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1. Johdanto

Viestintd on organisaation strategista toimintaa ja osa sen johtamista. Myds kriiseissa tiedonkulku ja
viestinta ovat kiinted osa johtamista. Johtajilta vaaditaan viestinta- ja esiintymistaitojen lisdksi tilanne-
tajua ja tunteiden huomioonottamista, koska kriiseihin liittyy voimakkaita tunteita, kuten epatietoi-
suutta, surua ja vihaakin. Erityisesti kaoottisessa ja epdvarmassa tilanteessa johtajien valmiudet sel-
viytya tilanteesta korostuvat. Valmiuksia voi parantaa koulutuksen ja harjoituksen kautta.

Viestintd on yksi keskeisista kriisin hoitamiseen ja jalkiseurauksiin vaikuttavista tekijoista. Kriisin joh-
tamisella ja viestinnalla pyritaan hallittuun tilanteen hoitamiseen, lisivahinkojen torjumiseen, tarpeet-
toman huolen vahentdmiseen, korvaavista palveluista viestimiseen ja vdaran tiedon levidmisen ehkai-
semiseen. Jokaiseen mahdolliseen erityistilanteeseen ei voi etukdteen tehda valmista viestintda, mutta
hyva arkipaivan viestintd, ennakointi ja harkitut kriisiviestinnan menettelytavat helpottavat yllatta-
vissd tilanteissa viestimista.

Kriisiviestinnalla tarkoitetaan tassa ohjeessa kokonaisuutta, joka koostuu hairiétilanneviestinnasta ja
viestinnasta poikkeusoloissa.

2. Kiriisiviestinnan tavoitteet

1) Ihmisten turvallisuuden varmistaminen
Tarkein tavoite on ihmisten hengen ja turvallisuuden varmistaminen. Onnettomuuden tai
muun Kriisitilanteen vahinkojen minimoiminen ja laajenemisen ehkdiseminen edellyttavat no-
peaa, kattavaa ja oikeissa kanavissa tapahtuvaa viestintaa.

2) Organisaatioiden toimintaedellytysten turvaaminen
Kriisiviestinnadn tarkoituksena on turvata oman organisaation toimintarauha. Tehokas vies-
tintd antaa johdolle ty6rauhan tilannekuvan muodostamiseen ja paatoksentekoon.

3) Palveluiden jarjestelyisti tiedottaminen
Kansalaiset tarvitsevat tietoa kunnan vastuulla olevien palveluiden jatkumisesta ja mahdolli-
sista poikkeusjdrjestelyistd. Nopea viestinta edellyttda nopeita paatoksia poikkeusjarjeste-
lyista. Suoraa neuvontapalvelua tulee myos tehostaa.

4) Varmistaa, etti julkisuudessa on totuudenmukainen mielikuva tilanteesta
Luotettava, oma-aloitteinen ja avoin viestinta yllapitda kunnan mainetta ja luottamusta kunnan
toimintaan.

5) Ennakoida mahdolliset kriisit ja valmistautua niihin hyvissi ajoin
Paras tapa ennakoida ja estda kriisit on tunnistaa ne hyvissa ajoin. Viestinnan tehtavana on va-
littda ennakkotietoa ja halventaa tarpeettomia huolia. Tehokkaalla mediaseurannalla voidaan
havaita kansalaisten keskuudessa esiintyvaa epatietoisuutta ja vaaria huhuja.
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3. Kiriisiviestinnan periaatteet

Ensimmaiset edellytykset toimivalle kriisitilanteiden viestinnalle ovat aktiivinen viestinta arjessa ja
viestinnan tiivis yhteys johtamiseen. Luottamusta kriisitilanteita varten rakennetaan toimivan tavan-
omaisen viestinnan lisdksi kertomalla avoimesti myds ikdvistd asioista seka olemalla vuorovaikutuk-
sessa sidosryhmien ja kuntalaisten kanssa.

Ennakointi on avainasemassa kriisinhallinnassa myos viestinnan osalta. Se on seka tilanteiden seuran-
taa ja kriisin ainesten tunnistamista ettd itse toimintaan varautumista. Ennakoivalla viestinnalla voi-
daan helpottaa toimintaa kriisin aikana ja vdhentaa vahinkojen syntymista.

