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Viesti
vastuullisesti
verkkosivuillasi

Opas maaseutumatkailuyrittajalle
Helmi — vastuullista matkailua
maalla

Lukijalle

Halusimme 1luoda helpon ja kompaktin
vastuullisen  verkkoviestinndn  oppaan
maaseutumatkailuyrittajalle.

Saadaksemme ymmarrysta siitd, millaista

on olla tdmankaltainen yrittaja,
haastattelimme MTK ry:n
maaseutumatkailun ja palveluyrittijyyden
asiantuntijaa ja  kyselimme  hé&nelta
neuvoja. Lahtékohta  verkkoviestinndn
oppaalle on se, etta

maaseutumatkailuyrittdja ei ole viela
perehtynyt verkkosivuilla viestimiseen eika
omista nettisivuja tai muita viestinnan
kanavia.

Opas on toteutettu yhdessd Maa- ja
kotitalousnaisten Keskus ry:n kanssa ja on

osana HELMI - vastuullisen
maaseutumatkailun

kehittamishanketta. Tassd oppaassa
kerromme kaytannonlaheisia ohjeita
siihen, milla keinoin paastaan
pronssitasolle @ HELMI -  hankkeen
vastuulliseen viestintaan liittyvissa

asioissa. Pronssitaso on perustaso, joille
kaikkien tulisi yltd4. Opasta jaetaan
suorajakeluna yrittjille, jonka lisdksi se
lisdtddn Maa- ja kotitalousnaisten Keskus
ry:n nettisivuille, josta sitd paasee
lukemaan.
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Oppaan ensimmaéaisestd osiosta loydat
hieman perustaa siihen, millainen tekstin
tyyli ja verkkosivujen ulkoasu tulisi olla.
Oppaan toisesta osiosta loydat ohjeet
silhen, miten paastd alkuun yrityksen
vastuullisessa viestinnassa ja
markkinoinnissa. TAm& osio my6s kertoo
mitd kaikkea nettisivuiltasi tulisi 16ytya.
Kolmannesta osiosta 16ydat oppaan
yhteenvedon. Taméan osion tarkoituksena
on vield palauttaa mieleesi aikaisempien
osioiden sisaltoa.

Koska  oppaassa  kaytetddn  tiettyja
asiaankuuluvia termeji, lopusta loydat
vield lyhyen  sanaston  aloittelijalle.
Sanastosta loytyvat termit on merkattu
mustalla kursivoidulla tekstilld. Sanastosta

voit tarkastaa termin merkityksen, mikali
sen kanssa on hankaluuksia.

Toivotamme Sinulle antoisia lukuhetkia ja
toivomme, ettd oppaamme innostaa Sinua
kehittdméaan omaa vastuullista
verkkoviestintaa
maaseutumatkailuyrityksessési!

Oppaan sisadllbn on tuottanut Eeva
Maliniemi ja Noora
opinnaytetyéna. Opinndytetyostd 16ydat
teoriaperustan  ja askeleet oppaan

luomiseen.

Timonen
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Kotisivujen ulkoasu ja tekstin tyyli ‘

Tassad kappaleessa kerromme mitd Sinun

kannattaa ottaa huomioon luodessasi
kotisivujesi ulkoasua ja millainen tekstin
tyyli ja savy kuuluisi olla. Nama seikat
muodostavat pohjan kotisivuillesi ja ovat
mihin asiakkaasi

tarkeimpid asioita,

kiinnittavat huomiota.

asiakaskuntasi laajentamisen, tuloksesi
parantamisen seka korkeamman

hinnoittelun. Naiden lisdksi se vahvistaa

mielikuvaa luotettavasta
yritystoiminnasta, estaa mahdollisia
vaarinkasityksia ja parantaa
asiakastyytyvaisyytta.

Nykyisin monet etsivdt palveluja
internetistd, joten jos yrityksella ei ole
kotisivuja, yritystd ei ole olemassa

asiakkaille!

Viestintd ei ole pelkdstdadan asiakkaita
varten, vaan silld yrityksesi saa myos

uusia yhteistyotahoja ja kumppaneita!

Yrityksesi tulee viestia

toiminnastaan, jotta asiakkaat

loytdvat yrityksesi!

On erittdin tarkeaa, ettd selvitat itsellesi,
mikd on yrityksesi viesti ja mitd haluat
sanoa. Mikéali tdméa kohta ei onnistu, ei
viestin vastaanottajakaan tule

ymmartdméan viestin sisaltéa. Hyvin

valmistetut viestintdmallit mahdollistavat

Viestinndn kaytidnnodistd 16ydidt enemmaéan

tietoa osiosta kaksi.

