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1.Johdanto

1.1 Kasitteet

Kriisiviestinnélla tarkoitetaan téssd oppaassa kokonaisuutta, joka koostuu héiridtilan-
neviestinnasta ja viestinnasta poikkeusoloissa.

Uhka-arvio on toimivaltaisen viranomaisen tai muun toimijan laatima, vastuullaan
oleviin tehtdviin ja hairittilanteisiin liittyva arvio, jossa konkreettisesti kasitellaéédn uh-
kan lahdett4, kohdetta, toteutumistapaa, todennékgisyyttd, vaikutuksia tehtdvien hoi-
tamiseen sekd vastatoimenpidemahdollisuuksia ja niiden valmisteluun tarvittavaa ai-
kaa (mukaillen Puolustusministeri¢ 2010, 90).

Hairidtilanne on uhka tai tapahtuma, joka vaarantaa ainakin hetkellisesti tai alueelli-
sesti rajattuna yhteiskunnan turvallisuutta, toimintakykyé tai vdeston elinmahdolli-
suuksia. Hairittilanteiden hallinta edellyttia tavallisesti viranomaisten ja muiden toi-
mijoiden tavanomaista laajempaa tai tiiviimpéa yhteistoimintaa ja viestintaa. (Puolus-
tusministerio 2010, 14.)

Poikkeusoloja ovat valmiuslaissa (2011/1552) séédetyt seuraavat viisi tilannetta:

1) Suomeen kohdistuva aseellinen tai siihen vakavuudeltaan rinnastettava hyokkéays ja
sen valiton jalkitila

2) Suomeen kohdistuva huomattava aseellisen tai siihen vakavuudeltaan rinnastetta-
van hyokkayksen uhka, jonka vaikutusten torjuminen vaatii tdman lain mukaisten toi-
mivaltuuksien valitonta kaytt6on ottamista

3) vaeston toimeentuloon tai maan talouseldmén perusteisiin kohdistuva erityisen va-
kava tapahtuma tai uhka, jonka seurauksena yhteiskunnan toimivuudelle valttdméatto-
maét toiminnot olennaisesti vaarantuvat

4) erityisen vakava suuronnettomuus ja sen valiton jalkitila

5) vaikutuksiltaan erityisen vakavaa suuronnettomuutta vastaava hyvin laajalle levin-
nyt vaarallinen tartuntatauti.



Tassé oppaassa esitetty kunnan kriisiviestinnan suunnittelun malli muodostuu kah-
desta pé&éosasta: kunnan hairiétilanneviestinnén suunnittelusta ja poikkeusolojen
viestinnén suunnittelusta. Mallin painopisteena on viestintdan varautuminen erilai-
sissa hairiotilanteissa. Poikkeusoloja ja niiden erityispiirteita kasitell&an siltd osin, kuin
se tdmanhetkisen ohjeistuksen ja lainsdddanndn perusteella on mahdollista. Varautu-
minen viestintdan hairiGtilanteissa antaa hyvan pohjan kunnan viestinnélle myos poik-
keusolojen aikana.



1.2 Kriisiviestinnan suunnittelu osana kunnan valmius-
suunnittelua

Kriisiviestinnén suunnittelu on osa kunnan valmiussuunnittelua. Kriisiviestinnén suun-
nittelu tulee kytkea kiinteéksi osaksi kunnan keskushallinnon valmiussuunnittelua, ja
sen tulee olla linjassa myds kunnan toimialojen valmiussuunnittelun kanssa. Kunnan
kriisiviestintdsuunnitelma voi olla oma erillinen ohjeensa. Se voi myds olla osa kunnan
valmiussuunnitelman yleista osaa.

Kriisiviestinndn suunnittelu edellyttdd kunnan uhka-arvioiden tuntemusta. Kun on tie-
dossa, millaisiin hdiridtilanteisiin kunnassa varaudutaan, tiedetdan myds, millaisiin
tarpeisiin viestintdd on suunniteltava. Kriisiviestinnan suunnittelussa voidaan pitaa
painopisteend varautumista hairiditilanteisiin, jotka saattavat kohdata kuntaa akilli-
sesti ja joissa kansalaisten tiedon tarve seka tiedotusvalineiden osoittama kiinnostus
ovat erityisen suuria.

Kriisiviestinndn suunnitteluun kunnassa tulee kytke& viestinnan vastuuhenkiléiden li-
saksi vahintddn myds johtoryhman jasenet. Viestinnan yhteistoiminta tulee suunni-
tella ja sopia yhteistytssa myos tarkeimpien sidosryhmien kanssa. Lisaksi on hyva pyy-
téé apua tarpeen tullen eri alojen asiantuntijoilta. Suunnitelman valmistuttua on tar-
keéa jalkauttaa sen ydinkohdat henkil6ston tietoon.

Kriisiviestinnén suunnittelu kannattaa kaynnistaa tarkastelemalla kunnan normaaleja
viestinnén prosesseja ja niiden ohjeistusta seka toimivuutta. Kriisiviestinnan tavoit-
teena on tehostaa viestinnén normaaleja hyvin toimivia kdytantdja. Ennen kriisivies-
tinnan suunnittelun kdynnistdmista onkin hyva pohtia esimerkiksi seuraavia kysymyk-
Si&:
e Miten kunnan viestintaa toteutetaan arjessa normaalitilanteessa?
e Kuka kunnan viestintd4 johtaa ja toteuttaa kaytdnndssa normaalitilanteessa?
e Ovatko viestinnan normaalikdytanndt hyvid ja toimiva?
o Millaisia viestinnan ja/tai kriisiviestinnén suunnitelmia tai ohjeistuksia kun-
nasta loytyy?
e Miten toimialat ovat ohjeistaneet omaa viestintaansa ja kriisiviestintaansa?
o Millaisia ohjeita viestinnan ja kriisiviestinnan suhteen ovat antaneet kuntaa
lahelld olevat sidosryhmat ja muut yhteistydkumppanit (esimerkiksi kuntayh-
tyméat ja muut viranomaiset)?
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1. Aseta tavoite,
nimea
vastuuhenkild(t) ja
suunnittele prosessi

5. Jalkauta
suunnitelman
ydinkohdat ohjeilla ja
harjoituksilla

2. Selvita
suunnittelun
perusteet

3. Tee yhteisty6ta
toimialojen ja
téarkeimpien
sidosryhmien kanssa

4. Kirjoita, viimeistele
ja hyvaksy
suunnitelma

Kuva 1. Kriisiviestinnan suunnittelun prosessi
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2 HAIRIOTILANTEIDEN VIESTINNAN SUUN-
NITTELU

2.1 Hairiotilanneviestinnan suunnittelun perusteet

2.1.1 Uhkien arviointi

Osa hdirittilanteista kehittyy suhteellisen hitaasti ja on ennakoitavissa. Téllaisia hairi6-
tilanteita ovat esimerkiksi kohtuullisen hyvin ennustettavissa olevat luonnonilmiot ku-
ten tulvat. Osa héiridtilanteista kehittyy puolestaan erittdin nopeasti, ja kuntaan saa-
daan tieto tapahtuneesta vasta, kun tilanne on kéynniss tai jopa jo ohitse. Téllaisia
akillisesti kehittyviad hairidtilanteita ovat esimerkiksi onnettomuudet ja vakivaltatilan-
teet.

Kunnan viestintd tulee mitoittaa siten, ett4 silla pystytdan vastaamaan kasvaneeseen
tiedontarpeeseen seké hitaasti kehittyvissa etta akillisissa héairidtilanteissa. Hairidtilan-
neviestinnan suunnittelussa tulee ottaa huomioon, etta tehostettua viestintaa tarvi-
taan myos erilaisissa maineeseen liittyvissa kriiseissa.

TOIMENPITEET
Selvitd, mitka ovat kuntasi uhka-arvioinnissa madritelty todennakéisimmiksi hai-
ridtilanteiksi. Pohdi, miten ndm4 tilanteet vaikuttavat kunnan viestintatarpeeseen.

