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1. Graafinen
ohjeisto



uesilant

1.1. Logo

1.1.1. Kuvaus

Vesilanden logossa yhdistyy perinteikkyys ja mo-
dernius. Silla viestitaan uskottavuutta, rohkeutta
ja uudistumista. Logolle tunnusomaisia piirteitd on
aaltokuvio, Vesilanden vaakunasta johdettu kurjen
nokka seka Vesilahden historiasta ja keskeisesta
sijainnista Pirkanmaalla jo tuhansia vuosia kertova
fontin tyyli.

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje 4



toissijainen suoja-alue

ensisijainen suoja-alue

1.1.2. Suoja-alue

Tunnukselle on maaritelty suoja-alue, jonka sisélle
ei saa sijoittaa muita graafisia elementteja tai teks-
tid. Suoja-alue maarittéd pienimman mahdollisen
etaisyyden muihin elementteihin ja pinnan reunoi-
hin tunnusta kaytettéessa.

Suoja-alue méaraytyy logon kirjainten leveyden
mukaan. Suoja-alueista suositellaan kaytettavan
ensisijaista suoja-aluetta. Toissijainen suoja-alue
on paaasiallisesti varattu isoille pinnoille ja sellaisiin
sovelluksiin joissa rajallisen tilan vuoksi ei voida
kayttada ensisijaista suoja-aluetta.

Tunnuksen pienin sallittu korkeus on 6 mm.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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1.1.3. Virheellinen kaytto

Kaikki tunnuksen muokkaaminen ja tehosteiden
kaytto on kiellettya. Alla listattuna virheellisia kayt-
totapoja esimerkkeineen.

1-3.  Tunnuksen ja taustan kontrasti ei ole tar-
peeksi suuri.

4. Tunnuksen mittasuhteita ei saa muuttaa.

5. Tunnusta ei saa kiertaa.

6.  Tunnusta ei saa rajata kehyksilla tai erillisella
alueella, eika sen suoja-alueelle saa asettaa
muita elementteja.

7. Tunnusta ei saa muokata.

8.  Tehosteita ei saa kayttaa.

9.  Kuvan laatu ei ole riittava. Bittikarttakuvia
kayttéessa tulee varmistua koon riittéavyydes-

ta.

K&ytéa logosta aina sen originaalitiedostoja.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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moikka, sind!
teruetulod! hep!

abcdefghiklmn
0Pgrstuusyzad

1.2. Typografia

1.2.1. Vesilahti Serif

Vesilahti Serif -fontti on Vesilahden kunnalle suun-
niteltu oma paéatteellinen kirjasintyyppi. Kirjasintyy-
pissé jatkuu Vesilahden logon muotokieli.

Vesilahti Seriffia kdytetdan hallitusti ja rajatusti
korostamaan viestin tunnelmaa. Ohjeistossa myo-
hemmin esimerkkeja fontin kaytosta visuaalisessa
iimeessa.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje 7



Moikka, sinal
Tervetuloa!l Hell

abcdefghijkimn

opqrstuvxyzaio
0123456789

1.2.2. Manrope

Muussa ilmeessé moderniutta korostetaan puh-
taalla graafisella tekstilla. Fonttien valinen kontrasti
on paitsi nuorekas, myos korostaa kunnan ajassa
olemista, muutosvalmiutta ja rohkeutta.

Visuaalisessa ilmeessa kaytetty kirjasintyyppi on

Manrope, josta padasiassa kdytetaan leikkauksia
Regular ja Extra Bold.

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje 8



RGB 251216 105
HEX #FBD869
CMYK 315670
PMS113C

RGB 135 95 207
HEX #875FCF
CMYK 646800
PMS 265C

1.3. Varit

Brandivarit ovat varikkaita, rohkeita ja energisia.
Varit valittavat tunnelmaa rohkeasta eteenpdin
katsovasta kunnasta.

PMS: Yksivaripainatukset

CMYK: Esitteet ja muut nelivaripainatukset

RGB: Digitaalinen media ja verkko

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje
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1.4. Graafiset elementit

1.4.1. Lainekuvio

Osa visuaalista ilmett4 on Vesilahti-logon ja fontin
muotokielesta johdettu lainekuvio. Lainekuviolla
iimeeseen tuodaan monipuolisuutta ja vaihtele-
vuutta. Lainekuvio on myos viittaus heraldiikassa
yleisesti kaytettyyn muotoiltuun reunaan, joka on
yleisesti ornamenttimainen yksinkertainen toisto-
kuvio. Nain se jatkaa logon visuaalista tyylia.

Lainekuvio on saumattomasti monistettavissa.
Laineen kulkusuunta on aina oikealle.

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje
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tekstisisalto

Vaakasuunnassa jaettu pinta Pystysuunnassa jaettu pinta

Kuvion maara voi vaihdella Kuviota on monistettu liikaa jolloin laine-
kuvion tunnistettavuus karsii.

1.4.2. Jaettu pinta
Lainekuviota kaytet&an jakamaan pintaan.

Pinnan jakavasta lainekuviosta on kaytettava
vahintdan kolmea kokonaista kuviota. Kuviota

voi toistaa rajattomasti. Kuvioiden mé&ara tulee
suhteuttaa pinnan kokoon ja kayttotarkoitukseen
siten, etta kuvio pysyy selkeasti tunnistettavana.

Kuvio voi alkaa laineen mista tahansa kulmasta ja
sen tulee paattya kulmaan. Jakopinta voi kulkea
pysty- tai vaakasuunnassa. Kuvion voi sijoittaa
pinnalla vapaasti tydon vaatimalla tavalla.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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tekstisisalto

kuvakehys kuvakehys

tekstisisalto

tekstisisalto

tekstikehys tekstikehys

1.4.3. Kehys

Lainekuviosta johdettu kehysmuoto jota voidaan
kayttaa jakamaan sisaltda. Kehyksen muoto ja koko
on vapaasti valittavissa siten, ettd kehyksen yksit-
tainen aaltokuvio on aina kokonainen ja joka sivulla
saman kokoinen, seka jatkuu saumattomasti 1&pi
kehyksen kaikkien sivujen.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

teksti-
siséltd
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[unnesana

tekstisisalto

tekstisisalto tekstisisalto tekstisisalto

1.4.4. Tunnesana

Vesilahti Serif -fonttia voidaan kayttaa hallitusti ja
rajatusti osana muuta visuaalista iimetta korosta-
maan ja tukemaan sisaltd4 ja viestimaan tunnel-
maa.