Kotisivuilla viestinndsséd on tiarkeaa, etta
viestit asiakkaillesi yrityksesi strategiasta,

missiosta, arvoista ja visiosta. Strategia,

missio, arvot ja visio tuodaan esille

verkkosivujen ulkonddssad  kayttdmalla

viareja, kuvamaailmaa, seki logoa.

» Sivu 3




» Viesti vastuullisesti verkkosivuillasi

Varit ovat tdarkeita mielikuvien

luomisessa!

Sinun kannattaa valita yksi paavari,
tehostevari ja muutama tukea antava

taustavari. (How colors influence people: The psychology

of color in business marketing n.d.)

Seuraavasta taulukosta nédet miten eri
varit  vaikuttavat ihmisen mieleen.
Tunnusvariksi voit valita sellaisen varin,
mika edustaa yrityksesi arvoja. Mikali
yrityksesi haluaa olla esimerkiksi

ekologinen, kannattaa tunnusvariksi valita

vihre&.

Varin psykologia

Kaytetddn

Lizg8 ruokahalua ja luo kiireellisyyden tunteen. Yhdistetty aatteisiin, j@nnitykseen ja
I ETE intohimeoon. Energizyyden vari ja kiinnittdd huomion. Vaikuttaa inmiskehon tunte-

muksiin ja hermopdatteisiin, nostaa verenpainetta ja syddmen sykettd

Pikaruokaketjuissa ja

loppuunmyynneissa.

Miesten suosima. Yhdistetty rauhaan, veteen ja luotettavuuteen. Valitt33 turvallisuu-
Sininen den tunteen, edistas luottamusta tuctemerkkiin. Hillitsee ruokahalua ja stimuloi
tuottavuutta. Rauhoittaa mielts ja valitta3 levollisuuden ja tilan tunnetta. Nuoret

yhdist3vat varin aikuisuuteen.

Toimistoiz=a ja perinteizizz3d

yrityksizsa.

Yhdiztetty terveyteen, rauhallisuuteen ja luontoon. Yhdistetty myos rahaan ja vaurai-
siinihmisiin ja tuotemerkkeihin. Stimuloi aivoja, edist3s kehon ja tunteiden

tazapainos johtaen paattavaisyyteen.

Rauhoittamaan ihmista.

¥mparistoasicita mainostasssa.

Yhdistetty kuninkaallisuuteen, viisauteen ja kunnicitukseen,
Violetti Stimuloi aivejen ongelmanratkaisua j8 luovuutta,

Edustaa luovaa, viisasta ja mielikuvituksellizta tuotemerkkis, palvelua tai tuotetta.

Kauneus- ja anti age-tuotteissa.

Kazvattas iloizuutta j3 optimizmia. Oranssi varoittaa vaarasta.
Stimuloi aivojen logiikan keskusta |3 edista3 innokkuutta. K3ytetdan lian usein,

voi aiheuttaa shdistusta.

Houkuttelemaan impulsiivisia

ostajia 8 herdteostoksiin,

Yhdistetty auktoriteettiin, voimaan, vakauteen ja vahvuuteen. Symboloi Slykkyytta.

Lugmazn pienempas vaikutelmaa

Valkainen

Woi hakellytta3 ihmist3 jos k3ytetd33n liizn usein. gzineista.

Symboloi kaytannollisyytts, ajattomuutta ja yhteizhenked. Lilkaa kaytettyna

giheuttaa usein merkityksettomyyden tunnetta. Voi tuoda mieleen vanhuuden,

kuoleman ja masennuksen,

Yhdistetty puhtauteen ja turvallisuuteen. Voi luoda luovuuden tunteen. Lugmazn varittomyyden tai

neutrazlivden tunnetta.
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Virien valitsemisen jéilkeen on
yrityksen logon suunnittelemisen
vuoro.
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PS. Jos haluat tulla tunnetuksi

esimerkiksi  ihmisldheisend  yrittajana,

kannattaa Sinun kayttaa ihmisten kuvia

Huom! Ota tydntekijoidesi kuvat
ammattikuvaajalla! Ne luovat ammattitaitoista
ja myonteistd mielikuvaa tyontekijdstd, sekd
yrityksestdsi.

Huom! Tdmd kannattaa viedd ammattilaiselle
tehtdvdksi. Logo on pitkdkestoinen hankinta ja
viisas sijoitus.