DOKUMENTOI

Mika on héiridtilanne? Mitké ovat todennakaisimpid hitaasti kehittyvia hairidtilan-
teita, joissa oman kuntasi kriisiviestintéa joudutaan tehostamaan? Mitka ovat to-
dennakoisimpia &killisié hairidtilanteita, joissa oman kuntasi kriisiviestintaa joudu-
taan tehostamaan? Mitka ovat viestinnan suunnittelun ja toteutuksen nékokul-
masta kriittisimpid hairidtilanteita, joihin tulee valmistautua erityisen huolellisesti?

LISATIETOA
Yhteiskunnan turvallisuusstrategia 2010 (www.yhteiskunnanturvallisuus.fi)
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2.1.2 Hairiotilanneviestinnan tavoitteet

Kunnan héiridtilanneviestinnén tavoitteena on esimerkiksi

1) Varmistaa ihmisten turvallisuus

Viranomaisviestinnén tarkein tavoite on ihmisten hengen ja turvallisuuden varmista-
minen. Tehokkaalla viestinnélld voidaan my6s ehkaisté ja minimoida aineellisia vahin-
koja.

2) Turvata organisaatioiden toimintaedellytykset

Hairidtilanneviestinnén tarkoituksena on turvata oman organisaation toimintarauha.
Tehokas viestintd antaa johdolle tydrauhan tilannekuvan muodostamiseen ja paatok-
sentekoon.

3) Tiedottaa palvelujen jarjestelyista

Kansalaiset tarvitsevat tietoa kunnan vastuulla olevien palvelujen jatkumisesta ja
mahdollisista poikkeusjérjestelyista.

4) Varmistaa, etté julkisuudessa on totuudenmukainen mielikuva tilanteesta

Totuudenmukainen mielikuva varmistetaan oma-aloitteisuudella ja avoimuudella.
Luotettava viestinta yllapitdd kunnan mainetta ja luottamusta kunnan toimintaan.

5) Ennakoida mahdolliset kriisit ja valmistautua niihin hyvissé ajoin
Paras tapa ennakoida ja estaa kriisit on tunnistaa ne hyvissa ajoin. Viestintg valittaa
ennakointitietoa ja héalventéa tarpeettomia huolia. Tehokkaalla mediaseurannalla voi-

daan havaita kansalaisten keskuudessa esiintyvad epatietoisuutta ja vaaria huhuja.

(Mukaillen Kuntaliitto 2009, 7.)

TOIMENPITEET
Selvita kuntasi hairidtilanneviestinnan tavoitteet. Pohdi, onko kunnassasi lisattavaa tai
pois otettavaa yll& olevaan listaan.

DOKUMENTOI
Mitka ovat oman kuntasi hairidtilanneviestinnan tavoitteet?

LISATIETOA
Varaudu — opas kunnan viestintaan kriisi- ja erityistilanteissa, Kuntaliitto 2009
(www.kunnat.net)
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Hairidtilanneviestinté on tehostettua viestintaa, joka perustuu hyvin toimivaan nor-
maaliolojen viestintédén. Jos viestinta ei toimi normaalitilanteissa, se tuskin toimii hai-
ridtilanteen aikanakaan. Kunnan hairiétilanteiden viestinnan suunnittelu kannattaa
siis aloittaa normaalien viestintékaytantojen tarkastelusta. Hairidtilanteiden viestin-
nan suunnittelun pohjana on kunnan normaali viestintastrategia.

Hairidtilanneviestinnén strategialla tarkoitetaan viestinnén kokonaisohjausta hairioti-
lanteissa. Strategiassa méaritetddn ne perusperiaatteet, joihin kunnan viestintd perus-
tuu. Strategia madrittad sen, millaista kunnan kriisiviestinta halutaan kokonaisuudes-
saan olevan, esimerkiksi

e avointa

e nopeaa

o aloitteellista ja ennakoivaa
o kaksisuuntaista.

Jos kunnalla on kaytdssdan normaaliolojen viestintéstrategiassa perusviesti tai ydin-
lause, sen kayttoa voidaan soveltaa myos kriisiviestinnassa.

TOIMENPITEET

Selvitd, mik& on oman kuntasi viestintéstrategia ja sen kaytannon toteutus nor-
maalioloissa. Pohdi, mitka kuntasi normaalissa viestintastrategiassa olevat ele-
mentit on tarpeen sailyttdd myods hairidtilanteissa.

DOKUMENTOI

Millaista hairidtilanneviestinnan pitéisi olla? Mihin viestinnalla pyritd&n hairiotilan-
teissa? Millaista imagoa kuntasi haluaa pitaa ylla kaikissa tilanteissa? Mik& on pe-
rusviesti, jota kuntasi haluaa tuoda esiin?
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2.1.4 Viestintavastuun maarittely

Toimintaa johtava viranomainen vastaa tilanteen viestinnésta. Hairidtilanteet ovat
usein moniviranomaistilanteita, joissa muut viranomaiset tukevat johto- ja viestinta-
vastuussa olevaa tahoa. Vakaviin héairidtilanteisiin liittyy tyypillisesti myos tutkintavi-
ranomaisen ja sen viestinnan rooli. Viestinnan yhdenmukaisuus tilannetta johtavan
viranomaisen viestinnan kanssa on varmistettava hyvien yhteistoimintamenettelyjen
avulla. (Puolustusministeri6 2010, 56.)

Esimerkiksi pelastusviranomaisen tai poliisin johtaessa toimintaa hdn maarittad, mita
tietoa varsinaisesta tapahtumasta voidaan julkisesti jakaa. Tam4 ei kuitenkaan poista
viestintatarvetta myds muilta tilanteeseen liittyvilta toimijoilta. Kunnan viestinnélla
voidaan usein tukea toimivaltaisen viranomaisen tiedottamista. Kunta vastaa myos
aina omista palveluistaan ja niihin kohdistuvista muutoksista tiedottamisesta. Kunnan
viestinté tulee kuitenkin koordinoida yhteisty6ssa tilannetta johtavan viranomaisen
kanssa.

Hairittilanteen johto- ja viestintavastuu voi joissakin tapauksissa olla myds kunnan
toimijoilla, ylikunnallisilla organisaatioilla tai muilla yhteisty6kumppaneilla, esimer-
kiksi ymparistoterveydenhuollolla. Talldin toimitaan toimialan tai muun organisaation
héiridtilanteiden viestintdasuunnitelman mukaan. Kunnan viestintdosan tehtavana on
tuolloin viestinnén kokonaisuuden koordinointi ja toimialan viestinnan tukeminen.

Hairidtilanteen jalkitoimissa johtovastuu ja sitd my6ten myds viestintédvastuu saattaa
usein siirtyd kunnalle. Tilanne, jossa johtovastuu vaihtuu toimijalta toiselle (esimer-
kiksi pelastusviranomaiselta tai poliisilta kunnalle), on viestinnén kannalta tarkastel-
tuna kriittinen piste. On tarkead, ettd johtovastuun vaihdon yhteydessé ei muodostu
"tiedotusaukkoa" vaan viestinté jatkuu saumattomasti.

Eri toimijoiden rooleihin liittyvid kysymyksié voidaan pohtia esimerkiksi seuraavalla si-
vulla olevan taulukkoesimerkin kautta. Hairi6tilannesuunnitelman liitteeksi voidaan
tehdé taulukko, jossa on kasitelty kunnan uhka-arviossa esiintyvat tarkeimmat hairio-
tilanteet ja niissa olevat toimijat viestinndn ndkokulmasta. Taulukon tavoitteena on
selkeyttaa eri toimijoiden viestinnallista roolia ja vastuunjakoa.
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HAIRIO-TI- VIESTINTAA VIESTINTAA MUUT

AN\ JOHTAA TUKEE SIDOSRYHMAT
Tieliikenne-on- | Pelastusviran- Kunnan johto, si- Vanhempainyhdistys,
nettomuus, omainen, myo- | vistystoimi, sosiaalitoimi,

jossa mukana hemmin poliisi | koulu psykososiaalinen tuki
koululaisia

Kayttdveden Terveyden- Vesilaitos, kunnan | 3. sektori, Puolustus-
saastuminen suojelu- tekninen toimi, voimat, STM, THL

viranomainen

kunnan johto, pe-
lastuslaitos (tarvit-
taessa)

Vakivalta-
tilanne kunnan
toimipisteessa

Poliisi

Toimialan johto,
kunnan johto

Psykososiaalinen tuki

Kuva 2. Viestinnan vastuu- ja roolitaulukko eri uhkatilanteissa, esimerkki

TOIMENPITEET

Selvité kuntasi johdolta/valmiussuunnitelmista/toimialoilta, kenelld on johtovas-
tuu viestinnén kannalta kriittisimmissa héiritilanteissa. Pohdi, missa vaiheessa
johtovastuu mahdollisesti siirtyy toimijalta toiselle.

