon on koottu
kuulutuksia ja ajankohtaistiedotteita. Kuntatiedote palvelee erityisesti niitd, joita kunnan verkkosivut tai
muut sdhkdiset kanavat eivat tavoita. Kunnan ilmoitustaululla, joka sijaitsee kunnantalolla, julkaistaan
kunnan viralliset kuulutukset seka eri viranomaisilta saapuneet lakisdateiset ilmoitukset ja kuulutukset.

Mediatiedotteita ajankohtaisista asioista (kunnan tapahtumat, palvelut ja paatokset) tuotetaan aktiivisesti.
Tiedotteita jaetaan luottamushenkildille, henkilokunnalle, tiedotusvalineille ja muille kohderyhmille
sahkopostilistojen avulla.

Sisaista viestintaa varten on kaytossa intranet, jonne kootaan ohjeistuksia, lomakkeita, tietoa sisdisista
paatoksista ja kehittdmistyosta sekd muuta tydyhteis6a hyodyttavaa tietoa. Sisdiseen viestintdan kdytetdan
tehokkaasti myos sahkopostia. Etenkin uusien tyontekijoiden avuksi on koottu tyéntekijoiden
perehtymisopas, joka l0ytyy intranetista.

Rekrytointiviestinndssa kaytetaan tehokkaasti Kuntarekry-palvelua ja sahkoista tydnhakua. Kaytossa on
myos sahkoinen ilmoittautumistydkalu (Lyyti) tapahtumaviestintadn seka kyselyohjelma (Webropol)
kyselyita ja raportointia varten.


http://www.kittila.fi/

Omalta osaltaan kunnan yksikot huolehtivat toimialajohtajien johdolla asiakasviestinndstaan ja siita, etta
tieto on kunnan verkkosivuilla ajankohtaista ja oikeaa. Tilaisuudet ja kasvokkaistilanteet ovat tarkea
viestinnan véline: esimerkiksi asiakaspalvelutilanteet, yleisotilaisuudet joissa virkamiehet / henkilokunta
kohtaa kuntalaisia, paattajat ovat suoraan yhteydessa kuntalaisiin.

Painettuun viestintdan panostetaan harkitusti. Kittilan kuntaa ja sen kylia monipuolisesti esittelee Kittilan
kyldesite (suomeksi ja englanniksi). Viestinta on apuna osastojen kootessa omia palveluesitteitd. Lehti-
ilmoituksia julkaistaan tarvittaessa (mm. lain vaatimat kuulutukset, tydpaikkailmoitukset, ja kuntalaisille
suunnatut tapahtumat ja tilaisuudet). Kunnan markkinointi-ilmoituksia julkaistaan kohdennetusti lehdiss3,
esitteissa ja tapahtumaohjelmissa.

2. Viestinnan vastuut ja organisointi

Kittilan kunnan hallintosdadannéssa maaritellddn kunnan viestinnasta. Hallintosadannon paivittyessa
uusimman hyvaksytyn hallintosddnnon viestinnan maarittely on voimassa.

3. Viestinnan vastuut ja kaytannon tyonjako

e  Kunnanvaltuusto luo mahdollisuudet viestintdan toimintasuunnitelman ja talousarvion
hyvaksymisen seka voimassa olevan hallintosadannon ja kuntastrategian avulla.

e Kunnanhallitus hyvaksyy viestintaohjeen. Kunnan viestintaa toteutetaan viestintdaohjeen ja
viestintasuunnitelman mukaisesti.

e Kunnan operatiivista viestinnadn tyota johtaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen alaisuudessa.

o Toimialajohtajat vastaavat toimialojen viestinndstd. Kaytannon viestintdavastuu on
toimialajohtajilla, esimiehilld ja viestintda hoitavilla henkil6illa tilanteissa, joissa viestinnan osalta
tehtdvia on delegoitu henkilokunnalle.

e Tiedottaja toimii viestinnan yhdyshenkilona ja asiantuntijana ja toteuttaa viestinnan tehtavia.
e Tyoéryhmien puheenjohtajat vastaavat tyoryhmien viestinnasta.
o Hankkeiden ja projektien vastuuhenkil6t vastaavat niiden viestinnasta.

e Jokainen kunnan tyontekija viestii tydssaan kuntalaisille, asiakkaille ja yhteistyokumppaneille.

Kunnan operatiivista viestinnan tyota johtaa kunnanjohtaja, joka organisaation kaikesta viestinnasta
vastaavana henkiléna huolehtii siitd, ettd kunnassa on kdytdssa monipuoliset viestintdkanavat. Kaikesta
kunnan viestinnasta vastaavana henkiléna kunnanjohtaja kehittdaa organisaation viestintaa henkiléstén
kanssa yhteistydssa. Kunnanjohtajalla on apunaan viestinnan koordinoinnissa ja toteuttamisessa viestinnan
yhdyshenkil6 (tiedottaja), joka toimii mm. kittila.fi -verkkosivujen paatoimittajana, tiedon tuottajana ja
valittdjana, sahkoisten viestintdakanavien ja graafisten ja painotuotteiden koordinaattorina.



Osastojen viestintaa johtavat toimialajohtajat ja sitad hoitavat toimialoilla erikseen nimetyt henkil6t. He
toimivat yhteistydssa viestinnan yhdyshenkilon (tiedottajan) ja omien esimiesten kanssa ja hoitavat oman
osastonsa viestintdad oman tyonsa ohella, viestimalla ajankohtaisista ja kiinnostavista asioista
monipuolisesti. He lisddvat ja paivittavat osaston tietoja verkkosivuille, intraan ja muihin sahkaisiin
kanaviin ja aktivoivat osaston henkilostdoa tuomaan esiin viestittavia asioita. Paivityksen vastuut tulee jakaa
selkedsti ja usealle paivittdjalle. Osastojen viestintda hoitavilla henkil6illa on apunaan viestinnan
yhdyshenkil6 (tiedottaja).

Laajasti katsottuna kaytannon viestinnan tyota tekee lahes jokainen kunnan tyontekija kohdatessaan
asiakkaita - kasvotusten, puhelimitse, sahkopostitse ja kirjeitse. Kdytannossa tiedotusvastuu kuuluu sille,
joka tietaa asiasta eniten; jokainen kunnan tyontekija viestii aktiivisesti omaan tyo6honsa liittyvista asioista
asiakkainaan olevien kuntalaisten suuntaan.

3.1 Www-sivujen pdivittaminen

Kittilan kunta painottaa viestintdansa verkkosivuilleen www.kittila.fi. Jokainen toimiala vastaa, ettd omat
kuulutukset ja muut ajankohtaiset asiat ja tiedot tulevat verkkosivuille ja ettd palvelukuvaukset ja
yhteystiedot verkkosivuilla pysyvat ajantasaisena. Tietojen muuttuessa ne on paivitettava viipymatta
verkkosivuille. Paivittajina toimivat tiedottaja ja toimialoilla nimetyt www-paivittajat.

3.2 Tiedotteiden laatiminen ja hyvaksyminen

Koko kuntaa koskevissa asioissa mediatiedotteiden tulee olla kunnanjohtajan hyvaksymia ja toimialoja
koskevien mediatiedotteiden osalta toimialajohtajien hyvaksymia. Sisdiset, henkilostolle tarkoitetut
tiedotteet ja asiakastiedotteet tulee olla esimiestasoisen tyontekijan hyvaksymia.

Kunnan lahettamat tiedotteet laaditaan aina kunnan omalle tiedotepohijalle ja jakelu tapahtuu
suunnitelmallisesti. Medialle menevat tiedotteet jaetaan luottamushenkilille ja henkilokunnalle ja
julkaistaan kunnan www-sivuilla. Tiedotuksesta vastaavat kunnanjohtaja ja toimialajohtajat ja tarvittaessa
asiantuntijana ja tiedonjakelijana toimii tiedottaja. Tiedotemalli-pohja 16ytyy intranetista.

3.3 Tietojen antaminen julkisuuteen

Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat antavat tietoa kunnan asioista julkisuuteen. Kunnan virallisen kannan
asioihin ja lausuntoja antaa asiayhteyden kannalta keskeisin toimialajohtaja, esimerkiksi medialle oman
toimialansa tai yksikkénsa asioihin liittyen taikka toimialajohtaja paattaa, kuka hanen sijastaan voi
kommentoida eli toimialajohtaja voi tarvittaessa delegoida tiedottamisvastuuta omalla toimialallaan
esimiehille.

Viralliset kunnan lausunnot, selvitykset ja esitykset annetaan hallintosaannon toimivaltasaannosten
mukaisesti.