Kuntalaisten mielipiteiden ja heikkojen signaalien tunnistaminen on tirkeaa kriisitilanteissa. Kuntalai-
sille on annettava mahdollisuus kysymyKksiin, keskusteluun ja palautteeseen. Tasapuolisuus ja katta-
vuus ovat tarkeita kriisiviestinnassa. Kaikkien, joita asia koskee, on saatava tietoa tilanteesta ja myos
muiden sidosryhmien ja laajempien joukkojen on syytd pysya ajan tasalla tilanteesta. Tdma edellyttda
useiden viestintdkanavien samanaikaista ja tehokasta kayttoa.

Tiedon tarve kasvaa kriisitilanteissa nopeasti. Viestinnan tulee silloin olla tavanomaista nopeampaa ja
tehokkaampaa. Kunnan viestinnén periaatteista kriisitilanteissa korostuvat ennakointi ja avoimuus,
koska muutoin virheelliset tiedot levidvat nopeasti. Kriisitilanteissa viestinnin tulee myos olla jatku-
vaa siitd lahtien kun varmaa tietoa tapahtumasta on kaytettavissa.

Hyva Kriisiviestinti on:
Ennakoivaa
Nopeaa
Rehellistd ja avointa

Tasapuolista ja kattavaa

Saannollista
Selkedd ja ymmarrettavaa

4. Erilaiset kriisitilanteet

Kriisiviestintaa tarvitaan, kun jotain odottamatonta tapahtuu ja esiin nousee tarve viestinnan tehosta-

miselle. Yleisesti voidaan sanoa, ettd tehostettua viestintaa tarvitaan silloin, kun yhteisén normaali ar-

kityo hairiintyy ja tapahtumalla on vaikutusta useille eri tahoille. Ne voivat olla tdysin odottamattomia
tapahtumia tai hitaasti kehittyvia tilanteita. Kriisiviestintaa tarvitaan erityisesti silloin, kun ihmisia uh-
kaa tai on uhannut henkeen tai terveyteen kohdistuva vaara.

Syita tehostettuun viestintdan voivat olla niin organisaation sisilla kuin ulkopuolellakin ilmenneet
uhat. Yleensd omassa organisaatiossa tapahtuvat muutokset ovat helpommin hallittavissa kuin ulko-
puoliset uhat. Olipa kyse kummasta tahansa, mita dkillisempi tapahtuma on ja mitd pidempaan se kes-
taa, sitd kauemmin tarvitaan myds tehostettua viestintaa.
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Erilaisia kriisitilanteita voivat olla esimerkiksi dkilliset onnettomuudet ja palvelukatkot, hitaasti kehit-
tyvat kriisit, vakivallan teot tai uhkailut sekd maineeseen liittyvat kriisit.

Akilliset onnettomuudet ja palvelukatkot

Akillisid onnettomuuksia ovat esimerkiksi tulipalot kunnan toimitiloissa ja alueella tapahtuvat suuron-
nettomuudet seka dkilliset isoa joukkoa koskevat ruokamyrkytykset. Palvelukatkoja voivat olla
esimerkiksi veden, lammon tai sahkon dkilliset jakeluongelmat.

Naissa tilanteissa on tarkeda lisdvahinkojen estdminen ja turvallisuuden varmistaminen. Kunnan tulee
viestid muuttuvista toiminnoista tai palveluista ja kertoa kuinka korvaavaa palvelua tarjotaan katkon
aikana. Samalla kuntalaisia on opastettava toimimaan halutulla tavalla. Loukkaantumisissa tai ihmis-
henkien menetyksissa kuntalaisille on kerrottava myos, mista he saavat henkistad apua ja tukea.