Tunnesana on yksi positiivisesti varautunut sana,
joka kuvaa Vesilahtea. Se voi ilmaista millainen

tai mita Vesilahti on, tai mit& Vesilahdessa on tai
tapahtuu. Esim. I&mmin, koti, p&rinda, historia, tur-
vallinen, renhti, 8ania, keskella, elamaa.

Sita kaytetaan kuvan paalld huomioiden kontrasti
taustan kanssa.

Vesilahden kunta - Henkil6ston viestintdohje 13



1.4.5. Syvatyt kuvat

TyOssa kaytetty kuva voidaan syvaté lainekuvion
muotokieltd mukaillen suurpiirteisesti.

Syvéatessa tulee kdyttda kohteen muotoa mukaile-
via suoria linjoja ja terdvia kulmia. Pisteiden maara
tulee olla kohde huomioiden mahdollisimman
vahainen. Kaarevia muotoja ei tule piirtaa, eikd koh-
detta tule syvata linjojensa mukaan tarkasti vaan
sen ympérille tulee jatt4a iimaa.

Syvatyn kuvan kanssa lainekuviota voidaan kayttaa

aariviivana. Syvatyn kuvan kanssa erillista jaettua
tai rajattua kuva-aluetta tai tunnesanaa ei tarvita.

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje

Syvatty kuva lainekuvion kanssa
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1.4.6. Laineraportti

Logon muotokielests johdettu kuvio muodostaa
rajattomasti toistettavan raportin.

Vesilahden kunta - Henkildston viestintéohje 15



1.5. Valokuvat

Lahtakohtana valokuvilla on esittéa aitoa elamaa ja
autenttista Vesilahtea.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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1.6. limeen kaytto

1.6.1. Vapaamuotoinen
asiakirjapohja

Asiakirjapohjan logo ja alatunnisteen verkkosivu-
osoitteen vari on valittavissa brandivareista.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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Lorem ipsum dolor sit amet Hytittomat

traktorit
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1.6.2. Powerpoint

Esimerkkidioja Powerpoint-pohjasta.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje 18



1.6.3. Kayntikortti Etunimi Sukunimi

Koko: 85 x 55 mm Tehtavanimike
Materiaali: 300 g/m2 paallystetty Yksikko
Muuta: Soft Touch -laminointi 1/1 0501234 567

etunimi.sukunimi@vesilahti.fi

Vesilahden kunta
Lindinkuja 1, 37470 Vesilahti
www.vesilahti.fi

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje 19



1.6.4. Lehtio AS

Liimalehti®, yléareunassa limaus, pohjalevylla
Materiaali: 80g/m2 p&allystdmaton

Vesilahden kunta - Henkildston viestintéohje 20



Vesilahden kunta
Justnow - @

Aika vaikuttaa ja rakentaa tulevaisuuden Vesilahtea!
Asukas- ja strategiakyselyyn paésee vastaamaan
taalla:
https://q.surveypal.com/Asukas-ja-strategiakyse-
ly-2022.../0

o e o W
. Narvan Mark
. 8.-12.7.20

4 Comments

() Comment /> Share

® N foace

1.6.5. Sosiaalinen media

Sosiaalisen median sisaltd on merkittava osa
kunnan viestintaa ja sen tulee noudattaa graafista
ohjeistoa.

Tunnesanan kaytto ei ole vaadittua. Sita tulee kayt-
t&4 hallitusti ja rajatusti osana imagomarkkinointia.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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EST. 1869

Keskella
Pirkanmaata
ja muuttovalmis

www.vesilahti.fi

1.6.6. Tunnesana

Vesilahti Serif -fonttia voidaan kayttaa hallitusti ja
rajatusti osana muuta visuaalista iimetta korosta-
maan ja tukemaan sisaltd4 ja viestimaan tunnel-
maa.

Brandi rakentuu perinteisen ja modernin kontras-
tista. Ideana on nostaa esille yksinkertaisena mutta
tunteeltaan vahvana tunnesana joka kokoaa koko
viestin yhteen sanaan.

Ead 1 EBa

fibyaNingn limmin*
. Base.

Vesilahden kunta - Henkildston viestintéohje 22
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1.6.7. Muut kayttékohteet

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje 25
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2. Toimialojen

viestinta

2.1. Sivistystoimi

Sivistystoimen viestintaa ohjaa muun kunnan viestinnan tavoin Vesilahden
kuntastrategia. Kuntastrategia ja sivistystoimen visio pohjaavat vahvasti positiiviseen
lasndoloon, vuorovaikutukseen ja kohtaamiseen. Naista saadaan yhteisollisyytta, joka
puolestaan tuottaa ihmisille hyvinvointia. Sivistystoimen viestinnan ohjaavana lauseena
on "tiedottamisesta vuorovaikuttamiseen®. Tarkoituksena on suunnata toimintaa
pelkasta tiedottamisesta ja perinteisestéa kuntaviestinnasta kohti vuorovaikutusta,
kohderyhmien kohtaamista seka keskustelua ja sita kautta yhteisollisyytta.

2.1.1. Varhaiskasvatus ja opetus

Vesilahden kunnalla on varhaiskasvatuksessa kay-
tossaan Paikky -jarjestelmd. Sahkodisen varhaiskas-
vatusaikavarauksen lisaksi Paikky tarjoaa helpon
viestintdmahdollisuuden péaivakodin ja huoltajan
valille. Jarjestelmaé kaytetaan Vesilahden kunnalla
seka yksittaisia lapsia koskevaan henkildkohtai-
seen viestintaan etta koko rynmaa tai paivakotia
koskettavista asioista viestimiseen.

Opetuspuolella kaytetdan opettajien ja huoltajien
valiseen viestintdadn Wilma -verkkopalvelua. Lahes
poikkeuksetta kaikki koulunkayntiin liittyvat asiat
viestitdan Wilman kautta ja esimerkiksi koulunk&yn-
nin arvioinnit nakyvat Wilmassa. Mikéli oppilaan
huoltaja pitda saada nopeasti kiinni, tdma tulee
hoitaa puhelimitse.

Wilmassa viestimisesséa on hyva kiinnittéa huo-

miota otsikointiin, asian tiiviiseen esitykseen,
ajantasaisuuteen ja nopeaan reagointiin. On myds

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

hyva miettia viestinnan kohderyhmaa ja asian
kiireellisyyttd, jotta voidaan valikoida oikea muoto
viestintdan. Esimerkiksi viestilld kannattaa lahet-
t&a nopeat ja tarkedt omaa luokkaa koskevat asiat,
kun taas tiedotteella koko koulua koskevat ja ei
niin kiireelliset asiat. Koulun poikkeustilanteiden
viestinta hoidetaan Wilman kautta ja tarvittaessa
puhelimitse.