3.4 Tyontekijan lojaliteettivelvollisuus tyénantajaansa kohtaan

Kittilan kunta edellyttaa tyontekijoidensa toimivan viestinnassa eettisesti ja noudattavan
luottamuksellisuudensuojasaantdja ja kunnassa yhteisesti sovittuja ja paatettyja viestintakaytantoja.


http://www.kittila.fi/

Tyontekijaa sitoo lainsdddannossa maaritelty lojaliteettivelvollisuus tydnantajaansa kohtaan. Salassa
pidettdvien asioiden kertominen julkisesti tai omien esimiesten tai tyokavereiden julkinen haukkuminen,
moittiminen, arvostelu tai tydnantajaa vahingoittavat julkiset puheet eivat ole hyvaksyttavia. Risti-
riitatilanteet tulee aina ottaa esille Iahiesimiehen tai tyosuojeluvaltuutetun kanssa.

Tyontekija voi ilmaista oman mielipiteensa julkisuudessa, se tulee kuitenkin kertoa yksityishenkilona, ei
kunnan tai sen yksikon virallisena kantana. Erityisesti sosiaalisessa mediassa on tarkea erottaa, toimiiko
siella yksityishenkilona vai kunnan edustajana.

Tyontekijan tyonkuvalla ja asemalla on merkitysta: mita vastuullisemmassa asemassa tyontekija on, sita
pienempi teko voi rikkoa lojaliteettivelvoitetta. Velvoite tulee muistaa myos sosiaalisessa mediassa
toimittaessa ja keskustellessa.

3.5 Sisdinen viestintd, tyoyhteisoviestinta, tyohon perehdytys

Sisdisestd viestinnasta vastaavat esimiehet — ja sen lisdksi jokainen tyontekija. Tasa-arvoiselle viestinnalle
luodaan mahdollisimman hyvat [ahtékohdat: noudatetaan monikanavaisuutta ja sahkdisen viestinnan
lisdksi asioista tiedotetaan ja keskustellaan tyopaikkakokouksissa, joista tehddadan muistiot. Jokaisella
palaveriin osallistuvalla on vastuu siita, etta tieto kulkee palaverista eteenpdin myos muille tydyhteison
jasenille.

Tyoyhteistviestinndn tulee toimia sekd esimiesten ja alaisten etta yksikéiden ja ty6tovereiden vililla.
Ty6yhteisoviestinnalla varmistetaan, ettd henkilostolla on tiedossaan tyon tekemisen kannalta olennainen
tieto. Hyvin toimiva tyoyhteisoviestintd on merkittdava osa hyvaa johtamista ja tydilmapiiria. Yksikdiden
esimiehilla on tarkea vastuu tyontekijoiden perehdyttamisesta ja sisdisesta tiedonkulusta, samoin
esimerkiksi hankkeiden ja projektien vetdjilla. Esimiehen tehtava on kertoa ensimmaiseksi henkilostolle
tyohon liittyvistd muutoksista.

Henkilostolla on itselladn vastuu myos tiedonhankinnassa. Jokaisen tyontekijan taytyy tietdd, missd omaan
tyohon liittyvat tietovarastot sijaitsevat ja osata etsia tarvitsemaansa tietoa sieltd. Omaan tyohon liittyvien
tietovarastojen hyodyntamista koskevien tyokalujen kayttoon harjaantuu vain niita kayttamalla.

Sisdinen viestinta voi olla suullista, kirjallista tai sahkoista. Vahvimmat keinot viestia tydyhteisdssa ovat
kasvokkaisviestintad, esimerkiksi kehityskeskustelut, palaverit, tydryhmatyoskentely ja infotilaisuudet. Niita
tukevia tyOyhteisoviestintavalineitd ovat intranet, sdhkoposti, sdhkoiset tyo- ja keskustelutilat, seka
tiedotteet ja ilmoitustaulut.

Intranet Kusti on kunnan tyontekijoiden tyokalu ja paikka, jossa julkaistaan tyoyhteison sisdista tietoa.
Tietoa on koottu helpottamaan tyohon liittyvien yhteisten asiakirjojen ja ohjeiden 16ytymista. Vain kunnan
tyontekijoilla on kayttooikeus tahan verkkoon ja sen sisdltdmaan tietoon. Intran sivujen yllapito on jaettu
toimialoittain. Paivittaistiedon ja uutisoinnin seuranta intranetista kuuluu kaikille niille, joille se on
kdytdannossa mahdollista. Jos tyontekijalla ei ole mahdollisuutta paivittdiseen tai edes sdannolliseen
intranetin kayttoon, tulee esimiehen varmistaa tiedonkulku hanelle muulla tavoin.

Perehdyttdmisen jarjestamisesta vastaa yksikon esimies. Perehdyttamisen tarkoitus on tutustuttaa uusi
henkild heti alussa tuleviin tehtaviinsa, tydoymparistoon ja tydolosuhteisiin. Samalla tyontekija
perehdytetdan Kittilan kuntaan ja oman tyoyksikkdnsa toimintaan. On tarkeaa, etta uusi tyontekija saa



riittdvat tiedot ja tuntee olevansa tervetullut. Yleinen perehtymisopas l0ytyy intranetista, lisaksi voi olla
toimialakohtaisia ohjeistuksia.

3.6 Muutosviestinta

Muutosviestinndsta vastaa johto; kunnanjohtaja, toimialajohtaja tai heidan valtuuttamina muu tyontekija.
Muutosviestintd on tehostettua normaaliajan viestintad, silla henkilosto tarvitsee muutostilanteessa
enemman ja nopeammin tietoa. Sen lisdksi, ettad kerrotaan, mita ollaan tekemdssa ja miksi, kerrotaan myos,
miksi muutos toteutetaan valitulla tavalla ja mita tapahtuisi, ellei muutosta toteutettaisi.

Henkiloston tulee saada tieto itsedan koskevista asioista ensimmaiseksi kunnan sisaisista kanavista.
Muutoksesta kerrotaan koko henkildstolle. Lisdksi heille, joiden tyéhén muutos vaikuttaa, kerrotaan heidan
tulevista tehtdvistdan ja asemastaan tarkemmin.

3.7 Paatosviestinta

Kunnanvaltuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka tahansa voi osallistua. Kunnanvaltuuston
ja -hallituksen seka lautakuntien esityslistat julkistetaan ennen kokousta ja paatoslistat viedaan kunnan
verkkosivuille poytakirjantarkistuksen jalkeen. Kunnanvaltuuston ja -hallituksen paatoksista toimitetaan
kokousten jalkeen tietoa medialle. Laajemmin paatoksista voidaan tiedottaa kokousta seuraavina pdivina.
Palvelualueet tiedottavat itsendisesti omista ja lautakuntiensa asioista ja paatoksista joilla on olennaista
merkitysta esimerkiksi palvelujen jarjestamistavan tai tuottamisen muuttumisen kannalta. Jos paatdksella
on erityisid vaikutuksia kuntalaisiin, siitd myos viestitaan aktiivisemmin.

3.8 Kunnan ilmoitukset ja kuulutukset

Kunnanvaltuusto paattaa Kittilan kunnan kunnallisten ilmoitusten tiedottamisesta. Kunnan lakimaaraiset
ilmoitukset julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Viralliset ilmoitukset julkaistaan lisdksi lainsaadannon
erikseen niin edellyttdessa kunnan virallisella ilmoitustaululla ja tarvittaessa virallisessa ilmoituslehdessa.
Virallisiksi ilmoituksiksi maaritelldadn kunnan toimintaan lakisaateisesti kuuluvat ilmoitukset ja kuulutukset,
joita ovat esimerkiksi kuulutukset vaaleista seka kaavoitusta koskevat tiedoksiannot.

Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu on kunnantalon alakerrassa (Valtatie 15). liImoitustaulun hoitamisesta
vastaa kunnan hallinto-osasto. Rakennus- ja ymparistolautakunnan seka teknisen toimen viranhaltijoiden
paatokset annetaan julkipanonjalkeen ja julkipanoilmoitus on kunnan ilmoitustaululla ja asiakirjat ovat
rakennusvalvonnassa tekniselld osastolla.

4. Kuntalaisen osallistuminen

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Valtuuston
on pidettava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista (kuntalaki, 5 luku, 22
§). Vaikuttaminen on tehokkainta asian valmisteluvaiheessa.

Kunnan asukkaalla sekd kunnassa toimivalla yhteisolla ja saatiolla on oikeus tehda aloitteita kunnan
toimintaa koskevissa asioissa. Aloitteen tekijalle on ilmoitettava aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet
(kuntalaki, 5 luku, 23 §).