DOKUMENTOI

Kuka vastaa viestinnésta todennékdisimmissé tai kriittisimmissa kuntaasi kohtaa-
vissa hairittilanteissa? Miten viestinnan johtovastuu otetaan huomioon viestintaa
kaynnistettédessa? Mik& on kunnan viestinnallinen rooli ndissa tilanteissa? Voit do-
kumentoida tuloksesi esimerkiksi viestinnén vastuu- ja roolitaulukkona.
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2.2 Hairidtilanneviestinnan organisointi kunnassa

2.2.1 Viestinnan keskittaminen

Kunnan normaalissa viestinn&ssa on usein tapana, etta toimialat ja vastuualueet tie-
dottavat omista asioistaan suoraan kuntalaisille ja mediaan esimerkiksi kunnan verk-
kosivujen kautta. Hairittilanteissa voi kuitenkin olla tarpeen keskittaa viestintd ja
koordinoida sitd yhteistoiminnassa johtoryhman kesken etenkin, jos tilanne koskettaa
useita toimialoja.

Keskitetylla viestinnalla varmistetaan ajantasainen ja yhdenmukainen tiedottaminen
tilanteessa, jossa hairidtilanne koskee useita kunnan toimialoja ja/tai tilanteessa on
mukana useita eri viranomaisia tai muita toimijoita. Keskitetty viestinté tukee myos
kunnan tilannekuvan muodostamista ja jakamista.

Kaikissa héiridtilanteissa viestinnén keskittdminen ei valttamatta ole tarpeen. Jos héi-
ridtilanne koskee selkeésti vain yhta kunnan toimialaa, voi vastuuala toteuttaa viestin-
téé yhteistydssd kunnan johdon kanssa. Kunnan kriisiviestintdorganisaatiolla voidaan
silloin tukea toimialan henkil6stdé viestinnan toteuttamisessa.

TOIMENPITEET

Pohdi kunnan uhka-arvioihin sitoen, missa hairidtilanteissa kunnan viestinta on
tarpeen keskitté& ja missa tilanteissa sen puolestaan voi hoitaa esimerkiksi yksit-
tainen toimiala.

DOKUMENTOI

Millaisissa tilanteissa kunnan viestinta keskitetdan tapahtuvaksi johtoryhmén ja
kunnan viestintdosan toimesta? Kuka tekee péatoksen viestinnan keskittamisesta?
Miten viestinndn keskittdminen saatetaan tietoon kunnan eri toimijoille? Miten
kunnan kriisiviestintdosa tukee tarvittaessa viestinnésté vastuussa olevaa toimia-
laa héiridtilanteessa, jossa viestintaa ei ole tarpeen keskittda kunnan keskusjoh-
toon?
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2.2.2 Viestinnan johtaminen

Viestinté on osa johtamista. Luotettava, tehokas ja oikea-aikainen sisdinen ja ulkoinen
viestinté on olennainen osa héiridtilanteiden ja poikkeusolojen hallintaa. Luotettavuu-
den edellytyksen& on annettujen tietojen oikeellisuus, selkeys ja riittavyys seké se,
etta tietoja antaa toimivaltainen viranomainen. Johtaminen on organisoitava siten,
ettd siséinen ja ulkoinen viestintd voidaan kaynnistaa valittdmasti.

Viestinné&n nopeus on sité tarkedmpad, mitd vakavammasta vaeston turvallisuutta tai
terveyttd uhkaavasta hairidsta tai tilanteesta on kysymys. Viestinta hoitavan henki-
I6stdn on oltava mukana organisaation hélytys- ja paivystysryhmissa. Viestinnén asi-
antuntijoiden on myds oltava edustettuina kaikissa niiss& kokoonpanoissa, joissa héi-
ridtilannetta johdetaan ja kéasitelld&n (Valtioneuvoston kanslia 2013, 13).

Kunnan viestintd4 hairittilanteessa johtaa kunnanjohtaja. Jos johtovastuu on jollakin
toimialalla, myds viestinndn vastuu on kéytanndssé siella. Viestinnan strateginen oh-
jaus tapahtuu kuitenkin yleensa yhteistydssa kunnan johtajan kanssa. Viestinnén joh-
taja madrittelee ydinviestin ja viestinnan strategiset linjat.

Kunnan johtajalla on yleensa rooli tiedotusvalineissé esiintyvéna "kasvona". Kunnan

johtajan tukena mediassa voi esiintyd myas tilanteeseen liittyvid asiantuntijoita. Me-
diassa esiintyjien roolit ja tiedotuksen sisdll6t tulee olla sovittu tarkasti etukateen eri
henkilGiden kesken.

TOIMENPITEET
Selvitd, miten kunnan viestinnén johtaminen on toteutettu normaalitilanteessa.
Pohdi, miten t&ta johtamista on tarpeen tehostaa hairittilanteessa.

DOKUMENTOI

Kuka johtaa kunnan viestintd4? Kuka toimii tarvittaessa sijaisena? Mik& on toimi-
alajohtajien tai ulkoistettujen tai ylikunnallisten toimijoiden johtamisvastuu eri
tilanteissa? Kuka toimii tiedotuksen "kasvoina" eri hdiridtilanteissa? Miten vies-
tinnén johtovastuu méaritelladn kunnan sisalla eri héiridtilanteissa?
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2.2.3 Viestintdosan kokoonpano ja tehtavat

Kunnan kriisijohtamisorganisaatiossa tulee olla mééritelty viestintdosa. Viestintdosaan
kuuluvat ne henkil6t, jotka normaalitilanteissakin vastaavat tiedottamisesta. Viestin-
tédosaa voidaan vahventaa tarvittaessa henkilGill4, joiden normaalitehtdviin tiedotta-
minen ei kuulu.

Viestintdosalle tulee varata riittavat tyoskentelytilat. Viestintdosan tydskentelytila on
hyvé olla osa kunnan tilanne- tai johtokeskusta. Viestintdosan tydskentelytiloissa tu-

lee olla varavoima ja sielté tulee olla varmennettu péasy internetiin ja muihin tarkei-

siin tietojérjestelmiin myo6s séhkdkatkon aikana.

Kunnan kriisiviestintdosan kokoonpano voi olla esimerkiksi seuraava:
VIESTINTAPAALLIKKO (tiedotuspadllikko, viestintivastaava tms.)

Viestintapaallikén tehtavana hairittilanteissa on esimerkiksi

e kunnan viestinndn kokonaiskoordinointi kunnan johtajan ja johtoryhmén oh-
jeistuksen mukaisesti

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

o johtoryhmén kokouksiin osallistuminen viestinnan edustajana

o toimialan tiedottamisen tukeminen hairittilanteessa, jossa viestintéa ei keski-
tetd kunnan keskusjohtoon vaan siité vastaa jokin toimialoista.

TIEDOTTAJAT (kunnan koon mukaan yksi tai useampi henkil©)

Viestintapaallikon apuna toimivat tiedottajat, jotka vastaavat viestinnan kéytannon
toteutuksesta. Tiedottajien tehtaviin kuuluvat esimerkiksi
o tiedotteiden (siséinen ja ulkoinen) laatiminen ja jakaminen viestintédpaallikon
ohjeistuksen mukaisesti
o verkkosivujen ja sosiaalisen median paivittdminen
e mediaseuranta
o median tukeminen ja tiedotustilaisuuden jarjestelyt.