Tarkeda:
Lisdavahinkojen estdminen ja turvallisuuden varmistaminen
Muuttuvista toiminnoista / palveluista tiedottaminen
Mediaseuranta ja tilannekuvan muodostaminen

Huhujen ja vaarinkasitysten oikaisu

Hitaasti kehittyvat kriisit

Hitaasti kehittyvat kriisit ovat yleensa ennakoitavissa. Tallaisia tilanteita ovat esimerkiksi epidemiat,
tyotaistelut ja koko yhteiskuntaa koskettavat uhat. Niihin pystytdan usein valmistautumaan ennakolta.
Naissa tilanteissa kriisiviestinndssa korostuu opastaminen. Kuntalaisia tulee opastaa, kuinka heidan
tulee toimia ja mita palveluja poikkeavissa tilanteissa tarjotaan.

Mikali kriisitilanne koskee koko yhteiskuntaa, tulee kunnan viestinndn tukea myo6s viranomaisviestin-
taa. Tyotaistelutilanteissa Kunnallinen tyomarkkinalaitos vastaa valtakunnallisesta tiedotuksesta,
mutta kunnan on Kerrottava kuntalaisille tyotaistelun aiheuttamista mahdollisista palvelumuutoksista
hyvissa ajoin ja jatkuvaluonteisesti koko poikkeavan tilanteen ajan. Tyotaisteluista ja lomautuksista
tiedottaessa kunnan viestinnin tulee olla neutraalia.

Tarkeaa:
Viranomaisviestinnan tukeminen
Ennakoiva kriisiviestintd, varoittaminen ja ohjeistaminen

Mediaseuranta ja tilannekuvan muodostaminen
Huhujen ja vaarien kasitysten oikaisu
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Vakivallan teot tai uhkailut

Kunta voi joutua osalliseksi jonkinlaiseen vakivallanteon tapahtumaan. Naita voivat olla esimerkiksi
vakivaltatilanteet kunnan omassa organisaatiossa, kuten koulussa tai virastossa. Myo6s vakivallalla uh-
kailut sekoittavat arjen tydrutiineja ja voivat vaatia tehostettua viestintaa.

Nama tilanteet ovat viestinnallisesti erittdin haastavia, koska ne jarkyttavat kuntalaisten perusturvalli-
suuden kokemusta. Viestinnalla tulee silloin pyrkia turvallisuuden tunteen lisidmiseen.

Huhut seka vaarat kasitykset levidvat sosiaalisen median avulla nopeasti suurille yleisdille. Siksi vies-

tinnassa korostuu myos faktojen merkitys. Taytyy muistaa, ettd kunta ei voi tiedottaa yksittdisen hen-
kilon taustoista, mutta yleisia periaatteita kuitenkin voidaan kasitelld viestinnassa.

Tarkeda:

e Vahva ja turvallisuutta lisdava viestinta

e Faktojen merkitys
e Henkilon taustoista ei saa kertoa, mutta yleisia periaatteita voi kasitella

Maineeseen liittyvat kriisit

Organisaation mainekriisi voi syntya organisaation yhden henkilén toiminnasta tai koko organisaation
toimintatavasta. Mainekriisille on ominaista, ettd mokat ja epailykset virheista saavat herkasti julki-
suutta. Kunnan maine voi kdrsia myos tdman palveluntuottajan toiminnan tai paikkakunnalla tapahtu-
neen ikdvan asian takia.

Negatiivisen julkisuuden pelko voi usein nousta esiin vaikeissa asioissa ja erilaisten erehdysten ja vir-
heiden myo6ta. Kiusallista asiaa yritetdan toisinaan pitda pois julkisuudesta, jotta kunnan maine ei kar-
sisi. Talloin kuitenkin annetaan aloite muille, joiden intressit eivat valttdmatta ole kunnan edun mukai-
sia. Puolustautumisen sijaan kannattaakin olla aktiivisesti tarjoamassa ensimmaista uutista. Jos kunta
tuo kiusallisen asian itse julkisuuteen, vahentia se spekulaatioita ja viestinnan yksipuolisuutta.

Mainekriiseja on vaikea hallita, mutta maineen hallintaa voidaan vahvistaa strategisella toiminnalla,
johdonmukaisella henkildstopolitiikalla seka pitkajanteiselld tydnantajamaineen rakentamisella. Mai-
nekriisissd avainasemassa ovat avoimuus ja vastuunotto, seka virheiden rehellinen tunnustaminen.