Kittildn kunnassa asia voidaan laittaa vireille sdhkopostilla osoitteeseen kirjaamo@kittila.fi, kunnan

verkkosivujen kautta, Kuntalaisaloite.fi —palvelun kautta tai kirjeitse osoitteeseen Kittilan kunta, kirjaamo,
Valtatie 15, 99100 Kittila.

Palautteita ja kehittdmisehdotuksia kunnan palveluista voi antaa kunnan verkkosivujen palautelomakkeen
kautta. Kuntalaisten mielipiteita voidaan selvittaa erilaisilla kyselyilld. Tarvittaessa voidaan jarjestaa
asukkaille tiedotus- ja kuulemistilaisuuksia, joissa kunnan edustajat saavat palautetta asukkailta palvelujen
ja muiden toimintojen kehittamisesta.

5. Ulkoinen viestinta, mediayhteistyo ja markkinointiviestinta

Hyvat ja toimivat median ja kunnan valiset yhteydet ovat kunnan ja alueen kehittamisen ja Kittila-kuvan
kannalta tarkeita. Kunnan ulkoisen viestinnan keinoja ovat kunnan verkkosivut, sosiaalisen median kanavat,
tiedotteet ja muut julkaisut ja tiedotustilaisuudet.

Tiedotteet ja tiedotustilaisuudet

Kunnan mediatiedotteet ldhetetdan luottamushenkildille ja henkilostolle seka julkaistaan kunnan
verkkosivuilla. Lisdksi ne lahetetdan samanaikaisesti tiedotusvalineille sdhkdpostijakeluna, jossa on mukana
kunnassa toimivat tiedotusvilineet sekd maakunnallisia ja valtakunnallisia medioita. Listalle lisataan
medioita myds pyynndstd. Tilannekohtaisesti jakelulistaa voidaan muokata sen perusteella, onko tiedote
kiinnostava vain paikallisesti vai laajemmin.

Tiedotteen laatii pddsdantoisesti se, jolla on asiasta eniten tietoa, tarvittaessa yhdessa tiedottajan kanssa.
Keskeisten asioiden lisaksi tiedotteessa tulee olla lisdtietojen antajan yhteystiedot, ja tiedotteen
julkaisemisesta informoidaan lisatietojen antajia, joiden tulee olla tavoitettavissa tiedotteen julkaisun
aikaan.

Tiedotustilaisuus jarjestetddn, kun medialta on odotettavissa kysymyksia tai kun halutaan tiedottaa ja ehka
nayttaa medialle jotain konkreettista — esimerkkeina avajaiset, vihkidiset, merkittavan hankkeen
aloittaminen, kunnan myontamat palkinnot ja muut kunnianosoitukset. Myos kielteisen tapahtuman
johdosta voi olla tarpeen jarjestaa tiedotustilaisuus: esimerkiksi onnettomuus-, tulipalo-, lomautus-,
irtisanomis- tai palvelujen muutos-tilanteet voivat edellyttaa erillisen tiedotustilaisuuden jarjestamista.
Medialle annetaan tiedotustilaisuudessa mahdollisuus esittaa kysymyksia ja paikalla kysymyksiin
vastaamassa seka jakamassa lisdinformaatiota ovat paasaantoisesti kunnanjohtaja ja tilanteen ja tarpeen
mukaan toimialajohtajat ja esimiehet.

Tiedotustilaisuuksista voidaan ldhettaa kutsu my6s asianomaisen lautakunnan jasenille. Tilaisuudelle on
hyva sopia etukateen puheenjohtaja. Puheenjohtaja avaa ja paattaa tilaisuuden, esittelee paikallaolijat,
jakaa puheenvuorot ja huolehtii ajankadytosta.

Haastattelut

Medialle haastatteluja antaa palvelusta vastaava virkamies tai tyontekija kunnassa. On hyva selvittaa aluksi

mihin tarkoitukseen haastattelua kdytetdan ja tullaanko haastattelua siteeraamaan suoraan vai kdyttamaan
10


mailto:kirjaamo@kittila.fi

vain tausta-aineistona. Haastattelussa on hyva ottaa huomioon myds kriittiset tekijat, esimerkiksi kielteiset
nakokulmat ja valttaa vastakkainasettelua. Jos mahdollista, muiden organisaatioiden edustajien lausunnot
asiasta kannattaa tarkistaa.

Haastattelutilanteessa tulee muistaa varovaisuus esimerkkitapausten ja sanavalintojen kanssa.
Haastateltavalla on mahdollisuus aikataulun niin salliessa pyytda toimittajalta teksti tarkistettavaksi ennen
julkaisua. Mahdollisia korjauksia voi tehda omiin sitaatteihin ja mahdollisiin asiavirheisiin, ei kirjoituksen
tyyliin tai toimittajan omiin nakemyksiin.

Oikaisut

Asiavirheet pitda oikaista, mutta mielipidevaittelya pitaa valttaa. Asioiden kriittinen tarkastelu kuuluu
tiedotusvalineille ja kunnan toiminnan arvostelu on osa hallinnon julkisuutta.

Joukkoviestimissa mahdollisesti olevat asiavirheet ja harhaanjohtavuudet oikaistaan heti ja oikaisujen
laatiminen ja niiden toimittaminen kuuluu kunnanjohtajalle ja tiedottajalle yhteistyossa toteutettavaksi.
Samoin on vastattava viipymatta lehtien yleisdnosastojen kysymyksiin. Oikaisussa tulee oikaista
mahdollisissa faktatiedoissa oleva virheet, mutta mielipiteen ilmaisuihin ei ole mahdollista puuttua vaan ne
kuuluvat yleisesti sananvapauden piiriin.

Markkinointiviestinta

Markkinoinnin ja viestinndan kohderyhmat ovat osittain samat. Siind missa viestinta kertoo tasapuolisesti eri
sidosryhmille, markkinointitoimenpiteilld on rajattu kohderyhma. My6s viesti on pohjimmiltaan sama,
mutta markkinointindkdkulma on tavoitteellisempi. Markkinointiviestinnan tarkoituksena on valillisesti tai
suoraan saada aikaan kysyntaa tai kysyntdaan myonteisesti vaikuttavia ilmioita.

Kunnan markkinointiviestinnan kohderyhmia ovat esimerkiksi

- asukkaat - kunnan vieraat, matkailijat - paattajat
- paluumuuttajat - yritykset - tapahtumakavijat
- opiskelupaikkakuntaa pohtivat nuoret - investoijat - 0saajat

Kittilan kunnassa markkinointiviestinta tarkoittaa muun muassa toimenpiteitd, jossa kunta nayttaytyy eri
kanavissa ja kohderyhmissa mahdollisimman yhtenevaisend. Markkinointiviestintd on mieleen jaavaa
viestintdaa kunnan palveluorganisaatiosta, yhteystiedoista ja toiminnasta.

Markkinointiviestinnan muotoja ovat tiedotus- ja suhdetoiminta, vaikuttamisviestinta, sponsorointi ja
tapahtumayhteistyo seka erilaiset messut ja nayttelyt. Markkinointiviestintdd ovat myos verkkokampanjat,
blogit, hakusanamainonta ja hakukoneoptimointi.

Markkinointiviestintda hyddynnetaan esimerkiksi asukkaiden hyvinvoinnin edistamisessa. Eri palveluiden
ilme ja imago tehddan houkuttelevaksi ja palveluista viestitdan monipuolisesti. Palvelualueet markkinoivat
omia palvelujaan ja hankkeitaan omatoimisesti ja aktiivisesti. Parasta markkinointia onkin hyvasta
asiakaspalvelusta, aidosta osaamisesta ja asiantuntijuudesta nouseva palvelun laatu.

Kunnan viestinta (tiedottaja) voi auttaa markkinointiin liittyvissa asioissa, kuten esitteiden ja muun
materiaalin suunnittelussa ja tilaamisessa. Markkinointimateriaaleja ja —toimenpiteita voidaan ostaa
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asiantuntijapalveluina.

Markkinointiviestinnan muistilista:

e Aloita aina maarittelemalla kohderyhma, johon olet vaikuttamassa. Se vaikuttaa myds siihen, mita
valineita ja milla tyylilla viesti kannattaa toimittaa perille.

e Mieti etukdteen, minka vaikutuksen haluat saada aikaan.

e Suunnittele viestin sisaltoé (kuvamaailma, tunnelma, kirjoitustyyli).
e Valitse viestintdkanavat.

e Valitse toteutus- ja arviointimenetelmat.

e Kun olet toteuttanut kampanjan, mittaa miten se onnistui.