Viestintapaallikon tulee olla henkild, joka osallistuu kunnan viestinnén toteutukseen ja
suunnitteluun my6s normaalitilanteessa. Viestintépaallikolla tulee olla hyva kokonais-
nakemys kunnan viestinnén kokonaisuudesta seké yhteistydverkostoista. Myos vies-
tintapaallikon avuksi varatut tiedottajat tulee perehdyttad tehtaviinsa.
Halytysjarjestelmat ja paivystysjarjestelmat tulee organisoida siten, etta viestintaa
hoitava henkilsto saa valittdmat tapahtumatiedot ja pystyy aloittamaan viestintatoi-
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met toimintaa johtavan viranomaisen tukemiseksi mahdollisimman nopeasti (Puolus-
tusministerio 2010, 56). Viestintdhenkildsto tulee olla halytettavissd samanaikaisesti
kunnan johtoryhmén kanssa.

TOIMENPITEET

Selvitd, kuka tai ketka tekevat kuntasi viestintda normaalioloissa? Pohdi, mité henki-
16stoa tarvitaan lisda viestinnan tehostamiseksi hairidtilanteissa?

DOKUMENTOI

Kuka on viestintépaallikkd? Ketka toimivat tarvittaessa viestintapaallikon apuna tie-
dottajina? Kuinka monta heita tarvitaan? Kuka vastaa mistékin tehtavasta? Ketka
toimivat sijaisina tarvittaessa? Miten viestintdosa halytetaan &killisissa héiriotilan-
teissa my0s virka-ajan jalkeen? Kuka tekee paatoksen viestintdosan hélyttamisesta?

2.2.4 Toimialojen hairidtilanneviestinta

Kunnan eri toimialojen hairiétilanneviestinnan periaatteet ja kdytdnnon toteutus tu-
lee olla suunniteltu osana toimialojen valmiussuunnitelmia. Toimialojen héiridtilanne-
viestinta tulee suunnitella yhteistydssé kunnan viestintéapaallikbn kanssa. Vaarana on
se, ettd jos toimialat tiedottavat hairittilanteessa itsenaisesti esimerkiksi medialle, ei
viestinnén kokonaisuus ole kenenk&én hallinnassa ja julkisuuteen lahetettavét viestit
voivat olla jopa kesken&an ristiriitaisia.

Erityisen huolellisesti kunnan toimialojen valmiussuunnitelmissa tulee viestinnan na-
kokulmasta suunnitella ne tilanteet, joissa hairidtilanteen viestinnan kokonaisvastuu
on toimialalla ja viestintéa ei keskitetd keskusjohtoon tai johtoryhmaélle.

Hairittilanteen aikana kunnan viestintapéallikko vastaa kunnan kokonaisviestinnan
koordinoinnista. Hanell& taytyy olla tieto myos toimialojen viestinndsta. Toimintaa
johtavan viranomaisen asettamat rajoitukset viestinnélle taytyy saattaa myos toi-
mialojen tietoon. Toimialojen sisdinen ja ulkoinen hairidtilanneviestinta taytyy siis
suunnitella etuk&teen, ja sen koordinoi ja ohjeistaa tilanteen aikana kunnan johto-
ryhma ja viestintéosa.
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TOIMENPITEET

Selvita toimialojen suunnitelmat viestinnéan toteuttamiseksi héairidtilanteissa.
Pohdi, onko suunnitelmissa tarkennettavaa.

DOKUMENTOI

Miten hoidetaan oman kuntasi viestinnan ohjaus ja koordinointi hairidtilanteissa?
Millaisissa tilanteissa kokonaisviestintdvastuu on jollain toimialalla? Miké& on téllgin
kunnan kriisiviestintdosan rooli? Miten viestintapaallikko pystyy hallitsemaan vies-
tinnén kokonaisuutta tilanteessa, jossa on mukana useita kunnan toimialoja?
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2.3 Siséinen viestinta ja sidosryhmaviestinta hairidtilan-
teissa

2.3.1 Sisdinen viestinta

Hairidtilanteessa on erittdin tarke&d, ettd kunnan omia tyontekijoita tiedotetaan tilan-
teesta nopeasti ja sdanndllisesti. Sisdiseen viestintddn kuuluu myés kunnan luotta-
mushenkiliden informointi. Kaikki medialle l&hetettavat tiedotteet on lahetettava
myo6s henkiloston tiedoksi. Henkildstolle voidaan jakaa myds muuta tietoa tapahtu-
masta tarpeen mukaan. Myos sisdisessa viestinndssé on otettava huomioon, etta vies-
tintdvastuu on johtavalla viranomaisella. Johtavan viranomaisen kanssa on sovittava
myaos se, mitd omalle henkiléstdlle voidaan asiasta tiedottaa.

Erityisesti hairidtilanteen alkuvaiheessa on térkeéa, ettd tapahtumaa koskevat kyselyt
osataan ohjata oikeaan osoitteeseen. Henkilston on saatava nopeasti tieto siitd, kuka
esimerkiksi kuntalaisten tai median kysymyksiin tilanteesta vastaa. Mikéli kunnasta
I6ytyy puhelinvaihde, on sen vélitdn ohjeistaminen erittdin tarke&a.

Sisdiseen viestintaan liittyy myos oleellisesti kysymys siitd, osaako henkildsto tiedot-
taa havaitsemistaan hairidtilanteista omia esimiehiaéan? Jos hairidtilanne havaitaan
organisaation tyontekijoiden keskuudessa, tulee siita tulla tieto oikeita kanavia pitkin
siséisesti kunnan johdolle mahdollisimman pian. TAma kannattaa ottaa huomioon
henkil6ston ohjeistuksissa.

TOIMENPITEET

Selvitd, miten sisainen viestinta kunnassa toteutetaan normaalioloissa. Pohdi, mi-
ten sitd voidaan tehostaa tarvittaessa. Selvitd myos, miten kunnan omalle henkils-
tolle on ohjeistettu toiminta tilanteessa, jossa havaitaan hairidtilanteen tai joudu-
taan osaksi sitéa.

DOKUMENTOI

Kuka vastaa sisdisesta viestinnasté héiriotilanteessa? Mité toimialat viestivat suo-
raan omalle henkilostolleen, mitd viestitdan kunnan keskitetyn viestinnan kautta?
Mita kanavia siséisessé viestinnéssa kaytetdédn? Miten henkildsto tavoitetaan nope-
asti? Miten henkildston tulee toimia havaitessaan héiridtilanne tai sen mahdollinen
toteutuminen?
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2.3.2 Sidosryhmaviestinta

Kunnan sidosryhmaviestintdan kuuluvat esimerkiksi kunnan palvelutuotantoon liitty-
vat kuntayhtymaét seka ulkoistetut ja ostopalvelutoimijat. Muita sidosryhmié voivat
olla esimerkiksi aluehallintoviranomaiset, sairaanhoidon alueelliset yhtymat, jarjestot,
yritykset ja naapurikunnat.

Hairittilanteiden aikana on tarked tunnistaa, kenelld kunnan sidosryhmisté on rooli
tilanteen hoitamisessa. Kunnan viestinnalla on pidettava erityisen tiivis yhteys naihin
toimijoihin. Liséksi usein on hyvé tiedottaa tapahtuneesta myds muille tilanteeseen
varsinaisesti kuulumattomille sidosryhmille. Yhteistoiminta eri organisaatioiden kes-
ken lisaa tilannekuvan muodostamisen tehokkuutta. Viestinnan yhteistoiminnan on-
nistuminen héairidtilanteessa edellyttda yhteisty6té myos suunnitteluvaiheessa.

TOIMENPITEET
Selvitd, mité sidosryhmié kunnan viestintaan kuuluu normaalioloissa. Pohdi, missa

tilanteissa kenellékin sidosryhmalla on merkittéva rooli.

DOKUMENTOI

Millaisia yhteistydkumppaneita kunnalla on eri hdiridtilanteissa? Miten viestintaa
koordinoidaan yhteistydssé naiden kumppanien kanssa? Miten sidosryhmien
avainhenkil6t tavoitetaan tarvittaessa, myos virka-ajan jalkeen? Millaista viestin-
taa sidosryhmiltd odotetaan kunnan suuntaan? Miten toimiva sidosryhmavies-
tint& varmistetaan esimerkiksi sdhkokatkon aikana?