On hyva muistaa, etta tavallinen sdhkoposti on sa-
laamatonta viestinta4 eli sen kautta ei tule Iahettda
oppilaiden asioita missaan tilanteessa. Varhais-
kasvatuksen ja opetuksen kaikessa viestinnassa
on muistettava vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus.
Esimerkiksi sosiaalisessa mediassa ei saa julkaista
mitaan koululaisiin tai heidan opiskeluun liittyvaa
tai kuvia koululaisista. Taméa koskee my06s sosiaa-
lisen median suljettuja ryhmid. Kuvia, joissa nakyy
varhaiskasvatuksen tai opetuksen henkilokuntaa
ei saa julkaista ilman kuvassa nakyvien henkildiden
lupaa.

27



2.1.2. Vapaa-aika

Liikuntaan, kulttuuriin, hyvinvointiin ja vapaa-ajan
palveluihin liittyvasté viestinngstéa vastaa Vesi-
lahden kunnan hyvinvointikoordinaattori. Naiden
palveluiden olennaisin kohderyhmé& on kuntalaiset,
sen jalkeen sidosryhmat ja muut seudun kunnat.
Liikunta- ja kulttuuripalveluissa padkohderyhmana
ovat etenkin ne kuntalaiset, jotka hyotyisivat palve-
luiden kayttamisestsd oman terveytensa kannalta.
On tarkeda saada houkuteltua kuntalaisia hyvalla
viestinnallad ndiden toimintojen pariin ja sité kautta
edistdmaan omaa terveyttdan. Paaasiallisina vies-
tinnadn kanavina toimivat kunnan verkkosivut seka
sosiaalisen median kanavista Facebook. Paikallis-
lehted hyddynnetdan myos asioista tiedottami-
seen ja markkinointiin.

Nuorisotiimi vastaa viestinnasta nuorille ja hei-

dan vanhemmilleen oman vastuualueensa osalta.
Nuorisopalveluiden viestinnan pdakohderyhma
ovat nuoret ja toissijaisena nuorten vanhemmat.
Nuorten osalta on darettdman tarkeéa olla mukana
sosiaalisen median kanavissa, kuten Instagramissa,
TikTokissa sek& Snapchatissa ja panostaa julkaisu-
jen laatuun. Sosiaalisen median kanavat uudistu-
vat ja muuttuvat jatkuvasti, joten on tarkeaa pitéa
kanavat ajan tasalla.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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2.2. Tekninen toimi ja
rakennusvalvonta

Teknisen toimen ja rakennusvalvonnan viestintaa hoidetaan paasaantoisesti
kunnan verkkosivujen kautta. Asiakkaita pyritdan ohjaamaan kayttamaan
verkkosivuilta I0ytyvia sahkaisia palveluita.

2.2.1. Lupapiste ja Buildercom

Sahkoisen asiointipalvelun Lupapisteen kautta hoi-
detaan asiakaskohtaisesti kaikki rakennusvalvon-
taan liittyva viestinta. Lupapisteen kautta tapahtuu
myQ0s erilaiset viranomaisyhteistyot.

Buildercom on Vesilahden kunnan k&ytdssa oleva
vikailmoitusjarjestelma, joka toimii ensisijaisena
kanavana kunnan asiakkaiden ja kunnan vélises-

s& viestinn&ssé yleisten alueiden ja kiinteistdjen
vikailmoituksissa. Mikali kyseessa on akuutti hatati-
lanne, talléin noudatetaan yleisia pelastusviran-
omaisen ohjeita.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

2.2.2. Asiakaspalvelun rajapinnat

Rakentamiseen liittyviin kysymyksiin vastaavat
Vesilahden kunnalla palvelusinteeri, tarkastusin-
sinoori ja rakennustarkastaja. Yhteydenotot heihin
tapahtuvat puhelimitse tai sdhkopostilla, tapaami-
set on sovittava erikseen. Palvelusihteeri palvelee
maanantaista torstaihin klo 9-15 valisena aikana.
Tarkastusinsinorin ja rakennustarkastajan puhe-
linneuvonta on avoinna maanantaista keskiviikkoon
klo 9-15 vélisen ajan.
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3. Sisainen

viestinta

3.1. Sahkoposti, Teams ja

kalenteri

Séhkoposti, Teams ja kalenteri ovat yhdet tarkeim-
mista paivittaisista sdhkoisen viestinnan tyoka-
luista ja tiedonjakokanavista. Vesilahden kunnan
séhkopostiosoite perustetaan 1&h-
tokohtaisesti kaikille uusille tydntekijoille. Kunnan
asioiden viestinnassa ei saa kayttaa henkilokohtai-
sia sdhkopostipalveluita. Kunnan sahkdpostiosoi-
tetta ei tule kayttda omien henkildkohtaisten asioi-
den hoitamiseen tai sosiaalisen median palveluihin
kirjautumiseen yksityiskayttoa varten.

Henkildston vélisessa paivittéisessa viestinndssa
paaasiallisena kanavana kaytetdan Teamsia. Nain
ollen s&hkdpostiin saapuvien viestien maara pysyy
helpommin hallittavissa. Siséiset tiedotteet ja muut
laajemmin henkil6stda koskevat viestit hoidetaan
intranetin ja sdhkopostin valityksella. Jokaisen
toimialan tulee huolehtia siit4, etta jakelulistat ovat
séhkopostissa ajan tasalla.

Sahkopostit valittyvat ilman erityistoimenpiteita
aina suojatusti Tampereen kaupungin kanssa sa-
massa postijarjestelmassa olevien Tampereen seu-
dun 8 muun kunnan kanssa (Hameenkyro, Kanga-
sala, Lemp&ala, Nokia, Orivesi, Pirkkala, Vesilanhti ja
Yl6jarvi). Lisaksi tiettyjen ulkopuolisien toimijoiden
osalta on toteutettu ns. TLS salaus, joten postit
valittyvat suojattuina. Naita ovat esimerkiksi PSHR,
TietoEVRY, Telia, Combitech, Monetra, Nordea,
TE-toimisto, Kela, tydterveyshuolto seké Valtorin
postipalveluita kayttdvat organisaatiot.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

Joskus séhkopostitse tarvitsee I&hettéé arkaluon-
teisia tietoja organisaation ulkopuolelle. Tall6in
séhkopostiviesti tulee suojata. Sdhkopostiviestin
Saa suojattua, kun lisa vastaanottajan osoitteen
perdan .s eli piste ja s-kirjain. Suojaa séhkdposti,
mikali sen viestissa tai liitteessa on:

+ terveydentilaan liittyvié tietoja

+ sosiaalipalvelujen kayttdon liittyviéa tietoja

+ uskontoon tai poliittiseen ndkemykseen
liittyvia tietoja

« muita luottamuksellisia henkildtietoja

« muitatietoja, joita et |&hettaisi postikortilla.