6. Verkkoviestinta ja sosiaalinen media

Kuntalaki (410/2015) korostaa kunnan ja sen asiakkaiden valista vuorovaikutusta, jonka keskeiseksi
viestinndn kanavaksi maaritellaan tietoverkko (internet). Kittilan kunnan keskeinen ja virallinen ulkoisen
viestinndn kanava on kunnan verkkosivut.

Verkkosivut

Kittilan kunnan verkkosivusto (www. kittila.fi) tarjoaa ajankohtaista tietoa kunnan toiminnasta. Verkko on
tiedottamisen ja asioinnin kanava ja myos tarkea vaikuttamisen ja kuntamarkkinoinnin keino. Kunnan
verkkosivuilla vieraillaan kuukaudessa keskiméaarin noin 25 000 kertaa (tiedot vuosilta 2018 ja 2019).

Kuntalain (29 §) mukaan verkkosivuilla on julkaistava kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot, joita ovat
mm. kunnan strategia, talousarvio, tilinpaatds, konserniohje, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden
sidonnaisuusilmoitukset seka palveluista perittavat maksut. Lisdksi kunnan sivulle on koottu kuvaukset
kunnan palveluista, sahkoiset asiointipalvelut ja lomakkeet seka linkkeja valtakunnallisiin
asiointipalveluihin. Verkkosivuilta 16ytyvat kattavasti eri toimipisteiden ja tyontekijéiden yhteystiedot.
Verkkosivuilla julkaistaan kuulutukset, tiedotteet, ajankohtaiset asiat ja tapahtumat. Sivuilta l6ytyy tietoa
paatdksenteosta. Verkkosivujen kautta tulleisiin kysymyksiin ja palautteisiin tulee vastata kuten muihinkin
palautteisiin noudattaen hyvan hallinnon periaatteita (hallintolaki 6.6.2003/434, 2 luku).

Kittila.fi-verkkosivujen pdatoimittajana toimii kunnanjohtaja ja niitd koordinoi tiedottaja. Kukin toimialue
vastaa omien sivujensa sisdllostd, ajantasaisuudesta ja paivityksesta.

Sosiaalinen media

Verkkosivujen rinnalla ja apuna viestinndssa kaytetaan sosiaalisen median alustoja. Kunnan Facebook-
kanaville jaetaan ajankohtaista tietoa, tapahtumia ja uutisia. Sosiaalisen median kanavat eivat korvaa muita
markkinoinnin ja viestinnan kanavia, kuten verkkosivuja, vaan toimivat ndiden taydentajana. Niiden avulla
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voidaan tavoittaa myos sellaisia kohderyhmia, jotka eivat seuraa esimerkiksi kunnan verkkosivuja tai lehti-
ilmoituksia. Sosiaalisen median tyypillisia piirteita ovat keskustelu, yhteis6jen muodostuminen ja
verkottuminen. Sosiaaliseen mediaan on helppo vieda sisaltoa ja se levida sielld nopeasti.

Kittilan kunta kayttaa sosiaalisen median vélineitad palvelujensa markkinoinnissa, viestinndssa ja tiedon
jakamisessa. Sosiaalinen media auttaa palvelujen tunnetuksi tekemisessa ja kuntastrategiassa ja valtuuston
paatoksissa asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa. Sosiaalinen media on parhaimmillaan yksi kanava
kuntalaisten ja viranhaltijoiden valisessa vuorovaikutuksessa ja se toimii myos paatoksenteon tukena ja
keskustelun herattdjana. Tavoitteena on luoda sosiaalisen median avulla toimiva ja vuorovaikutteinen
keskustelutilanne seka lisata kuntalaisten osallisuutta. Tama mahdollistaa yleison perusteltujen ideoiden ja
esitysten huomioimisen kunnan kehittamisessa.

Sosiaalisen median kanavat (mm. Facebook, Twitter, Instagram) ovat yha tarkeampia tiedottamisen ja
vuorovaikutuksen kanavia, joilla tavoitetaan nopeasti laaja yleiso, ja niiden kayttoa ja kayttoonottoa ja
soveltuvuutta omille kohderyhmille voi selvittda eri toimialoilla.

Sosiaalisen median osalta laaditaan tarkempi erillinen ohjeistus henkilostélle ja se on luettavissa
intranetissd.

Sahkoposti ja pikaviestinta

Sahkoposti on kohdennettu viestinnan valine, jota kdytetdan yhdelle henkil6lle tai rajatulle joukolle
suunnattuun viestintaan. Sahkopostijarjestelmaa ei ole tarkoitettu tiedostojen massajakeluun eika suurten
tiedostojen valittamiseen. Sahkopostijakeluissa voi hyddyntaa valmiita listoja, joista osa on koko
organisaation kaytossd. Sdahkopostiin liitetyn sdhkoisen kalenterin kdytto auttaa sisdisessa aikataulujen
suunnittelussa ja palaverikutsuissa. Kittilan kunnan tyontekijat voivat kayttaa pikaviestimena esimerkiksi
Office 365 —pakettiin kuuluvaa Teams-tydkalua.

7. Visuaalinen ilme

Kittilan kunnan visuaaliseksi iimeeksi on vahvistettu (Kittilan kunnanhallitus, 12.2.2019 § 34) Kittilan 150-
juhlavuodeksi suunniteltu Ahman vuodenajat -ilme, suunnittelijana Jukka Puljujarvi. Ilmeen kayttéoikeus on
Kittilan kunnalla suunnittelusopimuksen mukaisesti. Visuaalisen ilmeen sovellukset ja ohjeet 16ytyvat
intranetista. Sen sovelluksissa auttaa viestinnan yhdyshenkilo (tiedottaja).

Yhdenmukainen visuaalinen ilme parantaa kunnan tunnettavuutta ja vahvistaa sen brandia. Graafinen ohje
tarjoaa raamit selkeiden viestien luomiselle ja helpottaa samalla kunnan viestijdiden arkea. Kunnan eri
yksikdiden ilmoitusten, esitteiden, kayntikorttien ja muun materiaalin tulee olla tunnistettavissa yhdeksi ja
samaksi organisaatioksi.

Suunniteltaessa uuden esitteen, mainoksen, kampanjan tai muun viestintdmateriaalin tekemista tai vanhan
paivittamistd kannattaa olla yhteydessa kunnan viestintdan (tiedottaja), joka voi auttaa suunnittelemaan
kayttoon otettavaa ilmetta.

Visuaalisen ilmeen, vaakunan ja logon kéytésté ohjeistetaan tarkemmin graafisessa ohjeessa.
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8. Viestintda ohjaavat lait
Kunnan viestintd perustuu muun muassa kuntalakiin, hallintolakiin ja julkisuuslainsdadantoon.

Kuntalaki maarittelee viestintda seuraavasti:

”29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestoille ja muille yhteisoille.
Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa
olevista asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatdsten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin pdatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan
valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on
verkkoviestinnassaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta
yksityisyyden suoja henkilttietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.”

Kuntalaki 410/2015, https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150410

Julkisuuslaki turvaa ja edistada tiedonsaantia. Julkishallinnon viestintaa ohjaa julkisuusperiaate, jonka
mukaan jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja viranomaisten asiakirjat ovat julkisuuslain
mukaan pdadasiassa julkisia. Salaisia asiakirjoja ovat vain perustellusta syysta, esimerkiksi ihmisten
yksityiselamaan ja yritysten liiketoimintaan liittyvat tiedot. Kunnan liikelaitoksia koskevat samat
julkisuusperiaatteet kuin kuntaakin.

Julkisuuslaki (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta) 21.5.1999/621
https.//www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Hallintolaki, erityisesti sen 2 luku, maarittelee hyvaa hallintoa ja tdydentaa kuntalain ja julkisuuslain
tiedottamissaannoksia. Hallintolaki edellyttad, etta viranomaiset kayttavat viestinndssaan asiallista, selkeda
ja ymmarrettavaa kielta.

Hallintolaki 434/2003 https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

Tekijanoikeuslaki suojaa muun muassa valokuvia ja piirroksia. Vaikka valokuvaajalla on tekijanoikeus
julkisella paikalla otettuihin valokuviinsa, kuvan kohteilla voi olla lainsdddannon nojalla oikeus rajoittaa
kuvien julkaisemista. Julkisella paikalla kuvaaminen on yleensa sallittua. Julkisia paikkoja ovat esimerkiksi
kadut, puistot, torit, kirjastot seka kulttuuri- ja liikuntatilat. My0s ravintolat ja konsertit ovat julkisia
paikkoja. Henkil6a esittdvaa valokuvaa ei saa julkaista henkilon kunniaa tai yksityisyytta loukkaavalla
tavalla. Henkilon kuvaa ei saa kdyttaa mainostarkoituksessa ilman henkilén suostumusta.
Tekijdnoikeuslaki 404/1961, https.//www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404

Maankaytto- ja rakennuslaki sddtelee erikseen alueiden kayttoon ja rakentamiseen liittyvaa tiedottamista.
Ymparistonsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan ympariston tilaa koskevista seurantatiedoista.