23

2.4 Hairiotilanneviestinndn toteutus kunnassa

24.1 Hairidtilanneviestinndn toimintakaavio

VARAUDU

Ennen hairittilannetta
e Suunnittele viestintaa.
e Ohjeista henkilostoa.
e Kouluta avainhenkilGita.
e Tee ennakoivaa Kriisi-
viestintaa.

ENNAKOI JA OHJEISTA

Jos saat viitteita hairidtilanteesta,

e tehosta ennakoivaa kriisi-
viestintaa

e oOhjeista kansalaisia

e varmista avainhenkiliden
tavoitettavuus

e valmistele hairidtilanne-
viestinnan kaynnistdminen.

TOIMI

Hairidtilanteen aikana

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

|

Héiriotilanteen jalkeen
e Arvioi onnistumista.
e Hae palautetta.

e Kehita toimintaa.

Kuva 3. Hairidtilanneviestinnan toimintakaavio
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2.4.2 Ennakoiva kriisiviestinta, varoittaminen ja ohjeistaminen

Ennakoivalla kriisiviestinnalla tarkoitetaan viestintd4 ennen hairittilanteen tapahtu-
mista. Tehokkaasti toteutetulla ennakoivalla kriisiviestinnalla voidaan ennaltaehkéista
hairidtilanteiden syntymista, pienentaa niiden aiheuttamia vahinkoja sekd nopeuttaa
tilanteesta palautumista.

Esimerkiksi kuntalaisten omavarautumista sahko- ja vedenjakelun hairioihin voidaan
parantaa ohjeistamalla oikeita toimenpiteitd ennen hairiétilanteeseen joutumista. On
helpompi ohjeistaa ihmisi& silloin, kun kaikki viestintdkanavat ovat kéytettavissa ja ai-
kaa on runsaasti ohjeistuksen suunnitteluun.

Ennakoivaan kriisiviestintaén voidaan kayttaa esimerkiksi kunnan internetsivustoa, so-
siaalista mediaa tai paikallislehdissa julkaistuja hairittilanteita kasittelevia artikkeleita.
Ennakoiva kriisiviestinté on jatkuva prosessi, joka liittyy kiintedsti kunnan normaaliin
viestintdan. Ennakoiva kriisiviestintd kannattaa toteuttaa yhteistoiminnassa muiden
alueellisten viranomaisten, esimerkiksi pelastuslaitoksen, kanssa.

Varoittamisella ja ohjeistamisella tarkoitetaan viestintaa tilanteessa, jossa hairioti-
lanne on ennakoitavissa ja todennékdinen tapahtuma on lahitulevaisuudessa. Naita
viestinnén keinoja voidaan kayttaa erityisesti todennékaisissa, hitaasti kehittyvissa ja
ennustettavissa olevissa uhkatilanteissa. Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi
myrskyt ja muut luonnonilmidt kuten tulvat.

Varoittamisen ja ohjeistamisen tavoitteina on esimerkiksi antaa kuntalaisille, kunnan
omalle henkildstolle ja sidosryhmille ennakkotietoa ja toimintaohjeita tulevaan hairi6-
tilanteeseen. Ohjeistaminen tulee aloittaa heti, kun saadaan merkkeja tulevasta hai-
ridtilanteesta. Ohjeistamisessa tulee kayttdd monikanavaista viestintaa, ja se kannat-
taa usein tehdé yhteistydssa muiden viranomaisten kanssa.

TOIMENPITEET

Selvitd, mita ohjeistusta kunta, pelastuslaitos tai muut viranomaiset ovat jakaneet
etukateen omalla alueellasi hairidtilanteisiin varautumisesta? Pohdi, mita voisit
ohjeistaa kuntalaisille ja kunnan omille tyontekijoille tai sidosryhmille jo ennen
mahdollisia hairidtilanteita ja keiden tahojen kanssa asiassa voitaisiin tehdé yh-
teisty6ta?

DOKUMENTOI

Mita asioita kunnassa voidaan viestié jo ennen hairiéta kuntalaisille ja miten? Si-
sélto, vastuut, kanavat, aikataulu...? Millaisissa tilanteissa voidaan saada ennakko-
varoitusta hairigtilanteen lahestymisesta? Mité, ketd ja miten néissa tilanteissa
voidaan ohjeistaa?
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2.4.3 Ensitiedote

Ensitiedotteen tavoitteena on ottaa aktiivinen ja ennakoiva ote hairidtilanneviestin-
téén. Ensitiedotteessa pyritdan kertomaan lyhyesti

e mitd on tapahtunut

e mitd viranomaiset tietdvat asiasta talla hetkelld ja

e milloin asiasta tiedotetaan seuraavan kerran ja/tai misté tarvittaessa voi kysya
lisatietoja.

On aina parempi, jos tilanteesta ehditéén tiedottamaan ennen, kuin media tai kansa-
laiset alkavat esittad kysymyksid. Usein kansalaisia rauhoittaa jo tieto siita, ettd viran-
omaiset ovat tietoisia tapahtuneesta ja asiaa selvitetédan. Yksi ensitiedotteen tehté-
vistd on antaa tydrauhaa johdolle ja kunnan muille tyontekijéille tilanteen hallintaan
ottamiseksi. Ensitiedotteen avulla asiasta tulevat kyselyt voidaan ohjata oikeaan osoit-
teeseen, esimerkiksi tiedottajalle tai neuvontapuhelimeen.

Ensitiedote julkaistaan niissd kanavissa, jotka katsotaan tarpeelliseksi (esimerkiksi
kunnan internetsivut, media, yhteistydviranomaisten kanavat, sosiaalinen media). En-
sitiedotteen tarkka sisaltd tulee muotoilla yhdessa tilannetta johtavan viranomaisen
kanssa. Kunnan hairidtilanneviestinndn suunnitelman liitteeksi voidaan laatia valmiita
ensitiedotemalleja.

TOIMENPITEET
Pohdi, millaisissa tilanteissa ensitiedotteen antamisella on erityinen kiire? Pohdi
my0s, kenelld on néissa tilanteissa johto- ja viestintavastuu?

DOKUMENTOI

Miten ensitiedote saadaan nopeasti liikkeelle tarvittaessa? Millaisista tilanteista
voisi tehd& valmiita ensitiedotemalleja nopeuttamaan viestinnan kaynnistamista?
Kenella pitéé olla valmius ensitiedotteen antamiseen? Mihin kanaviin ensitiedote
jaetaan? Kenen kanssa eri tilanteissa pitaa tehdé yhteisty6ta ennen tiedotteen jul-
kaisua?

LISATIETOA
Mallin ensitiedotteesta l6ydat esimerkiksi oppaasta Varaudu — opas kunnan viestin-
taan kriisi- ja erityistilanteissa / Kuntaliitto 2009 (www.kunnat.net), liite 4.1.
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2.4.4 Kanavat

Viestinnén tulee olla aktiivista. Viestinnassa kéytetaan tehokkaasti eri keinoja: vaara-
tiedotteita nopeaan vaeston varoittamiseen, tiedotustilaisuuksia, medialle suunnat-
tuja tiedotteita, internetsivuja, sosiaalista mediaa, asiantuntijahaastatteluja ja neu-
vontapuhelimia. Viestinnédssa on varauduttava sahkoéisen infrastruktuuriin hairiintymi-
seen ja viestinnén hoitamiseen vaihtoehtoisilla menetelmilla (Puolustusministerit
2010, 56).

Hairidtilanneviestinnén tulee tavoittaa kansalaiset mahdollisimman tehokkaasti. Tasta
syysté héiridtilanneviestintda tehdaan aina monessa eri kanavassa. Jos jotain kanavaa
kaytetddn normaalissa tiedottamisessa, sielld kannattaa viestida myo6s hairidtilanteen
aikana. Hairittilanteessa voidaan normaalien kanavien liséksi ottaa kéyttoon myds ka-
navia, joita ei normaalitilanteissa kayteta. Median tarkeimmat yhteystiedot on hyva
olla valmiiksi kirjattu ylds kriisiviestintdsuunnitelman liitteeksi.