Tarkeda:
e Avoimuus
e Vastuunotto

o Pitkdjanteisyys
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5. Viestinta kriisin eri vaiheissa

Kriisiviestinnan

'suunnllt'lcelu Hairiotilanteen

ja harJolltteIu, aikainen

ennakoiva kriisiviestinté ja  Toipumisvaiheen Arviointi,
krilsiviestints Varoittaminen, mediaseuranta viestintd ja ohjeistus kehitimizEy

ohjeistaminen

*\ﬂlHairiéﬁlanteen

hallinta

Varautuminen Kriisista toipuminen

www.yhteiskunnanturvallisuus.fi

www.pelastusopisto.fi

Kriisiviestinnan prosessi

1. Kriisin puhkeami-

nen, havaitseminen, 2. Tilannekuvan tas- . .
3. Toiminta, vies-

ensimmaiset toimet, mennys, toiminnan 4. Hiipuminen, 5. Jalkihoito, loppu-

. - B, tintd ja seuranta jat-
yhteinen ymmarrys, ja viestinnan kayn-

alustava tilanne- nistys
kuva

. paatos arvio ja oppiminen
kuvana syklina

Kriisiviestinndn prosessissa vaihe 1 on vaativin. Siind on nopeasti muodostettava tilannekuva, tuotet-
tava ymmarrys tapahtuneesta ja tehtava paatokset kriisitilanteeseen siirtymisesta. Ensimmaiset toi-
met on kdynnistettdva mahdollisimman pian, ja samaan aikaan on muodostettava kasitys siitd, mitd on
tapahtunut, mita voi tapahtua tai tapahtuu seuraavaksi. Sen perusteella toimintaa jatketaan tai muute-
taan ja kommunikoidaan tarkeimpien sidosryhmien kanssa. Eniten resursseja vaatii vaihe 3. Tdma
vaihe voi kestdd muutamasta tunnista kuukausiin.
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6. Kriisiviestinnan kohderyhmat ja kanavat

Sisainen viestinta henkildstolle ja luottamushenkiloille

Kunnan sisdinen kriisiviestintd koskee monia eri toimijoita. Keskeisia ovat kunnan johtoryhmg, kun-
nanhallitus, kunnanvaltuusto ja tyontekijat eri toimialoilla. Sujuva sisdinen tiedonkulku on olennainen
osa kriisinhallintaa, silla tiedon taytyy kulkea mahdollisimman hyvin kriisia hoitavien toimijoiden kes-
ken. Mitd nopeammin tieto kulkee organisaation sisdll3, sitd tehokkaammin osataan tehda oikeat kor-
jaustoimenpiteet, ehkdistddn lisavahinkojen synty, estetddn huhujen levidminen ja turvataan tyonteki-
joiden mahdollisuus keskittya ty6honsa.

Kaupunginjohtajaa ja johtoryhmaa on informoitava valittomasti poikkeavan tilanteen syntymisesta.
Johtoryhma informoi johtavia luottamushenkil6ita kuten kaupunginhallituksen ja -valtuuston puheen-
johtajia. Hallituksen ja valtuuston puheenjohtajat tulee pitda jatkuvasti tietoisini kriisin etenemisesta.
Kaupungin virkakoneisto pitdd myods muut luottamushenkil6t informoituna tarvittaessa.

Kriisitilanteessa on tiarkeda saada tieto tapahtuneesta mahdollisimman pian omalle esimiehelle. Hen-
kilostoa tuleekin rohkaista kertomaan kaikista ongelmista ja epdilyista pikaisesti esimiehelle, jotta joh-
dolle jaisi aikaa tilanteen arviointiin ja ratkaisujen tekemiseen. Esimiehen vastuulla on varmistaa, etta
tieto saavuttaa kaikki alaiset.

Henkilostolle on tarkeaa kertoa:
e Mitd on tapahtunut?
o Kuka johtaa asian selvitysta?
o Kuka vastaa mahdollisiin mediakyselyihin?
e Mita jokainen voi sanoa, jos joku kysyy (1-2 lausetta)?
o Koska asiasta kerrotaan lisda?
e Myos kunnan puhelinvaihteelle ja asiakaspalvelupisteiden henkil6kunnalle on ilmoitettava
tieto siitd mitd tapahtuu ja kenelle asiaa koskevat kyselyt yhdistetdaan.