Maankdytté- ja rakennuslaki 5.2.1999/132 https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990132
Ympdristonsuojelulaki 527/2014 https.//www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20140527
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Lisaksi kunnan viestintaan vaikuttavat muun muassa hankintalaki, sdhkoisen viestinnan lainsaadanto seka
EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja tietosuojalaki.

Ty6sopimuslaki maarittelee tyontekijan lojaliteettivelvollisuutta tydnantajaa kohtaan.
Tyosopimuslaki (55/2001, luku 3, 1 §), https.//www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

9. Viestinnadn kehittaminen, suunnittelu ja seuranta

Viestintd on merkittava osa kunnan koko palveluorganisaation toimintaa, ja sen tulee olla hyvin
suunniteltua ja organisoitua. Kunnan viestintasuunnitelma paivitetaan kahden vuoden vilein ja
viestintdohje paivitetdan tarvittaessa.

Kunnan viestintda kehitetddn ottamalla tarpeen mukaan kdytt66n uusia viestintavalineita ja -kanavia,
parantamalla henkildston viestintdtaitoja ja luomalla viestintamyodnteista ilmapiiria koko organisaatioon.

Yksi tarkeimmista viestinndn seurantakeinoista on asiakkailta saadut palautteet ja esimerkiksi yksikdssa
kdydyt keskustelut. Seurantakeinoja voivat olla myos kyselyt, opinnaytety6t, ilmapiiritutkimukset,
imagotutkimukset ja mediaseuranta. Digitaalisissa kanavissa mittareita ovat muun muassa verkkosivujen
kavijamaarat seka sosiaalisen median seuraajien ja tykkdajien maara.
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KITTILAN KUNNAN KRIISIVIESTINTAOHJE

Osana Kittilan kunnan viestintdohjetta maaritelladan ohjeet kriisiviestintaan. Hairiotilanneviestinta perustuu
hyvin toimivaan normaaliolojen viestintdan. Kriisiviestinndssa noudatetaankin pitkalti kunnan normaaleja
viestinnadn prosesseja — tehostetusti. Tahdn osioon on koottu tietoa kriisiviestinnan erityispiirteista.

10. Kriisiviestinta

Kriisiviestinnalla tarkoitetaan tassa ohjeessa kokonaisuutta, joka koostuu hairidtilanneviestinnasta ja
viestinndsta poikkeusoloissa. Painopisteend on viestintdaan varautuminen erilaisissa hairiotilanteissa.
Varautuminen viestintdan hairiétilanteissa antaa hyvan pohjan kunnan viestinnalle myos poikkeusolojen
aikana. Poikkeusoloista sdadetdan valmiuslaissa (1552/2011) ja hairictilanteen kehittymisen poikkeusoloiksi
toteaa valtioneuvosto, yhteistoiminnassa tasavallan presidentin kanssa (valmiuslaki 6 §).

Hairiotilanteita ovat esimerkiksi hairiot veden-, sdhkon- tai Aammaonjakelussa, vakavat onnettomuudet ja
uhkatilanteet, tulipalot, tartuntatautiepidemiat, talouteen, rahoitukseen ja tietoturvaan liittyvat ongelmat,
oman organisaation virheet ja niista aiheutuva negatiivinen julkisuus tai muu negatiivinen julkisuus.

Hairiotilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Hyva kriisiviestintd on tehokasta, tasapuolista ja kattavaa,
sdannollista, selkeda ja ymmarrettavaa. Kriisiviestinndssa keskitytdan nopeaan, avoimeen ja tehokkaaseen
viestintaan, jolloin ehkaistdan vaarien tietojen ja huhujen leviamista.

Nopea tiedottaminen estaa lisdvahinkojen syntymista ja rauhoittaa ihmisia. Se antaa my6s mahdollisuuden
tuoda ensimmaisena esille kunnan ajantasaisen tilannekatsauksen tapahtuneesta. Viestinnalla voidaan
myo0s lisdta ymmarrystd tapahtumista ja osoittaa myotatuntoa asianosaisille. Viestinnalla ehkaistdan
lisdvahinkoja seka tiedotetaan tilannekatsauksen pohjalta kunnan toimesta suunnitelluista
jatkotoimenpiteista sekd varautumisesta niihin.

Hairidtilanneviestintd on tehostettua viestintaa, joka perustuu hyvin toimivaan normaaliolojen viestintdan.
Kriisiviestinnassa noudatetaan mahdollisimman pitkalti ja tehokkaasi kunnan normaaleja viestinnan
prosesseja ja seurataan niiden ohjeistusta. Hairiotilanteessa viestintaa voidaan kuitenkin keskittaa
normaalioloja sdadellymmaksi (katso kohta 10.2).

Hairidtilanneviestinndn paatehtavat ovat
e Varmistaa ihmisten turvallisuus ja varoittaa tapahtuneesta.

Téirkeintd on ihmisten hengen pelastaminen ja turvallisuuden varmistaminen.
Nopealla ja tehokkaalla viestinndllé voidaan myés ehkdisté ja minimoida aineellisia lisédvahinkoja.

e Antaa toimintaohjeet lisdvahinkojen valttamiseksi ja tiedottaa palvelujen jarjestelyista.

Kuntalaiset tarvitsevat toimintaohjeet sekd tietoa kunnan vastuulla olevien palvelujen jatkumisesta
ja mahdollisista poikkeusjdrjestelyistdi.

e Estaa huhujen leviaminen ja varmistaa, etta julkisuudessa on totuudenmukainen mielikuva
tilanteesta.
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Totuudenmukainen mielikuva varmistetaan oma-aloitteisuudella ja avoimuudella. Luotettava
viestintd ylldpitdd kunnan mainetta ja luottamusta kunnan toimintaan.

Turvata organisaatioiden toimintaedellytykset ja auttaa organisaatiota palautumaan
normaalitilaan.

Hidiiriétilanneviestinndin tarkoituksena on turvata oman organisaation toimintarauha.
Tehokas viestintd antaa johdolle tyérauhan tilannekuvan muodostamiseen ja pddtdksentekoon.

Ennakoida mahdolliset kriisit ja valmistautua niihin hyvissa ajoin.

Paras tapa ennakoida ja estdd kriisit on tunnistaa ne hyvissd ajoin. Viestinté vdlittdd
ennakointitietoa ja hdlventdd tarpeettomia huolia, varoittaa ja ohjeistaa.
Tehokkaalla mediaseurannalla voidaan havaita kansalaisten keskuudessa esiintyvéd
epdtietoisuutta ja vddrid huhuja.

Toimia tilannekuvan kokoamisen tukena.

Yleisjohdossa oleva vastaa kokonaistilannekuvan kokoamisesta. Tiedonkeruulla ja
mediaseurannalla voidaan auttaa tilannekuvan muodostamisessa:.

Kerdtddin tietoa, kdsitellddn ja luokitellaan informaatiota, analysoidaan tietoa sekd jaetaan oikea-
aikaisesti analysoitu tieto sitd tarvitseville.

Toiminta hairiétilanteen alussa

Kun huomaat tai saat tiedon hairiotilanteesta tai sen uhkasta, toimi heti seuraavasti:

o turvaa tilanne ja tee akuutit toimenpiteet, etta vahinko ei laajene

o hélyta tarvittaessa apua, 112

o ilmoita esimiehellesi ja vastuuhenkildille yksikdssa sovitun toimintamallin mukaan
o varmista aina, etta joku jatkaa asian hoitamista ja siita tiedottamista

O seuraa uutisia: Some (twitter), verkkosivut, radio, TV

Hairiotilanteen tiedotteen paasisallot

Ensitiedotteen tavoitteena on ottaa aktiivinen ja ennakoiva ote hairiétilanneviestintdan.
Ensitiedotteessa pyritdaan kertomaan lyhyesti:

Tilannekuva: Mitd, missa, milloin, miten ja miksi on tapahtunut - mita viranomaiset tietavat asiasta
talla hetkella.

Toimintaohjeet: Miten tulee toimia lisdvahinkojen valttamiseksi.
Muuttuneet jarjestelyt: Miten jarjestelyt tai palvelut ovat muuttuneet.
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e Seuraavan tiedotteen ajankohta: Kuka ja milloin kertoo tilanteesta lisda, ja/tai mista tarvittaessa
voi kysya lisatietoja.