Kunnan hairiotilanneviestinnan kanavia ovat esimerkiksi

o televisio

e radio

o lehdisto (ml. verkkolehdet)

o Yleisradion teksti-tv

e internet
0 kunnan internetsivut
0 muiden viranomaisten ja sidosryhmien internetsivut
0 sosiaalinen media

e neuvontapuhelin

e matka- ja lankapuhelimet

o ryhmatekstiviestit

e sahkoposti

e intranet

o Virve

o infopisteiden perustaminen

o tiedotteiden jakelu

e kaiutinautot

o henkilokohtaiset tapaamiset.

S&hkoisten kanavien kestavyys on usein rajallinen tilanteissa, joissa esimerkiksi kun-
nan internetsivustolle kohdistuu moninkertainen maara kavijoita normaalitilantee-
seen verrattuna. Mahdollisuus ns. "kevennettyyn internetsivustoon" kannattaa suun-
nitella etukéteen yhteistoiminnassa tietohallintoalan kanssa.
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Sosiaalinen media on véline, jota voidaan kayttaa tiedottamiseen myaos hairitilan-
teissa. Sosiaalisen median etuna on sen kestavyys kavijaméaérien moninkertaistuessa.
Sosiaalisessa mediassa kuntalaisilla on myds mahdollisuus kommentoida, keskustella
ja jakaa omaa tietoaan tapahtumista. Sosiaalisen median kaksisuuntaisen viestinnan
kautta voidaan saada paikallista tietoa hairittilanteesta ja kuntalaisten palveluntar-
peista.

Viestinn&ssa tulee myos varautua tilanteeseen, jossa sdhkoa ei ole ja tietoverkot eivat
toimi. Tall6in tiedotuskanavina voivat olla esimerkiksi radio, kaiutinautot, tiedotteiden
jakelu, koululaisten reissuvihkot, kylayhteisot, jarjestot, kotipalvelu, paikallisten info-
pisteiden perustaminen ja henkildkohtaiset tapaamiset. Paristoradio on hyvé véline
tiedon vélittdmiseen séhkdon kohdistuvissa héiridtilanteissa, ja kuntalaisia kannattaa
ohjeistaa ennakolta siihen, etté sellainen 16ytyisi jokaisesta taloudesta.

TOIMENPITEET
Selvitd, mita kanavia ja vélineita kunnassa kaytetaan normaaliolojen tiedottami-
seen. Pohdi, mita vaihtoehtoja on kaytettavissa erilaisissa hairidtilanteissa.

DOKUMENTOI

Mité kanavia ja valineitd hairidtilanneviestinndssa kaytetdan? Mika on ndiden
kestévyys? Kuka osaa kayttaa eri kanavia ja kenelld on tarvittavat oikeudet ja sala-
sanat (esim. internet-sivujen paivittdminen, sosiaalinen media)? Mité& kanavia
kaytetaan jos séhkot tai tietojarjestelmat eivat toimi?

2.4.5 Mediaseuranta

Oikean tiedon saatavuus ja luotettava tilannekuva, toimivaltaisen viranomaisen kési-
tys tapahtuneesta ja siihen vaikuttaneista tekijoista seka arvio tilanteen kehitysvaihto-
ehdoista luovat edellytykset paatdksenteolle ja johtamiselle kaikilla tasoilla. Laaja-
alaisissa hairiotilanteissa on tarkeaa kyeta tuottamaan poikkihallinnollista ja yhteen
sovitettua tilannekuvaa. Julkisuutta koskeva tilannekuva on osa yleisté tilannekuvaa
(Valtioneuvoston kanslia 2013, 13).

Mediaseuranta on paitsi osa kunnan viestintadd, myos osa tilannekuvan muodostamista
hairittilanteessa. Mediaseurannan avulla saadaan tietoasiité, millaisia kysymyksia, kes-
kustelua tai vaéria huhuja tilanteesta liikkkuu kansalaisten keskuudessa. Mediaseuran-
taa tulee tehda hairittilanteen aikana tehostetusti ja sen raportointi tulee liittéd4 osaksi
kunnan tilannekuvan muodostamista. Mediaseurannan toteutus hairiotilanteen aikana
tulee suunnitella etukéateen.



28

TOIMENPITEET
Selvita, miten kunnassasi tehdéaan mediaseurantaa normaalitilanteessa. Pohdi, mi-
ten mediaseurantaa voidaan tehostaa hairidtilanteen aikana.

DOKUMENTOI

Miten mediaseuranta toteutetaan héiriotilanteen aikana? Kuka mediaseurantaa
tekee? Kuka tekee paéatdksen mediaseurannan tehostamisesta? Mité kanavia seu-
rataan? Miten seurannan tulokset raportoidaan, kenelle ja kuinka usein? Miten
mediaseuranta liitetadn osaksi tilannekuvan muodostamista? Mik& on sellaista
mediassa olevaa tietoa, joka pit&4 ilmoittaa heti johtoryhmén tietoon?

2.4.6 Tiedotustilaisuuden jarjestaminen

Hairittilanteessa saattaa olla tarpeen jarjestéd tiedotustilaisuus. Tiedotustilaisuuteen
osallistuvat tarkeimmat hairittilanteessa toimivat viranomaiset ja muut toimijat. Tie-
dotustilaisuutta johtaa yleensa johtovastuussa oleva viranomainen. Usein tiedotusti-
laisuus jarjestetdan kunnantalolla, koululla tai vastaavassa kunnan toimitilassa.

Tiedotustilaisuus voi olla suuri tapahtuma tilanteissa, joissa media osoittaa suurta
kiinnostusta tapahtunutta kohtaan. Tiedotustilaisuuksia jarjestetaan tarvittaessa yksi
tai useampia.

TOIMENPITEET

Selvita, millaisia mahdollisuuksia kunnassasi on tiedotustilaisuuden jarjestamiseen.
Pohdi, onko kunnassasi aikaisempaa kokemusta suurten tiedotustilaisuuksien jar-
jestamisesta.

DOKUMENTOI

Missé eri paikoissa kunnassasi on mahdollista jarjestéé tiedotustilaisuus? Miten ti-
laisuuden jarjestelyt organisoidaan tarvittaessa nopeasti? Tarvitaanko erityisjarjes-
telyja (esim. tietoliikenneyhteydet jne.)? Kuka jarjestelyistd vastaa? Ketd yhteistyo-
tahoja jéarjestelyihin tarvitaan? Pystytd&nko toimittajille tarvittaessa jarjestamaan
tyoskentelytiloja kunnan toimitiloihin?
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2.4.7 Haastattelut ja tilanteen kommentointi

Hairittilanteissa medialle on usein tarpeen antaa haastatteluja ja kommentoida ta-
pahtunutta. Haastattelut ja tilanteen kommentointi julkisesti ovat osa viranomaisvies-
tintdd. Yleensd kunnan johtaja toimii tilanteen "kasvoina" ja antaa haastattelut medi-
alle. Joissain tapauksissa saattaa julkisissa esiintymisissa olla myds tarpeen kayttaa
muita asiantuntijoita.

Niiden henkiltiden, jotka todennékdisesti esiintyvat haastatteluissa, on hyva harjoi-
tella esiintymista esimerkiksi kameroiden edessa etukateen. Kunnan koko henkils-
tolla tulee olla tieto siitd, kuka vastaa hairidtilanteessa asiaan koskeviin haastattelu-
pyyntéihin ja kenelle nédma pyynnoét ohjataan.

TOIMENPITEET
Selvitd ja keskustele kunnassasi, kuka tai ketk& ovat todennékdisimpié haastattelui-
den tai kommenttien antajia eri hairiotilanteissa.

DOKUMENTOI

Kuka on todennékaisin haastatteluiden antaja ja kommentoija mediassa héiridtilan-
teissa? Keiden muiden on syyté valmistautua esiintymaén mediassa tarvittaessa? Mi-
ten ohjeita voidaan naille henkilGille kirjata ylos etukateen? Tarvitaanko naille henki-
I6ille koulutusta ja harjoittelua?