Sisdisen viestinnidn kanavia:

kasvotusten e Savnet-intranet

puhelin e sisdinen tiedotustilaisuus

tekstiviesti e ryhmatapaamiset

sahkoposti
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Ulkoinen viestinta sidosryhmille, medialle ja kuntalaisille

Kunnan sidosryhmaviestintaan kuuluvat esimerkiksi kunnan palvelutuotantoon liittyvat kuntayhty-
mat seka ulkoistetut ja ostopalvelutoimijat. Muita sidosryhmia ovat sairaanhoitopiiri, jarjestot, yrityk-
set ja naapurikunnat. Hairiotilanteiden aikana on tarkea tunnistaa, kenella kunnan sidosryhmista on
rooli tilanteen hoitamisessa. Kunnan viestinnalla on pidettava erityisen tiivis yhteys nadihin toimijoihin.
Lisdksi usein on hyva tiedottaa tapahtuneesta myos muille tilanteeseen varsinaisesti kuulumattomille
sidosryhmille. Yhteistoiminta eri organisaatioiden kesken lisda tilannekuvan muodostamisen tehok-
kuutta.

Tiedotusvilineista erityisesti paikalliset ovat kriisitilanteessa keskeisia tiedon valittajid. Median
kanssa tehtdva yhteistyo on oleellista viestien huomio- ja painoarvon takia seka jatkuvuuden ja julki-
sen keskustelun takia. Mediaviestinnan tulee olla Kriisitilanteessakin avointa, aktiivista ja palvelevaa.
Avoimuus vahentdd median sensaatiohakuisuutta. Organisaatiossa on etukiteen syyta sopia, kuka an-
taa kriisille kasvot ja vastaa toimittajien kysymyksiin.

Koska huhut levidvat kriisitilanteissa nopeasti, on tirkeda saada ensitieto kriisistd nopeasti tiedotus-
valineille, sidosryhmille ja kuntalaisille. Aluksi riittda lyhyt tiedote, jota sitten tdydennetdan ja paivite-
tddn myohemmin sadnnollisesti sitd mukaa kun uutta tietoa on saatavilla, tarvittaessa useita kertoja
paivassa.

Ulkoisen viestinnin kanavia:

kotisivut e pubhelin, tekstiviestit, sahkopostit
sosiaalisen median kanavat (pienet kohderyhmat)
lehdistokontaktit kotiin, postilaatikkoihin tai
erilaiset yhteistyéverkostot julkisiin tiloihin jaettavat

neuvontapuhe]imen perusta- henkilokohtaiset tapaamiset
minen tiedotteet

infopisteiden perustaminen Virve viranomaisradioverkko

7. Roolit ja vastuut

Kriisitilanteissa yleisperiaatteena on, ettd toimintaa johtaja viranomainen vastaa tilanteen viestin-
nastd. Yleensa tdma on pelastusviranomainen tai poliisi. Muut organisaatiot tiedottavat omista asiois-
taan, esimerkiksi kunnan vastuulla on viestia kunnan palveluista kriisin aikana. Kunta voi myds olla
informaatiota kokoava ja jakava taho, jolloin se voi esimerkiksi jakaa viranomaisen tuottamaa tietoa ja
ohjata ihmisia oikean tiedon pariin. Kiinted yhteistyo alusta ldhtien kaikkien tilanteeseen osallistuvien
viranomaisten ja tahojen kesken on olennaista.

Kaupunginjohtajaa ja johtoryhmaa on valittoémasti informoitava poikkeavan tilanteen syntymisesta.
Kunnan eri toimijoiden onkin tunnistettava oma vastuunsa ja viestittdva poikkeavasta tilanteesta
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omalta osaltaan organisaatiossa ylospdin ja vastaavasti tilanteen aiheuttamista toimista omille sidos-
ryhmilleen. Tilanteen kokonaisvastuu tulee tunnistaa, jotta ristiriitaista tietoa ei olisi liikkeella.