Tehokkaista roskapostisuodattimista huolimatta
roskapostia paasee aina valilla oikeiden séhko-
postiviestien sekaan. Yksittaisten roskaposti- tai
tietojenkalasteluviestien kanssa ei ole tarvetta
suurempiin toimenpiteisiin. Viesteissa olevia linkke-
j@ ei saa klikata ja omia tunnuksia tai salasanoja ei
Saa koskaan luovuttaa eteenpain. Viestia voi klikata
hiiren oikealla painikkeella ja valita "roskaposti” ja
"estd lahettdjd”.

Séhkopostien allekirjoituksissa kaytetaan Vesilah-
den kunnalle erikseen suunniteltua mallia. Allekir-
joituksen tulee olla rungoltaan samanlainen kaikilla.
Ohjeet allekirjoituksen laatimiseen tullaan paivitta-
ma&an graafisen ohjeistoon.
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3.1.1. Teams tilan kdyttaminen ja
muuttaminen

Teams tilan avulla voi ilmaista muille esimerkiksi
olevansa kiireinen tai poissa tyopoydan aarelta.
Profiilikuvan alareunassa nakyva pieni piste ilmai-
see, onko kaytettévissa vai ei. Teams méarittaa
tilan automaattisesti joissakin tapauksissa, kuten
puheluissa ja kalenterimerkinnodissa.

Teamsin tiloja tulisi tulkita ja kayttéa seuraavanlai-
sesti:

« Tavoitettavissa - kaytt&ja on aktiivisena
Teamsissa eikd kalenterissa ole merkintdja.
Teams asettaa itsensd automaattisesti Tavoi-
tettavissa -tilasta Poissa -tilaan, kun kone luki-
taan tai se siirtyy kayttéamattdmana lepotilaan.

+ Varattu - kéyttdja haluaa keskittya johonkin,
mutta vastaanottaa ilmoituksia. Teams vaihtaa
tilan automaattisesti Kokouksessa tai Puhelus-
sa, jos tilaksi ei ole asetettu Al3 hairitse.

- Ala hairitse - kayttéja haluaa keskittya tai
jakaa nayttoa, eika halua nahda iimoituksia. Alé
l&heta kayttajalle viesteja, mikali han on tassa
tilassa.

- Nay poistuneena - kayttaja haluaa tyosken-
nellé ilman, ettd vastaa valittdmasti.

« Nay offline -tilassa - kaytt4ja ei ole kirjautunut
Teamsiin, joten han ei vastaa ennen kuin kirjau-
tuu uudelleen.

On hyva muistaa kunnioittaa tyokavereiden tilan
valintaa ja olla hairitsemétta, mikali valittuna tilana
on &l héiritse.

Nyro Noora
2 noora.nyro@vesilahtifi

Tavoitettavi... Maarita tilav...

E Tavoitettavissa

® \arattu

w)
o

Ala hairitse
Palaan pian
Nay poistuneena

Ki
® Nay offline-tilassa
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3.1.2. Koulutus

Vesilahden kunta on aloittanut koulutusyhteistyon
syksylld 2021 Eduhouse Trainingsin kanssa. Taméa
mahdollistaa oman osaamisen kehittdmisen esi-
merkiksi Teamsin tai Outlookin k&yt6ssa. Koulutuk-
sia ldytyy moneen eri tarpeeseen ja ldhtotasoon.
Koulutusaikataulun ja -valikoiman paéset katso-
maan taalta. Voit kysya koulutuksista liséad omalta
esihenkiloltasi.
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https://wistec.fi/kategoria/etakoulutukset

4. Sosiaalinen
media

4.1. Kunta sosiaalisessa
mediassa

Sosiaalisen median viestinta tulee Iahemmaksi kuntalaista ja on jo merkittava

osa koko kunnan viestintaa jaimagomarkkinointia. Sosiaalisen median eri

alustat toimivat kunnan muun viestinnan ja kuntamielikuvan luomisen tukena.
Sosiaalista mediaa kaytetaan erityisesti nopeuttamaan tiedonkulkua kuntalaisille
seka edistamaan vuorovaikutusta kunnan organisaation ja kuntalaisten valilla.
Kunnan toiminnan sosiaalisessa mediassa voi jakaa karkeasti viiteen eri luokkaan:

Kerrotaan omasta toiminnasta
Kampanjoidaan ja markkinoidaan
Osallistutaan aktiivisesti keskusteluun
Joukkoistetaan ja osallistetaan
Palvellaan ja neuvotaan asiakkaita

Sosiaalisen median hyddyntdminen kunnan vies-
tinnassa edellyttda suunnitelmallisuutta ja sdan-
nollisyytta. Sosiaalinen media tukee muun vies-
tinnan tavoin kunnan strategiaa ja sen kanavien
kayttoa pohditaan osana kokonaisviestintaa.
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4.2. \Vesilahden kunnan
sosiaalisen median
kanavat

Vesilahden kunta I0ytyy useista eri sosiaalisen median kanavista. Alla listattuna
kanavat, jotka Vesilahden kunnalla ovat talla hetkella kaytossa.

Lisaksi kunnanjohtaja Tuomas Hirvonen on Twitterissa
@KJHirvonen.

Kanava Nimi Vastuuhenkild (t)
Facebook Vesilahden kunta Noora Nyro, Timo Haapaniemi, Tarja Heino
Vesilahden kirjasto Marjo Hoysséa
Vesilahden terveyspalvelut Joannina Mattsson, Layla Heinonen, Marjo Toivonen
(Pirkkala-Vesilahden yhteistoiminta-alue)
Nuorten Vesilahti Riikka Mé&ki, Taina Nokelainen
Riikka nuoriso-ohjaaja Vesilahti Riikka Maki
Taina Etsivatyo Vesilahti Taina Nokelainen
Vesilahden nuorisovaltuusto Nuorisovaltuutetut
Twitter Vesilahden kunta, @Vesilahdenkunta Tarja Heino, Noora Nyro
Vesilahden nuorisovaltuusto, Nuorisovaltuutetut

@nuvavesilahti

Instagram @vesilahdenkunta Noora Nyro, Timo Haapaniemi
@vesilahtinuoret Saimi Vuohijoki, Taina Nokelainen
@vesilandenetsiva Taina Nokelainen
@harrastus_jonna Jonna Kykkéanen
@nuvavesilahti Nuorisovaltuutetut
YouTube Vesilahden kunta Timo Haapaniemi, Tarja Heino, Noora Nyro, Marjo
Hoysséa
WhatsApp Nuoriso-ohjaajat Jokaisella nuorisotyontekijallad oman
ty6puhelinnumeron takana
Etsiva nuorisotyo Taina Nokelainen
Snapchat, saimi_nuorohj Saimi Vuohijoki
nuorisotydn- . ) .
tekijat jaakko_nuori91 Jaakko Pentti
riikka_knt Riikka Maki
tainaetsivatyo Taina Nokelainen
harrastus_jonna Jonna Kykkanen
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4.2.1. Yllapito