LISATIETOA

Ohjeita haastatteluun valmistautumiseen l6ydat esimerkiksi oppaasta Varaudu — opas
kunnan viestintaan kriisi- ja erityistilanteissa / Kuntaliitto 2009 (www.kunnat.net),
liite 4.4.
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2.4.8 Kaksisuuntainen viranomaisviestinta

Hairittilanteen aikana kansalaisilla nousee esiin paljon kysymyksid. Haté lisaé tiedon
tarvetta. Hyvaan viranomaisviestintdén kuuluu kaksisuuntaisuuden ajatus myos hai-
ridtilanteessa: kansalaisilla on oltava mahdollisuus ja kanavia kysymysten esittdmi-
seen viranomaisille. Kansalaisilta voidaan saada myds tilannekuvaa hairiotilanteen ke-
hittymisesta.

Tehokkaalla, aktiivisella ja monikanavaisella viestinnalla vahennetdan kansalaisten tar-
vetta yhteydenottoihin hairittilanteen aikana. Kansalaisten ja median kysymykset tu-
lee pystyé héiridtilanteessa ohjaamaan hallitusti oikeaan osoitteeseen, jotta johdolle
turvataan tarvittava tydrauha. Samalla varmistetaan, etta kysymykset menevét henki-
I6ille, jotka osaavat niihin vastata.

Kaksisuuntaisen viranomaisviestinnan toteutuksessa voidaan kayttaa kanavina esi-
merkiksi puhelinkeskusta, neuvontapuhelimia, sosiaalista mediaa, internetsivustoja ja
infopisteita.

TOIMENPITEET

Selvita, miten kaksisuuntaista viestintaa toteutetaan kunnassasi normaalitilan-
teessa. Pohdi, mitd mahdollisuuksia kunnassasi on kaksisuuntaisen viestinnan to-
teutukseen hairiotilanteessa. Pohdi myos, millaisia kysymyksia kuntalaisilla voi
nousta esiin erilaisissa héiriotilanteissa ja mita eri kanavia pitkin naita kysymyksia
voi tulla kunnan tietoon.

DOKUMENTOI

Miten kunnassasi ohjataan héiridtilanteeseen liittyvét kyselyt oikeaan osoittee-
seen? Millaisia kanavia héiridtilanteessa voidaan kuntalaisille avata kysymyksien
esittdmiseen? Miten onnistuneella viestinnall& voidaan estia kysymystulva kun-
taan tai muille viranomaisille?
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2.5 Hairidtilanneviestinnan koulutus ja arviointi

25.1 Henkiloston koulutus

Kunnan héiridtilanneviestintdan nimetty henkildsto tulee kouluttaa tehtéviinsa. Taméa
korostuu erityisesti kunnissa, joissa ei ole kokopdivaista tiedottajaa. Mikali viestintaor-
ganisaatiota vahvennetaan tarvittaessa viestintdan perehtyméattomalla henkilstolla,
tulee ndma henkilot kouluttaa tehtaviinsd huolellisesti etuk&ateen. Viestinnén koulu-
tustarpeiden madrittely seké koulutuksen toteutus ja seuranta on tarked osa kunnan
hairidtilanneviestinnan suunnittelua.

Viestinnén koulutusta voidaan jarjestdad myos muulle kuin varsinaiselle viestintdhenki-
I6stolle. Esimerkiksi johdossa ja asiantuntijatehtévissa tydskentelevét henkilot saatta-
vat tarvita koulutusta viestinnén strategisesta johtamisesta tai mediassa esiintymi-
sesta. Kriisiviestintdsuunnitelman siséllon ydinkohdat tulee jalkauttaa koko henkil6s-
ton tietoon koulutuksilla ja harjoituksilla.

TOIMENPITEET
Pohdi, ketké ovat avainasemassa kunnan onnistuneessa hairidtilanneviestinnassa.
Selvitd, mita viestinnan osaamista organisaatiostasi |0ytyy.

DOKUMENTOI

Mika on kunnan viestintdosaaminen talla hetkella? Miten sité olisi tarpeen kehit-
taa jatkossa? Kenelle viestinnén koulutusta tulee kohdentaa? Mikéa on viestinnan
koulutussuunnitelma kunnassasi esimerkiksi seuraavien kahden vuoden ajalle?

2.5.2 Henkilostdn ohjeistus

Hairictilanteiden viestintaa varten on hyva laatia yleisohje kunnan henkiltstolle. Yleis-
ohje jaetaan kaikille henkildstoon kuuluville. Lisaksi voidaan jakaa tarkempaa ohjeis-
tusta niille henkil@ille, joilla on tydtehtdviensa vuoksi rooli kunnan héiridtilannevies-
tinn&ssa.

Kunnan koko henkil6stélle jaettavassa héiridtilanneviestinndn yleisohjeessa voidaan
kasitella esimerkiksi seuraavia asioita:
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o Millaisista tilanteista ja/tai havainnoista henkildston toivotaan ilmoittavan
omalle esimiehelleen tai hénen sijaiselleen?

o Millaisissa tilanteissa ilmoittaminen tulee tehda heti, myos virka-ajan jalkeen?

o Mitkd ovat esimiesten toimenpideohjeet tilanteessa?

o Miten ilmoituskaytanto toimii virka-ajan jalkeen?

e Miten toimitaan esimerkiksi onnettomuustilanteissa?

e Mihin ja kenelle ohjataan medialta tulevat yllattavat haastattelu- tai kommen-
tointipyynnot?

Ohjeessa kannattaa kannustaa henkildst6a ilmoittamaan rohkeasti esimiehilleen kai-
kista tapahtuneista vaaratilanteista, hairiotilanteista tai esimerkiksi sosiaalisessa me-
diassa havaitsemistaan organisaatiota koskevista huhuista tai vaarista tiedoista.

Hairittilanneviestinnén ohjeistus voidaan liittdéd myds kunnan laajempaan viestintaoh-
jeistukseen. Talloin samassa ohjeessa voidaan antaa henkilostolle neuvoja my6s mui-
hin viestintaan liittyviin asioihin, esimerkiksi sosiaalisessa mediassa toimimiseen.

TOIMENPITEET
Selvitd, millaisia ohjeita viestinnasta kuntasi henkildstolle on jaettu.

DOKUMENTOI

Millaisia asioita kuntasi tyontekijoille tulee ohjeistaa hairidtilanneviestintaan liit-
tyen? Mitd kanavia pitkin ndmé ohjeet jaetaan? Miten varmistetaan tiedonkulku
myds henkiloston vaihtuessa? Ketka tarvitsevat yleisohjetta tarkempaa perehty-
mista hairiotilanneviestintdan?

2.5.3 Suunnitelmien julkisuus

Kunnan héiridtilanneviestinnan suunnitelma kannattaa olla mahdollisimman helposti
saavutettava asiakirja sekéd kunnan tyontekijéille ja sidosryhmille etta kuntalaisille.
Talloin tietoisuus héiridtilanneviestintadn liittyvista asioista kasvaa ja yleinen valmius
hairidtilanteiden hallintaan paranee. Hairidtilanneviestinnan suunnitelma voidaan ja-
kaa esimerkiksi internetin ja/tai intranetin kautta.

Suunnitelmassa voi olla joitakin osia, joiden salaaminen on tarpeellista. Tallaisia osia
voivat olla esimerkiksi halytyskaaviot ja niihin liittyvat yhteystietolistat (esimerkiksi
kunnan tyontekijoiden yksityiset puhelin- ja osoitetiedot).
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Mikali suunnitelmasta on tarpeen salata joitakin osia, kannattaa ndmaé osat laittaa var-
sinaisen suunnitelman liitteiksi. Tall6in voidaan salata ainoastaan tarpeelliset liitteet
ja muu suunnitelma voi pysya julkisena.

TOIMENPITEET
Pohdi, onko hairiétilanteiden viestintdsuunnitelmissa osia, joiden salaaminen on
tarpeellista.

DOKUMENTOI
Onko suunnitelmassa salattavia liitteita? Miten naita liitteita sailytetd&n? Kenella
on oltava tiedossaan liitteiden sisalt6?