On aina parempi, jos tilanteesta ehditdaan tiedottamaan ennen, kuin media tai kansalaiset alkavat esittaa
kysymyksia. Usein kansalaisia rauhoittaa jo tieto siitd, etta viranomaiset ovat tietoisia tapahtuneesta ja
asiaa selvitetaan. Yksi ensitiedotteen tehtavistd on antaa tyérauhaa johdolle ja kunnan muille tyontekijoille
tilanteen hallintaan ottamiseksi. Ensitiedotteen avulla asiasta tulevat kyselyt voidaan ohjata oikeaan
osoitteeseen, esimerkiksi tiedottajalle tai kriisi- tai poikkeustilannetta varten perustettuun
neuvontapuhelimeen.

Ensitiedote julkaistaan niissa kanavissa, jotka katsotaan tarpeelliseksi (esimerkiksi kunnan internetsivut,
media, yhteistyoviranomaisten kanavat, sosiaalinen media). Ensitiedotteen tarkka sisaltd tulee muotoilla
yhdessa tilannetta johtavan viranomaisen kanssa. Etukdteen voidaan laatia valmiita ensitiedotemalleja.

10.1 Viestintdavastuut hairiotilanteessa

Toimintaa johtava viranomainen vastaa hdiriotilanteen viestinnasta. Hairiotilanteet ovat usein
moniviranomaistilanteita, joissa muut viranomaiset tukevat johto- ja viestintdvastuussa olevaa tahoa.
Vakaviin hairidtilanteisiin liittyy tyypillisesti my6s tutkintaviranomaisen ja sen viestinnan rooli. Viestinnan
yhdenmukaisuus tilannetta johtavan viranomaisen viestinnan kanssa on varmistettava kunnan viestinnasta
vastaavien virkamiesten toimesta hyvien yhteistoimintamenettelyjen avulla.

Esimerkiksi pelastusviranomaisen tai poliisin johtaessa toimintaa kyseinen viranomainen maarittaa, mita
tietoa varsinaisesta tapahtumasta voidaan julkisesti jakaa. Tama ei kuitenkaan poista viestintdtarvetta myos
muilta tilanteeseen liittyvilta toimijoilta. Kunnan viestinnalla voidaan usein tukea toimivaltaisen
viranomaisen tiedottamista. Kunta vastaa myos aina omista palveluistaan ja niihin kohdistuvista
muutoksista tiedottamisesta. Kunnan

viestinta tulee kuitenkin koordinoida yhteistydssa tilannetta johtavan viranomaisen kanssa.

Hairiotilanteen johto- ja viestintdvastuu voi joissakin tapauksissa olla myds kunnan toimijoilla,
ylikunnallisilla organisaatioilla tai muilla yhteistyékumppaneilla, esimerkiksi ymparistdterveydenhuollolla.
Talloin toimitaan toimialan tai muun organisaation hairidtilanteiden viestintdsuunnitelman mukaan.
Kunnan viestintdorganisaation tehtavana on tuolloin viestinnan kokonaisuuden koordinointi ja toimialan
viestinndn tukeminen. Hairiotilanteen jalkitoimissa johtovastuu ja sitd myoten myos viestintavastuu
saattaa usein siirtyd kunnalle. Tilanne, jossa johtovastuu vaihtuu toimijalta toiselle (esimerkiksi
pelastusviranomaiselta tai poliisilta kunnalle), on viestinndn kannalta tarkasteltuna kriittinen piste. On
tarkeaa, etta johtovastuun vaihdon yhteydessa ei muodostu "tiedotusaukkoa" vaan viestinta jatkuu
saumattomasti koko sen ajan, kun hairiétilanteessa tarvitaan tehostettua viestintda kunnan toimesta. On
kuitenkin huomioitava, ettd viranomaisten jatkotoimenpiteet saattavat rajata tiedottamista (esim.
poliisitutkinta) ja viranomaisen antamat ohjeet tulee huomioida kunnan tiedottamisen toteuttamisessa.

10.2 Kunnan viestinnan keskittaminen hairiotilanteessa
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Kunnan normaalissa viestinnassa toimialat ja vastuualueet voivat tiedottaa omista asioistaan suoraan
kuntalaisille ja mediaan. Hairiétilanteissa voi kuitenkin olla tarpeen keskittaa viestinta ja koordinoida sita
kunnan johtoryhman tai laajennetun kriisijohtoryhman toimesta.

Keskitetylla viestinnalla varmistetaan ajantasainen ja yndenmukainen tiedottaminen tilanteessa, jossa
héiriotilanne koskee useita kunnan toimialoja ja/tai tilanteessa on mukana useita eri viranomaisia tai muita
toimijoita. Keskitetty viestinta tukee myds kunnan tilannekuvan muodostamista ja jakamista.

Kaikissa hairidtilanteissa viestinnan keskittaminen ei valttamatta ole tarpeen. Jos hairidtilanne

koskee selkedsti vain yhta kunnan toimialaa, voi kyseinen toimiala toteuttaa viestintaa yhteistydssa kunnan
johdon kanssa. Kunnan kriisiviestintaorganisaatiolla voidaan silloin tukea toimialan henkil0stda viestinnan
toteuttamisessa.

10.3 Hairidviestinndn johtaminen ja organisaatio

Viestintda hoitaa hairiétilanteessa sama organisaatio ja henkilosté kuin normaalitilanteissa. Tarvittaessa
viestintaa vahvistetaan tilanteen vaatimalla tavalla ja varmistetaan, ettd valmius tiedottamiseen on
kaikkina vuorokauden aikoina.

Kunnan viestintaa hairiotilanteessa johtaa kunnanjohtaja, joka maarittelee ydinviestin ja viestinnan
strategiset linjat.

Kunnanjohtajalla on yleensa rooli tiedotusvalineissa esiintyvana "kasvona". Kunnanjohtajan tukena
mediassa voi esiintyd myos tilanteeseen liittyvia asiantuntijoita. Kunnanjohtaja ohjeistaa mediassa
esiintyvien henkiléiden rooleista ja tiedotuksen sisalldista etukateen kyseisia henkil6ita.

Viestinndn nopeus on sita tarkedmpaa, mitd vakavammasta vaeston turvallisuutta tai terveyttd uhkaavasta
hairiosta tai tilanteesta on kysymys. Viestintda hoitavan henkiléston on oltava mukana organisaation
halytys- ja paivystysryhmissa. Viestinndn asiantuntijoiden on myds oltava edustettuina kaikissa niissa
kokoonpanoissa, joissa hdiridtilannetta johdetaan ja kasitellaan.

Kunnan kriisijohtamisorganisaatioon nimettavaan viestintatiimiin kuuluvat ne henkil6t, jotka
normaalitilanteissakin vastaavat tiedottamisesta. Viestintatiimia voidaan vahventaa tarvittaessa henkil6illa,
joiden normaalitehtaviin tiedottaminen ei kuulu. Viestintatiimille tulee varata riittavat tyoskentelytilat,
osana kunnan tilanne- tai johtokeskusta. Tydskentelytiloissa tulee olla varavoima ja sielta tulee olla
varmennettu paasy internetiin ja muihin tarkeisiin tietojarjestelmiin myds sahkokatkon aikana.

Kunnan kriisiviestintatiimin kokoonpano voi olla esimerkiksi seuraava:

VIESTINTAPAALLIKKO (viestintapaallikdksi voidaan nimetd kunnanjohtaja, toimialajohtaja, tai joku muu
viestinndsta vastaava)

Viestintdpaallikon tehtdvana hairidtilanteissa on esimerkiksi

- kunnan viestinnan kokonaiskoordinointi kunnanjohtajan ja johtoryhman ohjeistuksen mukaisesti

- viestinnan yhteistoiminnasta sopiminen eri toimijoiden kesken (toimintaa johtava viranomainen, muut
tilanteeseen liittyvat toimijat)

- johtoryhman kokouksiin osallistuminen viestinnan edustajana
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- toimialan tiedottamisen tukeminen hairittilanteessa, jossa viestintda ei keskiteta kunnan keskusjohtoon
vaan siita vastaa jokin toimialoista.

TIEDOTTAIJAT (kriisiviestinnan tiedottajiksi voidaan nimeta kunnan koon mukaan yksi tai useampi henkild)
Viestintdpaallikon apuna toimivat tiedottajat, jotka vastaavat viestinnan kdytdannon toteutuksesta.
Tiedottajien tehtaviin kuuluvat esimerkiksi

- tiedotteiden (sisdinen ja ulkoinen) laatiminen ja jakaminen viestintdapaallikon ohjeistuksen mukaisesti

- verkkosivujen ja sosiaalisen median paivittdminen

- mediaseuranta

- median tukeminen ja tiedotustilaisuuden jarjestelyt.