Sosiaalisen median palvelulla on oltava useampi
nimetty vastuuhenkild, jotta palvelun paivittdminen
hoidetaan katkeamatta esimerkiksi lomien aikana.
Vastuuhenkildiden on sitouduttava aktiiviseen
vuorovaikutukseen ja nopeaan reagointiin. Pa-
lautteisiin on vastattava mielellddn saman, mutta
viimeistaan kahden tyopaivan sisélla palautteen
saamisesta. Vesilahden kunnalla on lisaksi maari-
tetty toimialakohtaisesti vastuuhenkilot, jotka ovat
vastuussa vuoropuhelusta kuntalaisten kanssa
sosiaalisen median kanavissa.

Huonosti hoidettuna sosiaalisen median kdytto voi
olla haitallista kuntakuvalle. Mik&li sosiaalisen me-
dian palvelua ei pystyta yllapitdmaan aktiivisesti,
se kannattaa ennemmin sulkea kuin yllapitaa puut-
teellisesti. Sosiaalisen median palvelun avaamises-
ta ja sulkemisesta paattéaa yksikon esimies.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

34



4.3. Tyontekija sosiaalisen

median kayttajana

Sosiaalinen media on tana paivana tyoévaline
muiden joukossa ja sen seuraaminen voi olla osa
paivittaisia tyotehtavia. Moni tyontekija kayttaa
sosiaalista mediaa my0s yksityishenkildna. Sosiaa-
lisen median yksityiskaytto tydaikana ei saa hairité
omaa tai muiden tyontekoa.

Kunnan tyontekija voi toimia sosiaalisessa me-
diassa kahdessa roolissa, joko organisaation
nimisséa tai tyoroolissa omalla persoonallaan seké
kasvoillaan. Omalla persoonalla toimiessa palvelua
saadaan inhimillistettyd. Taméan toteuttaminen on
mahdollista vain tyontekijan omalla suostumuksella
eli siihen ei saa velvoittaa ketdan. Omalla persoo-
nalla viestiessa on tarkeda perustaa mielipiteensé
faktoihin ja omaan asiantuntemukseen aiheesta.

Vahvat henkildbrandit ja etenkin avainhenkildiden
l&sn&olo sosiaalisessa mediassa kannattaa nyky-
paivana endottomasti ndhda ennemmin mahdol-
lisuutena kuin uhkana. Sosiaalisessa mediassa
esiintyessaan tulee muistaa hyvat kaytostavat riip-
pumatta siita, ettd edustaako kuntaa vai itsedan.

4.3.1. Sosiaalisessa mediassa on
kaytettava harkintaa

Lahtokohtaisesti sosiaalisessa mediassa kannat-
taa viestia vain sellaisista asioista, joista olisi muu-
tenkin valmis puhumaan julkisesti. Mikali kirjoittaa
tyohon liittyvista asioista, kannattaa pitéytya vain
omalle vastuulle kuuluvissa asioissa. On hyva tie-
dostaa, ettd verkossa julkaisu voi saada laajemman
julkisuuden kuin alun perin oli tarkoituksena. Kuka
tahansa voi ottaa julkaisusta kuvakaappauksen tai
jakaa tekstin esimerkiksi kolmannelle osapuolelle.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

On my6s hyva muistaa, etta esiintyessa yksityis-
henkilon4, voidaan silti yhdistda nimen perusteella
tybnantajaan - vaikka sita ei haluaisi.

Osallistuessa kuntaa koskeviin sosiaalisen medi-
an keskusteluihin on hyva muistaa mainita, etta
kyseessa on oma mielipide eika Vesilahden kunnan
virallinen kannanotto. Toki kannattaa pitéa mieles-
S8, ettd myds yksityishenkilona esitetyt mielipiteet
voidaan virheellisesti tulkita Vesilahden kunnan
kannanotoiksi.

Mikali sosiaalisessa mediassa kohtaa Vesilahden
kuntaa koskevia virheellisia vaitteitd, niin korjaavas-
sa kommentoinnissa kannattaa aina kayttaa harkin-
taa. Suosituksena on, etta pyydetdan ao. henkiloa
ottamaan suoraan yhteytté ao. viranhaltijaan.

4.3.2. Lojaliteettivelvollisuus

Sosiaalisessa mediassa patevat samat lait kuin
muuallakin (mm. henkilotietolaki, tytlainsaadanto
ja tekijanoikeuslaki). Tydnantajalla ei ole maarays-
valtaa tyontekijan vapaa-ajan sosiaalisen median
kayttéon, mutta tydsopimuslain lojaliteettivelvol-
lisuus (3 §:n 1 momentti) on voimassa myds tyon-
tekijan vapaa-aikana ja yksityisroolissa. Varsinkin
silloin, jos tydntekijan sosiaalisen median profiilissa
on nahtavilla tydpaikan/tyonantajan tiedot, han
edustaa tyonantajaansa myos vapaa-ajalla. Tyon-
tekija on itse vastuussa kaikesta julkaisemastaan
materiaalista. Tydnantajaa vahingoittava toiminta
voi olla irtisanomisperuste.
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4.4. Luottamushenkilo
sosliaalisen median

kayttajana

Sosiaalinen media voi toimia myos luottamushen-
kildille hyvana tydkaluna parantamaan hallinnon
l&pindkyvyytta sekd vuorovaikutusta kuntalaisten
kanssa. Luottamushenkil6itd koskee hyvin pitkalti
sama ohjeistus sosiaalisen median k&ytossé kuin
kunnan henkildstdakin. Sosiaalisen median kaytos-
sé& kannattaa aina kayttaa harkintaa.

Luottamushenkildt ovat merkittavia kuntakuvan
luojia. He ovat yhteiskunnallisia vaikuttajia, joiden
toiminta kiinnostaa ja joiden kuntaa koskevilla kan-
nanotoilla on yleistd merkitysta. Tama erityisasema

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

on hyva muistaa myds sosiaalisessa mediassa
toimittaessa.