Kriisi- ja hairiotilanteissa toimitaan normaalin ty6jaon mukaisesti niin pitkdan kuin mahdollista. Sa-
vonlinnan kaupungin normaalissa viestinndssa toimialat ja tulosyksikot vastaavat oman viestinnian
jarjestamisestad tiedottamalla esimerkiksi kaupungin verkkosivujen kautta. Yksittdista ja rajattua toi-
mintayksikkoa koskevissa Kriisitilanteissa kyseisen yksikon johtaja on keskeinen viestija tilanteen ai-
heuttamista toimenpiteistd. Han toimii ndissa tapauksissa yleensd myos lausuntojen antajana median
suuntaan.

Joskus Kkriisitilanteissa voi kuitenkin olla tarpeen keskittda viestinta ja koordinoida sita yhteistoimin-
nassa johtoryhman kesken. Keskitetylla viestinnalld varmistetaan ajantasainen ja yndenmukainen tie-
dottaminen tilanteessa, jossa hairiotilanne koskee useita kunnan toimialoja tai koko kaupunkia tai ti-
lanteessa on mukana useita eri viranomaisia tai muita toimijoita. Tall6in keskeisessa roolissa viestin-
nassa on kaupunginjohtaja, joka toimii puhemiehena myo6s julkisuuteen.

Lahinna tilannetta oleva henkil6
Lahinna poikkeavaa tilannetta olevan henkildn on valittémasti informoitava esimiestdan ja johtoa ti-
lanteen syntymisesta.

Kaupungin johtoryhmi ja valmiusjohtoryhmi

Kunnan johtoryhma on keskeinen Kriisinjohtoelin. Johtoryhmén jasenet ovat avainasemassa johdetun
keskustelun lapiviemisess3, silla heillad on parhaat tiedot ja valmiudet usein monimutkaistenkin asia-
kokonaisuuksien tulkintaan. Johtoryhma sopii yhteisestd sanomasta ja viestinndn menettelytavoista.
Savonlinnan kaupungin johtoryhma toimii erityistilanteiden laajennettuna johtoryhména eli valmius-
johtoryhména4, jota tdydentavat eri alojen asiantuntijat.

Viestintiavastaava

Valmiusjohtoryhman viestintdvastaava johtaa ja vastaa yhteisty6ssa kaupungin johdon kanssa hairio-
tilanteiden ja poikkeusolojen tiedottamisesta. Hin myos sopii viestinndn yhteistoiminnasta eri toimi-
joiden, kuten toimintaa johtavan viranomaisen ja muiden tilanteeseen liittyvien toimijoiden, kesken.
Koska kunnan johtoryhmalla on keskeinen rooli kriisin johdossa, suositellaan valmiusjohtoryhman
viestintdavastaavan olevan pysyvasti mukana kunnan johtoryhman tydskentelyssa. Savonlinnan kau-
pungin valmiusjohtoryhman viestintavastaavalla on kaksi varahenkila.

Tiedottaja

Savonlinnan kaupungin valmiusjohtoryhman tiedottaja tukee viestintdvastaavaa, suunnittelee viestin-
taa tdman kanssa ja hoitaa tiedottamisen kdytdnndssa. Tiedottajan tehtdviin kuuluvat esimerkiksi tie-
dotteiden laatiminen ja jakaminen viestintdvastaavan ohjeistuksen mukaisesti, verkkosivujen ja sosi-
aalisen median paivittdminen, mediaseuranta, median tukeminen ja tiedotustilaisuuden jarjestelyt.
Tiedottajalla on kaksi varahenkil6a. My6s varahenkilgilla tulee olla paasy ja valmiudet kaupungin vies-
tintdkanaviin.
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8. Jalkihoito

Kriisitilanne pitdd myos paattaa. Viestintaa tarvitaan poikkeuksellisen tilanteen jalkeen kertomaan
korjaustoimenpiteistd ja motivoimaan toimijoita osallistumaan niihin. Tilanteen syiden ja seurausten
selventaminen lisdd ymmarrystd, edesauttaa toipumista seka lisda valmiutta vastaavien tilanteiden
varalle. Kun akuutti tilanne on ohi, tehdaan tiedote samalle jakelulle kuin tilannetiedotuskin.