Viestintdapaallikon tulee olla henkild, joka osallistuu kunnan viestinnan toteutukseen ja suunnitteluun myos
normaalitilanteessa. Viestintapaallikolla tulee olla hyva kokonaisnakemys kunnan viestinnan
kokonaisuudesta seka yhteistyoverkostoista. Myos viestintapaallikon avuksi varatut tiedottajat tulee
perehdyttaa tehtaviinsa. Halytysjarjestelmat ja paivystysjarjestelmat tulee organisoida siten, etta viestintaa
hoitava henkil6sto saa valittomat tapahtumatiedot ja pystyy aloittamaan viestintatoimet toimintaa
johtavan viranomaisen tukemiseksi mahdollisimman nopeasti. Viestintdhenkildsto tulee olla halytettavissa
samanaikaisesti kunnan johtoryhman kanssa.

Hairiotilanteen aikana kunnanjohtaja / kunnan viestintdpaallikko vastaa kunnan kokonaisviestinnan
koordinoinnista. Hanella taytyy olla tieto myos toimialojen viestinnasta. Toimintaa johtavan viranomaisen
asettamat rajoitukset viestinnalle taytyy saattaa myos toimialojen tietoon. Kunnan eri toimialojen
hairiotilanneviestinndn periaatteet ja kdytannon toteutus tulee olla suunniteltu osana toimialojen
valmiussuunnitelmia. Toimialojen hairidtilanneviestinta tulee suunnitella yhteisty6ssa kunnan
viestintapaallikon kanssa, jotta viestinnan kokonaisuus on hallinnassa ja julkisuuteen ldhetettavat viestit
yhdenmukaisia.

10.4 Viestinnan toteuttaminen hairiotilanteessa

Viestinndn hairidtilanteissa toimitaan mahdollisimman pitkalti samoin periaattein ja samoja keinoja
kdyttaen kuin normaaliolojen viestinnassa. Hairiotilanteiden viestinnassa on kuitenkin tiettyja
erityispiirteita:

Sisdinen viestina hairiotilanteessa

Hairiotilanteissa sisdinen viestinta hoidetaan aina ensin. Hairi6tilanteessa oman henkilokunnan pitaa
tietaa tapahtuneesta niin paljon, etta se osaa toimia tilanteen vaatimalla tavalla.

Sisdiseen viestintdadan kuuluu myods kunnan luottamushenkildiden informointi. Kaikki medialle |ahetettavat
tiedotteet on lahetettava myds henkilostdn tiedoksi. Henkilostélle voidaan jakaa myds muuta tietoa
tapahtumasta tarpeen mukaan. Myds sisdisessa viestinndssa on otettava huomioon, etta viestintdavastuu
on johtavalla viranomaisella. Johtavan viranomaisen kanssa on sovittava myds se, mita omalle henkilostélle
voidaan asiasta tiedottaa.
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Erityisesti hairiotilanteen alkuvaiheessa on tarkead, ettd tapahtumaa koskevat kyselyt osataan ohjata
oikeaan osoitteeseen. Henkiloston on saatava nopeasti tieto siitd, kuka esimerkiksi kuntalaisten tai median
kysymyksiin tilanteesta vastaa. Kunnan puhelinvaihteen hoitajien valiton ohjeistaminen erittdin tarkeaa.

Kuntalaisviestinta hairiotilanteessa

Kuntalaisviestinnan tavoitteena on jakaa yhdenmukaista tietoa, lievittda vdeston huolta ja yllapitaa
luottamusta viranomaisten asiantuntijuuteen ja toimintaan. Joissain tilanteissa hadiriotilanteen syntyminen
ja paheneminen voidaan ehkaista tai pysayttaa selkealld viestinnalla riskeista, esimerkiksi viestintaa
ymparisto- ja terveysriskeistd. Usein asiantuntijoiden ja vaeston kasitykset uhkakuvien todennakoisyydesta
eivat vastaa toisiaan. Tuntemattomat vaarat voidaan kokea hyvin pelottaviksi, vaikka niiden todennakoisyys
toteutua olisikin hyvin pieni. Vaikeasti hahmotettavaa riskia voidaan havainnollistaa mittasuhteita
kuvaavilla kuvilla tai esimerkiksi arkisella vertauskuvalla, jonka jokainen voi ymmartda. Myos hankalista ja
arkaluonteisista tilanteista ja asioista on velvollisuus viestia avoimesti ja selkedsti. On tarkeaa ennakoida,
milloin hitaasti kehittyva tilanne on karjistymassa hairiotilanteeksi tai julkisuuskriisiksi. Talloin tarvitaan
laaja-alaista sidosryhmaviestintda seka aktiivista ja avointa vuoropuhelua.

Mediaviestintd hairiétilanteessa

Media on keskeinen viranomaistiedon valittdja. Vuorovaikutuksen median kanssa on oltava avointa,
aktiivista ja palvelevaa. Tavoitteena on, ettd kansalaiset saisivat median kautta mahdollisimman laajan,
monipuolisen ja ajantasaisen kuvan tilanteesta ja viranomaisten toiminnasta. Hairiotilanteessa on tarkeaa,
ettd johtamisvastuussa olevat seka tilanteen asiantuntijat ovat median kaytettavissa. Tama koskee kaikkia
toiminnan tasoja. Joukkoviestimia kohdellaan mahdollisimman tasapuolisesti. Mika tahansa hairiétilanne
voi muuttua myos julkisuuskriisiksi. Nain voi kdyda, jos esimerkiksi toiminta epdonnistuu tai jos
toiminnallisesti tai poliittisesti tilanteesta vastuussa olevat eivat kanna nopeasti vastuuta myds
julkisuudessa.

Sidosryhmaviestinta hairiotilanteessa

Kunnan sidosryhmaviestintdan kuuluvat esimerkiksi aluehallintoviranomaiset, sairaanhoidon alueelliset
yhtymat, jarjestot, yritykset ja naapurikunnat. Hairiotilanteiden aikana on tarkea tunnistaa, kenelld kunnan
sidosryhmista on rooli tilanteen hoitamisessa. Kunnan viestinnalld on pidettava erityisen tiivis yhteys ndihin
toimijoihin.

Hdiiriétilanneviestinndn toimintakaavio (Pelastusopisto, 2017)
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| Hairictilanteen jalkeen

10.5

Kunn
[ )
[ ]

VARAUDU
Ennen hairidtilannetta
* Suunnittele viestintaa.
Ohjeista henkil6stoa.

L ]
e Kouluta avainhenkilGita.
e Tee ennakoivaa kriisi-
viestint3a.
ENNAKOI JA OHJEISTA
Jos saat viitteitd hairictilanteesta,
e tehosta ennakoivaa kriisi-
viestintaa
ohjeista kansalaisia
e varmista avainhenkiliden
tavoitettavuus

e valmistele hairidtilanne-
viestinnan kaynnistaminen.

TOIMI

Hairidtilanteen aikana

e Ota aktiivinen aloite.
Viesti monikanavaisesti.
Mahdollista kaksisuuntaisuus.
Jarjest3 tiedotustilaisuuksia.
Pida yhteys sidosryhmiin.
Tee mediaseurantaa.

* Arvioi onnistumista.
* Hae palautetta.
e Kehit3 toimintaa.

Kanavat kriisiviestinnassa

an hairiotilanneviestinnan kanavia ovat esimerkiksi
televisio, Yleisradion teksti-tv
radio
lehdist6 (ml. verkkolehdet)
internet
kunnan internetsivut
muiden viranomaisten ja sidosryhmien internetsivut
sosiaalinen media
tilannetta varten perustettu erillinen neuvontapuhelin
matka- ja lankapuhelimet
ryhmatekstiviestit, esimerkiksi WhatsApp -ryhmat
sahkoposti
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e intranet

e Virve

infopisteiden perustaminen

tiedotteiden jakelu

kaiutinautot

haastattelut, henkilokohtaiset tapaamiset.

Henkilokunnalle tiedotetaan mahdollisimman pian mieluiten kasvokkaisviestinnalla eli esimerkiksi
pitamalla sisdinen tiedotustilaisuus, ja tieto |dhetetaan kaikille tyontekijoille lisdksi sdhkopostitse ja intran
kautta. Esimiesten tulee huolehtia tieto kaikille alaisilleen.