Kuntalain tavoitteena on vahvistaa kansalaisten
luottamusta kunnallishallintoon. Siksi kuntalaissa
(69 §) on yleinen sdannos koskien luottamus-
henkildon toimintaa luottamustehtévassaan. Sen
mukaan luottamushenkildn tulee edistda kunnan
ja sen asukkaiden parasta sek toimia luottamus-
tehtévassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla
tavalla. My0s tietoturvaohjeet koskevat luottamus-
henkildita.
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4.5. Sosiaalisen median
"huoneentaulu”

Noudata aina
lainsdadantoa,
kuten
ty6lainsaadantoa
ja henkilotietosuo-
jalakia

Pohjaa mielipiteet
faktoihin ja omaan

asiantuntemukseen

Huolehdi
salasanoistasi,
tietoturvasta ja
yksityisyydesta

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje

Muista, etta rajatulle
yleisolle tarkoitettu
viesti voi levita
sosiaalisen median
kautta nopeasti myos
laajemmalle yleisolle

Tunne netiketti ja
noudata yhteisojen
toimintatapoja

Rakenna
yhteistyoverkostoja
organisaation sisalla

jaulkona

Valta poliittisia
painotuksia

Harkitse ja kysy
kollegoilta, kun et
ole varma, miten

toimia

Suojele vapaa-
aikaasi - tyot eivat
tekemalla lopu,
edes sosiaalisessa
mediassa
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5. Mediaviestinta
5.1. Ohjeistus

mediaviestintaan

Kunnan tyontekijoiden avuksi on koostettu lyhyt
muistilista laadukkaaseen mediaviestintaan:

Vastaa
mahdollisimman
nopeasti ja
ystavallisesti

Muista, etta kaikki,
mita sanot, voi
paatya julkisuuteen

Varmistu faktoista
ja etsi toimittajan
avuksi materiaalia

Vesilahden kunta - Henkiloston viestintdohje

Varmista alkuun,
ettd onko kyse
haastattelusta vai
taustatiedoista ja mika
on aikataulu

Ohjaa toimittaja
tarvittaessa oikealle
henkildlle, valta
kuitenkin turhaa
pallottelua

Pyyda haastattelu
tarkistettavaksi! Muis-
ta kuitenkin, etta jour-

nalistin ohjeiden mu-
kaan tarkistusoikeus
koskee vain haastate-
Iltavan omia lausumia

Mikali olet oikea
henkilé vastaamaan
asiasta, anna
tietoa asiallisesti ja
tasmallisesti

Pyyda tarvittaessa
muutama minuutti
aikaa tietojen
etsimiseksi ja mieti
tarkeimmat viestit
valmiiksi

Muista, etta puhut

kunnan edustajana, et

yksityishenkilona.
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6. Aineisto-
ohjeet

Tuottaessa sisaltoa eri kanaviin on huomioitava monia eri asioita. Taméa ohjeistus
on tehty helpottamaan aineiston tuotantoa kunnan eri sosiaalisen median
kanaviin ja verkkosivuille. Materiaalit kunnan sosiaalisen median kanaviin seka
verkkosivuille kulkevat hallinnon suunnittelijan, viestinnan suunnittelijan tai
kehitysjonhtajan kautta.

Kunnan sosiaalisen median kanavien tai verkkosivujen tunnuksia El saa luovuttaa

kolmansille osapuolille. Taméa on hyva muistaa esimerkiksi toteuttaessa
livestream -tapahtumia tai etaluentoja, joissa on mukana kolmas osapuoli.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje 39



6.1. Facebook

Facebook toimii paaasiallisena vies-
tintdkanavana nykyisille kuntalaisille.
Kanavalla toteutetaan monipuolista
viestintaa; tiedotetaan ajankohtaisis-
ta asioista, aktivoidaan kuntalaisia ja
luodaan vuoropuhelua.

Mieti postausta koostaessa seuraavia asioita:

Mikéa on postauksen ydinviesti?

Mité julkaisulla halutaan saavuttaa?

Mistéa saa lisatietoja aiheesta?

Miten halutaan kohdeyleisén toimivan néh-
tyaan postauksen? Mihin halutaan ohjata
ihmisia?

» Kiinnekohta Vesilahteen?

Oikeanlaisella kuvalla on suuri merkitys postauksen
huomioarvon ja uskottavuuden kannalta. Siksi kuva
on syyta valita huolella. On my0s tarkeas, etté kuva
valitaan jokaiseen kanavaan sopivaksi. Erilaiset ku-

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

vakoot kannattaa huomioida jo kuvaa ottaessa/va-

littaessa. Facebookiin sopivat seuraavat kuvakoot:

« Postaukset ja aikajanakuvat suositeltu koko
1200 x 630 pikselia, minimikoko 600 x 315
pikselia

+ Stories-osioon suositeltu koko 1080 x 1920
pikselia (kuvasuhde 9:16, tulee useimmilla
alypuhelimilla automaattisesti pystyasennossa
kuvatessa)

« Videot 1920 x 1080 pikselia (kuvasuhde 16:9,
tulee useimmilla dlypuhelimilla automaattisesti
vaaka-asennossa kuvatessa)

+ Tapahtuman kansikuva 1200 x 628 pikselia
(Huom! Tapahtuman kansikuvaa ei pysty
muokkaamaan sen jalkeen, kun se on lisatty
tapahtumalle)

Mikali postauksessa halutaan kayttaa seka kuvaa
etta linkkid, niin linkki on laitettava tekstiin. Talloin
algoritmi ei ole aivan yht4 suotuisa postauksen
nakyvyydelle. Suosituksena onkin miettig, kumpi
toimii kyseisessé postauksessa paremmin kuva vai
linkki ja valita vain toinen niista.
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Stories ja IGTV

Square, nelid

xd 0z6l

xd ggel

xd 0801

. xdggg

Portrait, muotokuva

Landscape, maisema

1080 px

6.2. Instagram

Instagram toimii kunnan paamarkkinakanavana ja uusasiakashankinnan
keskipisteena. Kohderyhma on 25-35 -vuotiaat naiset ja sisalto kanavaan

toteutetaan tama mielessa pitaen.