2.5.4 Arviointi ja kehittaminen

Hairidtilanneviestintdén kuuluvat myds viestinnan arviointi ja kehittdminen. Hairioti-
lanteiden viestintdsuunnitelman paivittdminen tulee tehdé saénndéllisesti esimerkiksi
kahden vuoden vélein. Henkil6- ja yhteystietolistat tulee péivittdd useammin, esimer-
kiksi kaksi kertaa vuodessa.

Miké&li kuntaa kohtaa hairittilanne, tulee tilanteessa toteutettu viestintd arvioida ja
analysoida tilanteen jalkeen. Arviointiin tulee osallistua kunnan viestintaa toteutta-
neet henkil6t, kunnan johtoryhma ja tarkeimmat yhteistydtahot. Arvioinnin tuloksena
nostetaan esiin ehdotukset viestinnan kehittdmiselle jatkossa. Usein tall6in nousee
esiin myos tarve hairidtilanneviestinnan suunnitelman paivittamiseen.

TOIMENPITEET
Selvitd, onko kunnallasi aikaisempaa ohjeistusta viestinnan arviointiin ja kehittami-
seen.

DOKUMENTOI

Kuka vastaa hairiotilanneviestinnan suunnitelman péivittdmisesté ja kehittamisest&?
Kuka johtaa ja koordinoi héiridtilanteen jélkeisen viestinnén arvioinnin ja analysoin-
nin? Miten tdma prosessi toteutetaan k&ytanndssa?
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3 Poikkeusolojen viestinnan suunnittelu

3.1 Poikkeusolojen tuomat muutokset viestintaan

Poikkeusolot koskettavat koko yhteiskuntaa laajasti. Nopean tiedonkulun, luotettavan
tilannekuvan seké selkeiden viestintévastuiden ja viestinnan yhteensovittamisen mer-
kitys korostuvat entisestdan. Jokainen hallinnonala vastaa edelleen l&htokohtaisesti
omasta tehostetusta viestinndstaan. Viestintdvalmiutta nostetaan ja toimintakykya
tehostetaan mahdollisimman portaattomasti tilanteen kiristyessa (Valtioneuvoston
Kanslia 2013, 32).

Poikkeusoloissa viestinta& voidaan keskittaa. Poikkeusoloissa viestintévastuuta voi-
daan joutua siirtdméaan erityisviranomaisilta joko osittain tai kokonaan valtioneuvos-
ton viestintayksikolle. Valtioneuvosto paéttad valmiuslainsédédannon nojalla mahdolli-
sen viestintavastuun siirtdmisen ajankohdasta ja laajuudesta. (Puolustusministerio
2010, 56.)

Puolustustilalain voimassa ollessa perustetaan valtion viestintédkeskus, johon kootaan
eri ministerididen ja niiden alaisen hallinnon viestintéhenkilstoa. Viestintdkeskuksen
tehtéviin kuuluvat viestinta, tutkimus ja psykologinen puolustus sekd yhteydenpito

jarjestdihin, yrityksiin ja yhteisgihin viestinnén osalta. (Puolustusministeri¢ 2010, 56.)

Poikkeusoloja ovat esimerkiksi Suomeen kohdistuva aseellinen hyokkays, vakava ta-
loudellinen kriisi tai pandemia. Nama4 tilanteet ovat hyvin erilaisia ja vaativat erilaista
viestintd4. Poikkeusoloissa kuntaan voi kohdistua useita yhtdaikaisia hairidtilanteita,
jotka aiheuttavat kuntalaisissa hatéa ja tarvetta kysymysten esittdmiseen viranomai-
sille. Kunnan palvelutuotannossa voi olla suuria ongelmia. Sdhkonjakelussa ja tietolii-
kenteessa voi olla vakavia hairigitd. Valmiuslain kautta kayttoonotettavat toimivaltuu-
det voivat muuttaa, lisata tai supistaa kunnan tehtdvia. Viestinnan kanavat ja keinot
voivat supistua merkittavasti. Huhuja seké tarkoituksella tai tahattomasti levitettya
vaarad ja harhauttavaa tietoa voi esiintya runsaasti. Vaatimukset viranomaisten vali-
selle yhteistyolle kasvavat.

TOIMENPITEET
Perehdy valmiuslain ja puolustustilalain sisaltéon (www.finlex.fi).

DOKUMENTOI
Millaisia muutoksia viestinnan toimintaymparistéon poikkeusolot voivat aiheuttaa?
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3.2 Kunnan viestinnan jarjestelyt poikkeusoloissa

Poikkeusoloissa kunnan viestintaa on esimerkiksi kunnan muuttuvista tehtévisté tai
palvelumuutoksista tiedottaminen. Kunnan tehtdviin ja toimintaan voi tulla valmius-
ja puolustustilalain my&ta muutoksia, joiden tiedottaminen kuntalaisille, omalle hen-
kilostolle ja sidosryhmille on tarked&. Kunnan on erityisen tarke&é varautua viestin-
téén ilman sahkoja ja tietoliikenneyhteyksid. Mahdollisissa evakuoinneissa tarvitaan
tehokasta viestintaa viranomaisilta kansalaisille.

Disinformaation ja véarien huhujen levittdminen kansalaisten keskuuteen esimerkiksi

sosiaalisen median kautta on osa nykyaikaista sodankayntid. On erittdin tarkeaa, ettéa

my0s aseellisen hyodkkéyksen tilanteessa kuntalaisten saatavilla on oikeaa ja varmen-

nettua viranomaistietoa. Tehokkaalla viranomaisviestinnalla voidaan ehkaista paniikin
levidmista kansalaisten keskuudessa ja parantaa yhteiskunnan henkisté kriisinkesta-

vyytta.

Poikkeusoloissa kunnan viestinnasta vastaavat lahtokohtaisesti samat henkilot kuin
hairittilanteissakin. Kunnan kriisiviestintdhenkildsto tulee varata kunnan kayttoon
my0s poikkeusoloissa. Asevelvollisuuslain (1438/2007) 89 §:ssd on maaritelty palve-
lukseen kutsumatta jattdminen yleisen tai sotilaallisen edun vuoksi. Toimenpidetta,
jolla tdm4 toteutetaan, kutsutaan henkilévaraamiseksi (VAP). Puolustusvoimien alue-
toimistot ratkaisevat asevelvollisia koskevat varaushakemukset (Wwww.puolustusvoi-
mat.fi).

Kriisiviestintdhenkilostolle tulee varata johtokeskuksiin asianmukaiset tydskentelyti-
lat. Tydskentelytilojen séhkonsyodtto tulee varmistaa varavoimalla. Myos tietoliiken-
neyhteydet johtokeskukseen tulee varmentaa mahdollisuuksien mukaan.

Pandemialla tarkoitetaan valmiuslaissa mainittua vaikutuksiltaan erityisen vakavaa
suuronnettomuutta vastaavaa ja hyvin laajalle levinnytta vaarallista tartuntatautia.
Pandemian aikainen valtion viestinté on ohjeistettu 2012 julkaistussa sosiaali- ja ter-
veysministerion ohjeessa "Kansallinen varautumissuunnitelma influenssapandemiaa
varten” (luku 13).

Viestintéd pandemiatilanteessa tulee sisallyttdd pandemiasuunnitelmien osaksi. Naihin
suunnitelmiin on hyva viitata myds kunnan kriisiviestintdohjeessa. Viestinta pande-
miatilanteessa tulee suunnitella yhteistoiminnassa sosiaali- ja terveydenhuollon hen-
kiloston sekd kunnan viestintdhenkildston kesken.
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TOIMENPITEET
Selvita, miten kunnan johtoryhman tyoskentely on suunniteltu toteutettavaksi
poikkeusoloissa.

DOKUMENTOI

Mika on kunnan viestintaryhman tehtévé poikkeusoloissa? Miss& kunnan viestin-
tahenkilosto tydskentelee, mikéli johtokeskus perustetaan? Mita kanavia poik-
keusoloissa valmistaudutaan kayttdmaan? Miten pandemiatilanteen viestinté
kunnassa on suunniteltu ja ohjeistettu? Onko kunnan viestintahenkildsto varattu
kayttoon myods poikkeusoloissa (VAP)?

LISATIETOA
www.puolustusvoimat.fi (henkildvaraukset, VAP)
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