Yksi ensimmaisista sisdisen viestinnan kohteista on puhelinvaihde. Mitad tahansa onkin tapahtunut,
lisdtietoa todennakoisesti koetetaan saada ensin puhelinvaihteen kautta. Jos kayttoon otetaan
kriisipuhelin/neuvontapuhelin, on sovittava sen paivystysvuoroista ja numeron tiedottamisesta
mahdollisimman laajasti kuntalaisille valittomasti puhelimen kdyttoonoton jalkeen.

Hairiotilanteessa viestintdkanava valitaan tilanteen ja kohderyhman mukaan. Nopea viestintakanava
hairiotilanteissa on Twitter. Muita kanavia ovat kunnan verkkosivut, sahkodposti, sosiaalisen median
kanavat, mediatiedote ja tiedotustilaisuus. Tiedotustilaisuuteen osallistuvat tarkeimmat hairiétilanteessa
toimivat viranomaiset ja muut toimijat. Tiedotustilaisuutta johtaa yleensa johtovastuussa oleva
viranomainen. Usein tiedotustilaisuus jarjestetaan kunnantalolla, koululla tai vastaavassa kunnan
toimitilassa, ja jarjestamispaikasta paattdaa kunnanjohtaja tai tiedotuspaallikkona toimiva henkilo.

Hairidtilanneviestinndssa tulee myds varautua tilanteisiin, joissa sdhkda ei ole ja tietoverkot eivat toimi.
Talloin kaytettavia kanavia ovat radio, kaiutinautot, jalkapartiot, kirjallisten tiedotteiden jakelu
infopisteisiin seka ovelta ovelle -lahettitoiminta. Keinoja voivat olla my&s koululaisten reissuvihkot,
kyldyhteisot, jarjestot, kotipalvelu, paikallisten infopisteiden perustaminen ja henkil6kohtaiset
tapaamiset. Paristoradio on hyva viline tiedon valittdmiseen sahkd6n kohdistuvissa hairidtilanteissa, ja
kuntalaisia kannattaa ohjeistaa ennakolta siihen, etta sellainen |0ytyisi jokaisesta taloudesta.

Hairiotilanteissa medialle on usein tarpeen antaa haastatteluja ja kommentoida tapahtunutta.
Haastattelut ja tilanteen kommentointi julkisesti ovat osa viranomaisviestintda. Yleensad kunnanjohtaja
toimii tilanteen "kasvoina" ja antaa haastattelut medialle. Joissain tapauksissa saattaa julkisissa
esiintymisissa olla my0s tarpeen kayttaa muita asiantuntijoita. Kunnan koko henkil6stélla tulee olla tieto
siitd, kuka vastaa hairidtilanteessa asiaan koskeviin haastattelupyyntoéihin ja kenelle ndma pyynnot
ohjataan.

10.6 Poikkeusoloissa viestinta

Maassa vallitsevan hairidtilanteen kehittymisen poikkeusoloiksi toteaa valtioneuvosto, yhteistoiminnassa
tasavallan presidentin kanssa (valmiuslaki 6 §). Poikkeusolojen maaritelma kattaa aseellisen hyokkayksen
lisdksi muut kansakuntaa vakavasti uhkaavat poikkeusolot, kuten esimerkiksi erittdin vakavat
luonnonmullistukset, pandemiat ja suuronnettomuudet. Maaritelma vastaa kansainvalisten
ihmisoikeussopimusten yleista hatatilaa koskevia maarayksia.

Poikkeusoloissa noudatetaan valmuislakia (1552/2011)
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20111552
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Poikkeusoloissa noudatetaan valtion ohjeita. Viestinndn yhteensovittamisesta vastaavat poikkeusoloissa
valtioneuvoston kanslia, jokainen ministerio hallinnonalallaan ja johtovastuussa oleva viranomainen
paikallis- ja aluetasolla. Poikkeusoloissa viestintda voidaan keskittda. Poikkeusoloissa viestintdvastuuta
voidaan joutua siirtdmaan erityisviranomaisilta joko osittain tai kokonaan valtioneuvoston
viestintayksikolle.

Poikkeusoloissa kunnan viestintaa on esimerkiksi kunnan muuttuvista tehtavista tai palvelumuutoksista
tiedottaminen. Kunnan tehtaviin ja toimintaan voi tulla valmius- ja puolustustilalain myota muutoksia,
joiden tiedottaminen kuntalaisille, omalle henkilostolle ja sidosryhmille on tarkeda. Kunnan on erityisen
tarkeda varautua niiden viestintakeinojen kayttéonottoon, joita on kaytettava toimittaessa ilman sahkaéja ja
tietoliikenneyhteyksia. Mahdollisissa evakuoinneissa tarvitaan tehokasta viestintda viranomaisilta
kansalaisille. Evakuoinneista tiedottamisesta sovitaan johtoryhmassa ja vastuutetaan samalla
evakuoinneista vastuussa olevat seka niista tiedottamisesta vastaavat henkilot.

Poikkeusoloissa kuntaan voi kohdistua useita yhtaaikaisia hairitilanteita, jotka aiheuttavat kuntalaisissa
hataa ja tarvetta kysymysten esittdmiseen viranomaisille. Kunnan palvelutuotannossa voi olla suuria
ongelmia. Sahkdnjakelussa ja tietoliikenteessa voi olla vakavia hairiitd. Valmiuslain kautta
kayttoonotettavat toimivaltuudet voivat muuttaa, lisdta tai supistaa kunnan tehtéavia. Viestinnan kanavat ja
keinot voivat supistua merkittavasti. Huhuja seka tarkoituksella tai tahattomasti levitettya vaaraa ja
harhauttavaa tietoa voi esiintya runsaasti. Vaatimukset viranomaisten valiselle yhteistyolle kasvavat.

10.6 Ennakoiva kriisiviestinta, varoittaminen ja ohjeistaminen

Ennakoiva kriisiviestinta on viestintdaa ennen hairictilanteen tapahtumista. On helpompi ohjeistaa ihmisia
silloin, kun kaikki viestintdkanavat ovat kadytettavissa ja aikaa on runsaasti ohjeistuksen suunnitteluun.
Esimerkiksi kuntalaisten omavarautumista sahko- ja vedenjakelun hairidihin voidaan parantaa ohjeistamalla
oikeita toimenpiteita ennen hairidtilanteeseen joutumista.

Ennakoivalla kriisiviestinnalla voidaan ennaltaehkadista hairidtilanteiden syntymista, pienentaa niiden
aiheuttamia vahinkoja seka nopeuttaa tilanteesta palautumista. Siihen voidaan kayttaa esimerkiksi kunnan
internetsivustoa, sosiaalista mediaa tai paikallislehdissa julkaistuja hairiotilanteita kasittelevia artikkeleita.
Ennakoiva kriisiviestinta on jatkuva prosessi, joka liittyy kiintedsti kunnan normaaliin viestintdaan. Ennakoiva
kriisiviestinta kannattaa toteuttaa yhteistoiminnassa muiden alueellisten viranomaisten, esimerkiksi
pelastuslaitoksen, kanssa.

Kuntatiedotteessa julkaistaan vahintaan kerran vuodessa erillinen tiivistetty tiedote mahdollisiin
hairidtilanteisiin varautumisen keinoista kuntalaisten ndakdkulmasta ja samalla tiedotetaan kuntalaisia siita,
mistd he |oytavat lisatietoa hairidtilanteen sattuessa ja miten kunta tiedottaa hairiétilanteissa kuntalaisia.

Varoittamisella ja ohjeistamisella tarkoitetaan viestintaa tilanteessa, jossa hairidtilanne on ennakoitavissa
ja todennakdinen tapahtuma voi sattua lahitulevaisuudessa. Nditd keinoja voidaan kayttaa erityisesti
todennakdisissa, hitaasti kehittyvissa ja ennustettavissa olevissa uhkatilanteissa, esimerkiksi myrskyt ja
muut luonnonilmi6t kuten tulvat.
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Tavoitteina on antaa kuntalaisille, kunnan omalle henkilostélle ja sidosryhmille ennakkotietoa ja
toimintaohjeita tulevaan hairidtilanteeseen varautumiseen. Ohjeistaminen aloitetaan heti, kun saadaan
merkkeja tulevasta hairidtilanteesta. Ohjeistamisessa kdytetddn monikanavaista viestintaa, ja se kannattaa
usein tehda yhteistydssa muiden viranomaisten kanssa.

Toimenpiteet — selvita:

- Mita ohjeistusta kunta, pelastuslaitos tai muut viranomaiset ovat jakaneet etukateen hairiétilanteisiin
varautumisesta?

- Mita voidaan ohjeistaa kuntalaisille ja kunnan omille tyontekijoille tai sidosryhmille jo ennen mahdollisia
hairidtilanteita ja keiden tahojen kanssa asiassa voitaisiin tehda yhteistyota?
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