Instagramiin sopivat kuvakoot:

« Kuvat voivat Instagramin feedissé olla kolmea
eri kokoa:
- Landscape eli maisema, 1080 x 566 px
- Portrait eli muotokuva, 1080 x 1350 px
- Square elinelid, 1080 x 1080 px
+ Stories jalGTV, 1080 x 1920 px
(kuvasuhde 9:16)
+ Kohokohtien kansikuvat, 161x 161 px

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

Instagramin kuvapostauksiin ei ole mahdollista lisa-
té linkkeja. Kunnan postauksissa kdytetaan tiettyja
aihetunnisteita eli #-merkkeja, joiden avulla sisalta
nousee paremmin kohderyhmalle katsottavaksi.
Liséksi postauskohtaisesti lisdtdan aina muutamia
juuri kyseisté postausta koskevia aihetunnisteita.
Postauksen tekstiin voi myos merkita jonkun muun
Instagram -tilin kayttdmalla @-merkkia. Talla tavoin
likennettd voidaan ohjata toiselle tilille, mikali halu-
taan. Lisgksi Instagramin biografiaan eli niin kutsut-
tuun esittelytekstiin on mahdollista vaihtaa linkki&,
johon halutaan kohdeyleis6a ohjata.
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6.3. YouTube

Vesilahden kunnan YouTube -kanava toimii talla hetkella erilaisten tapahtumien
tallenteiden julkaisualustana. Esimerkiksi kunnanvaltuuston kokouksien
livestream lahetykset julkaistaan kanavalla tekstitettyina. Kunnan YouTube
-kanavaa ei juurikaan kayteta markkinointitarkoitukseen.

Mikéali haluat julkaista videon Vesilahden kunnan  Mikali Vesilanden kunnan YouTubessa, muissa

YouTube -kanavalla, muista seuraavat asiat: sosiaalisen median kanavissa tai verkkosivuilla
julkaistava video on katsottavissa yli kahden viikon
+ Videon koko 1280 x 720 pikselid, kuvasuhde ajan, on siing oltava tekstitys saavutettavuusdirek-
16:9 tiivin vuoksi.

+ Kuvaus videon siséllosta eli tiivistetty teksti
kertomaan, mita videolla tapahtuu

- Videon kansikuva, koko 1280 x 720 pikselid

+ Videon editointi

. Tekstitys tarvittaessa (saavutettavuus)
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https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/digipalvelulain-vaatimukset/videoiden-ja-aanilahetysten-saavutettavuus/#videot-sosiaalisen-median-kanavissa
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6.4. Twitter

Twitter-tili toimii kunnan virallisena kanavana ja sita
hyodynnetaan erityisesti tiedotteiden ja ajankohtaisten uutisten julkaisuun.
Siella ei toteuteta erikseen markkinointitoimenpiteita. Mikali haluat tiedottaa
asiasi myos Twitterissa, ota huomioon seuraavat asiat:

« Julkaisun merkkimaara on 280 merkkia

« Kaytetdanko aihetunnisteita eli hastageja
(#)7?

+ Merkataanko muita kayttajia/tileja?

«  Mikali twiittiin halutaan kuva, niin sopiva kuva-
koko on 1600 x 1900 px

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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\—\ V E S I Ir-A H T I Yhteystiedot  Palaute  Korcnaepidemia Hae sivuilta

Kiektooa luonmostaan

Etusivu > Tapahtumat > Tapahtuman nimi

< Takaisin listaukseen

Tapahtuman tiedot

Tapahtuman paiva ja aika
11.2022 00:00 - 1.1
Tapahtumapaikka
Vesilahden kunnanvirasto
Lindinkuja 1, 37470 Vesilahti

Verkkosivu

www.vesilahti.fi

Kuvaus tapahtumasta.

6.5. Tapahtumakalenteri

Vesilanden kunnan verkkosivuilla on mahdollisuus ilmoittaa kunnassa
pidettavista tapahtumista. Tapahtuman voi jattaa taalta kohdasta "ilmoita
tapahtuma’”. Tapahtumaan vaaditaan seuraavat tiedot:

« Tapahtuman nimi lyhyesti ja ytimekkaasti Mikali tapahtumia on useampana eri ajankohta-
+ Selked kuvaus tapahtumasta na, niin niistad on hyvéa luoda useampi tapahtuma.
+ Alkamis- ja loppumispaivéat kellonaikoineen Talloin jo menneet tapahtumat eivat ja4 suotta

« Tapahtumapaikan nimi kalenteriin roikkumaan.

« Tapahtumapaikan osoite

« Tapahtuman kotisivut, mikali sellaiset on

+ Hinta, tdssé kohtaa voi myds mainita, mikali ta-
pahtuma on ilmainen tai sinne on vapaa paasy

« Kuva
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6.6. Tiedote verkkosivuille

Mikali haluat tiedottaa Vesilahden kunnan verkkosivujen ajankohtaista -osion
kautta, koosta tiedote/uutinen alla olevan ohjeen avulla. Kaikki tiedotteet
Vesilahden kunnan verkkosivuille kulkevat hallinnon suunnittelija Tarja Heinon
kautta.

1. Otsikko

Otsikosta pitaa kayda heti ilmi, mik4 tiedot-
teessa on keskeisin ja lukijan kannalta kiinnos-
tavin asia.

2.Ingressi eli johdanto

Lukija kiinnittd4 otsikon jalkeen huomionsa
ingressiin. Se syventaa otsikossa annettua
ensitietoa ja vahvistaa ajatusta, ettd kannattaa
lukea loppuun asti. Monesti ingressi erotellaan
muusta leipatekstista esimerkiksi lihavoinnilla.

3. Varsinainen sisalto eli leipateksti

Tahan kirjoitetaan asian varsinainen pinvi.
Kirjoita uutinen ja sopivasti siihen liittyvia yksi-
tyiskohtia, jotka voivat olla oleellisia lukijalle.
Kerro riittdvasti taustaa, jotta lukija ymmartaa,
mihin tiedottamasi asia kytkeytyy.

Sopiva mitta on noin yksi A4.

Rikasta ja kevenna tekstia sitaateilla sekd
valiotsikoilla.

4. Yhteystiedot

Osa saattaa sivuuttaa kokonaan tiedotteet/
uutiset, joissa ei ole yhteystietoja. Lisaa siis
aina yhteystiedot.

Mikali kyseinen yhteyshenkild on kunnalla tois-
s&, hadnen yhteystiedot voidaan lisata verkkosi-
vuilta I6ytyvalla yhteystietokortilla.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

5. Linkit ja lisatiedot

Laita ylijaavat lisa- ja taustatiedot joko liitetie-
dostoon tai linkin taakse.

Loppuun voi kirjoittaa napakan esittelyn (jos
asia koskee esimerkiksi tiettya yritysta) ja
linkata yhtion sivuille tai muille relevanteille
verkkosivuille, joista aiheesta kiinnostuneet
tahot voivat hankkia lisatietoja.

6. Kuva ja kuvateksti

Laadukas valokuva tai muu visuaalinen ele-
mentti lisda lukijan kiinnostusta. Jos aihe on
luontevasti kuvitettavissa, kuvaa kannattaa
kayttaa.

Kuvatekstilld varmistetaan, etté lukija saa riit-
tavét lisatiedot kuvasta.