Tilanteen jalkeen tulee myds kokoontua kaymaan lapi kriisitilanteen hallintaa: mikd meni hyvin tilan-
teen hoitamisessa ja sen viestinndssa sekd mitd haasteita siind ilmeni. Jalkianalysointi auttaa ja antaa
evaitd kriisiviestinnan kehittdmiseen ja kriisiviestintdohjeen paivittimiseen.
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9. Ohjeita ja malleja
Haastattelujen antaminen

Toimintaa johtava paattaa alussa kuka tai ketka vastaavat toimittajien kysymyksiin ja kuka antaa haas-
tattelut mistakin aiheesta.

Varaudu kriisiviestinndn yhteydessa ainakin seuraaviin kysymyksiin:
e Mitd on tapahtunut?
e Missd on tapahtunut?
e Miksi on tapahtunut?
e Kenelle on tapahtunut?
e Kuka on vastuussa tapahtuneesta?
e Mita tasta seuraa?
e Miten asia aiotaan hoitaa?
e Milloin kriisi on ohi?

Ennen haastattelua on hyva valmistautua miettimalla:
e Kkenelle haluan kertoa viestini - ajattele kohderyhmaasi
e mitd haluan ja voin sanoa
¢ millaisen kuvan haluan antaa tilanteesta.

Vastaa kysymyksiin selkeasti ja yksinkertaisesti. Valta taytesanoja ja puhu kokonaisilla lauseilla. Paata
etukdteen 1-3 olennaista asiaa, jotka sanot joka tapauksessa vaikkei niita kysyttdisikddn. Voit toistaa
sen esimerkiksi lopuksi. Ald sano “en kommentoi”. Jos et halua vastata johonkin kysymykseen, toista
paadviestia: mitd yleison on tarkeaa tietda asiasta.
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Tiedotepohja

Savonlinnan kaupunki tiedottaa (pvm)
Julkaistavissa heti

Tiedotteen otsikko: lyhyesti mita on tapahtunut

Tiedote on selked ja yksinkertainen. Se vastaa kysymyksiin:
e Mitd on tapahtunut, missa ja milloin?
e Mita toimenpiteitd on tehty ja tehdaan seka kuka tekee tilanteen korjaamiseksi?
e Mita tapahtunut vaikuttaa ihmisten elamaan?
e Jos vaikuttaa, niin toimintaohjeet: mistd, milloin ja keneltd lisdtietoa on saatavilla (esim. www,
sahkoéposti, puh.) tai myos esim. ”Asiasta tiedotetaan seuraavan kerran klo xx.xx” tai "Asiasta
jarjestetddn tiedotustilaisuus klo xx.xx paikassa X”

Tiedote kirjoitetaan pyramidimallin mukaisesti siten, ettd karki eli alku kertoo olennaisen ja se on
omaksuttavissa ensi silmayksella.

Tekstissa kaytetaan lyhyita ja selkeita lauseita ja valtetddn vaikeita termeja. Kriisitilanteessa tiedote
julkaistaan heti.

Ensimmainen tiedote voi olla vaikka vain, etta asiasta tiedotetaan heti, kun tarkempaa tietoa on. Jos-
kus on paikallaan tiedottaa my0s, etta tilanne on ennallaan eika uutta tietoa ole.

Tiedotteen loppuun yhteyshenkilon/-henkiléiden nimet ja puhelinnumerot. Yhteyshenkiléiden tulee
olla tavoitettavissa.

Sopiva tiedotteen mitta on maksimissaan yksi A4-arkki. Lisdksi mukaan voi laittaa tarpeelliset liitteet
ja linkit verkkosivuille.

Posti- ja kdyntiosoite: Puhelin: Internet: Sahkoposti:
Olavinkatu 27 (015) 527 4000 www.savonlinna.fi etunimi.sukunimi@savonlinna.fi
57130 Savonlinna



limoitustaulupohja

e Paivamaara ja kellonaika

Savonlinnan kaupunki tiedottaa

Savonlinnan kaupunki, Olavinkatu 27, 57130 Savonlinna
puh. (015) 527 4000
www.savonlinna.fi
www.facebook.com/savonlinnankaupunki
twitter.com/SLN_KaupunKi
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