Kuvaajan tiedot on myds hyva lisaté kuvateks-
tin yhteyteen, jotta kuvaaja saa oikeutetusti
kunnian kuvastaan. Tieto on tarkea myos teki-
janoikeuksien kannalta.
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6.7. Sahkopostin rakenne

Sahkopostiviestinnan ollessa laadukasta, lukija jaksaa lukea koko viestin ja
ymmartaa sen sisallon. Sahkopostia kirjoittaessa on hyva kiinnittaa huomiota
erityisesti viestin rakenteeseen ja sisaltoon.

Hyvé perusohje sahkopostien kirjoittamiseen:

- Selkea otsikointi (viestin aihe -kentta)

Otsikon tulisi vastata viestin aihetta ja
siind kiteytet&an viestin sisalto

+ Hyvéarakenne

Aloitus

Tervehdi ja puhuttele tilanteen vaatimalla
tavalla vastaanottajaa

Kerro jo aloituksessa, missé viestissa on
kyse

Leipateksti

Syvenna ainetta ja kerro tarvittavat lisatie-
dot tai ohjaa lukija katsomaan ne oikeasta
paikasta

« Lopputerveiset

Tassa voi kertoa seuraavat askelmerkit
asian suhteen

Miellyttava ja persoonallinen lopputoivo-
tus (syksy, joulu, loma jne.) viestin lopussa
luo mukavan lopetuksen viestille

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

+ Allekirjoitus yhtenéisen ohjeistuksen mu-
kaan
- Allekirjoitus kannattaa tallentaa Out-
lookiin, jolloin se on aina samanlainen ja
helposti k8ytettavissa

« Viestin kohdennus ja ajoitus

- Léheta viesti vain niille, joita asia koskee

- Kopioksi ne inmiset, joille asia halutaan
tiedoksi, mutta viesti ei vaadi heilta vali-
tonté reagointia

- Mieti, koska on paras ajankohta lahettda
viesti

- Suuremmalle yleisolle viestiessa on hyva
miettid, onko tarpeen |ahett&a viesti kaikil-
le piilokopiona, jolloin vastaanottajat eivat
nae toistensa osoitteita

On tarkeaa pitada sahkopostiviestinta napakkana ja
helppolukuisena. Hyva rutiini on vielé viimeisena lu-
kea viesti kokonaisuudessaan ja tehda tarvittaessa
korjauksia tai viimeisia viilauksia tekstiin.
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6.8. Kuvamateriaalin

kaytto

Oikeiden kanavakohtaisten kuvakokojen kaytta-
misen liséksi kuvamateriaalia julkaistaessa on
otettava huomioon myds muita asioita. Vesilanden
kunnan henkildston kayttoon tarkoitettua kuva-
materiaalia |Oytyy y-asemalta. Kunnan hallitsemia

kuvamateriaaleja ei saa ladata omalle levyasemalle,

vaan ne pitaa sailyttaa yhteisissa asemissa. Alku-
peréisia kuvia ei saa muokata ilman kirjallista lupaa,
ellei toisin ole iimoitettu.

Kuvamateriaalia ladataan myos ilmaisista kuvapan-
keista. On hyvan tavan mukaista julkaista kuvaajan
nimi kuvan yhteydessa. Henkil6sto voi lisata y-ase-
malle kuvia, joihin kunnalla on vapaa kayttooikeus.

Mikali valokuvissa nakyy inmisid, on hyva pyytaa
lupa kuvan julkaisuun. Kuvia, joissa henkildt ovat

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

tunnistettavissa ei saa kayttdad mainostarkoituk-
seen ilman lupaa. Yleisilla paikoilla kuvaaminen ja
kuvien julkaiseminen on sallittua ilman kuvassa
nakyvan henkilon erillista lupaa. Kuva ei kuitenkaan
saa loukata henkildn kunniaa tai yksityisyytta. Naita
julkisia paikkoja ovat esimerkiksi kirjasto, katu tai
tori. Julkisia paikkoja eivat ole esimerkiksi koulut,
paivakodit tai kaupat. Kouluilla ja paivakodeilla on
oma ohjeistus koskien kuvaamista ja kuvien julkai-
sua.

Vesilahden kunta on siirtymassa vuoden 2022
aikana pois Y-aseman kaytosta. Tiedostojen ja
ohjelmistojen kaytto tapahtuu jatkossa Microsoft
0365-palveluiden kautta. Ensisijaisesti SharePoint
ja OneDrive -pilvipalveluita hyodyntaen.
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7. Projekti-
viestinta

7.1. Projektin
viestintasuunnitelma

Suunnitelmapohja on tehty avuksi viestinnan projekteinin. Seuraavalla
sivulla tarkemmat ohjeet suunnitelman tayttoon. Taytathan suunnitelman
numerojarjestyksessa.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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Projektin viestintasuunnitelma
1. Tausta
Kuvataan |aht6tilanne, projektin tavoitteet ja

liittyminen esimerkiksi laajempaankokonaisuuteen
organisaatiossa, yhteiskunnassa tmv.

2. Avainsidosryhmat
Eritellddn sidosryhméat ja tahot, jopahenkil6t, jotka
ovat keskeisia projektinonnistumiselle seka hei-

dan odotuksensa ja oikeutuksensa saada tietoa ja
vaikuttaa.

3. Valiton tavoite

Millaisia valittdmia vaikutuksia tavoitellaan ja milloin
(tietdminen, asenteet, kiinnostus, sitoutuminen)?

4. Tavoite 20XX
Millaisia pidemman aikavalin muutoksiaseka aineel-

lista ja aineetontavaikuttavuutta tavoitellaan ja
keille (kunnalle, kuntalaisille, ynteiskunnalle)?

5. Toimenpiteet

Keskeiset toimenpiteet, toimijat ja viestintavastuut
projektin eri vaiheissa.

6. Ajoitus

1. vaihe, 2. vaihe, 3. vaihe, raportointi, lopetus, jalki-
hoito ja jatkotoimet.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje

7. Arviointi

Mittarit projektin eri vaiheisiin, loppuarviointi ja
eteneminen.

Prioriteetit/tarkeaa

Tarkeimmat prioriteetit ja huomiot projektin onnis-
tumisen kannalta.

Muistiinpanoja

Vapaa tila muistiinpanoille.
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Projektin viestintasuunnitelma

1. Tausta

2. Avainsidosryhmaét

3. Valiton tavoite

4, Tavoite 20___

5. Toimenpiteet

6. Ajoitus
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7. Arviointi

Prioriteetit/tarkeaa

Muistiinpanoja
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8. Kriisi- ja

hairioviestinta

Paivitys ohjeeseen on tulossa vuoden 2022 aikana.

Vesilahden kunta - Henkiléston viestintdohje
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