Niiden lisdksi yrityksesi tarvitsee viela
nidihin sopivan kuvamaailman!

Kotisivujen tekemisessd on
olennaista, ettd tekstit ja kuvat on
aseteltu loogisesti ja selkedsti -
tarkeintd on, ettd asiakas loytdad
tarvitsemansa tiedon helposti ja

nopeasti!

Nettisivuille paatyvien pitkdaikaisten
kuvien tulee olla laadukkaita, silld ne ovat
markkinointimateriaalia ja houkuttelevat
néin ollen asiakkaita. Kuvat ovat aina
hyvéksi, sillA ne kertovat enemmén kuin
tuhat sanaa! Vaikka kuvien tarkoituksena
on myydéa tuotteitasi ja palveluitasi, tulisi
kuvien kuitenkin olla mahdollisimman
aitoja ja luonnollisia. Mik&ddn ei ole
kurjempaa kuin odotuksia tadynna ollut
asiakas, joka ei saanutkaan rahoilleen

vastinetta...

Markkinointiviestinndn tyylin tulisi
pysya yhtenidisenid. Esimerkiksi samat
varit, logot, iskulauseet ja Kirjoitustyyli
luovat kokonaisvaltaisuutta ja auttavat
yritystasi erottumaan kilpailijoista, seka

tuomaan esille sen ainutlaatuisuutta.

Yksi tarkeimpii asioita, mihin
asiakkaat ja muut sivustollasi kavijat
kiinnittavat ensimmaéaiseksi huomiota, on
verkkosivujen ulkoasun lisdksi tekstin
tyyli. Jotta yrityksesi kotisivut
nayttaisivat uskottavilta ja kiinnostavilta,
on tekstin tyyli ja sivuston ulkoasu
madriteltdva tarkkaan. Hyva valinta

tekstin tyyliksi on asiatyylilld kirjoitettu
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teksti. Siina sisalto pyritddn valittdAmaan
lukijalle asiapainotteisesti ja selkeasti ja

niissd kuuluvat asiallinen ja kohtelias

savy.

Avoin, rehellinen, helposti ldhestyttava

yritysviestintd on tdrkeadd!
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Kaikissa tilanteissa tiivis ilmaus ei
kuitenkaan ole hyvéksi, vaan se voidaan
tulkita

helposti epakohteliaaksi,

osaamattomaksi ja valinpitAmattémaksi

tavaksi ilmoittaa asiasta.

Talloin my6és muiden on helpompi
ymmartdd mistd yrityksessasi on todella
kysymys. Selked ja ytimekas viestinta
saastaa

ilman turhia korulauseita

asiakkaiden aikaa, mutta sen luominen

saattaa aiheuttaa padnvaivaa Sinulle.

Olennaisen asian l6ytdminen ja sen
kiteyttdminen helposti ymmarrettavaan
muotoon vaatii aikaa eikd ole helppoa. Se
koska

on silti kannattavaa,

markkinointiviestinndn avainsana on

asiakaslahtoisyys ja asiakkaat ovat ne,

jotka ostavat tuotteitasi ja palveluitasi.

Asiateksteissd kannattaa suosia tiivista
ilmausta silloin, kun se on lukijan

kannalta asianmukaista.

Huom! Kieltdvissd vastauksissa tarvitaan
pahoitteluja, pehmeitd ilmauksia ja perusteluja.
Ndin vastaanottajalle osoitetaan, ettd ikdvdstd
pddtoksestd huolimatta asiaan on paneuduttu

huolellisesti.

Huom! Tiedotteet, ohjeet ja uutiset ovat usein
lyhyitd ja informatiivisia.
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Asiateksteja pidetddn myds neutraaleina ja

persoonattomina. Omakohtaisten tunteiden

valttdmistd tekstissd perustellaan silla,
ettd tyoteksteissd edustetaan usein koko
yritystd ja  suhtautumistapa riippuu
asiasta eikd yksittaisten tydntekijoiden
tunteista ja nédkemyksistd. N&in taataan

asioiden tasapuolinen kéasittely.
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Vastuullinen verkkoviestinta

PRONSSI - HYVA PERUSTASO

Yritys tiedostaa vastuullisuuden
merkityksen ja pyrkii toimimaan

kiaytannossa

Tassd  kappaleessa  kerromme miten \ vastuullisesti. Kaikki asiat eivat ole viela
. L . o kunnossa, mutta suunta on oikea. Yritys
vastuullista verkkoviestintdd voi tehda sitoutuu Helmen kriteereihin.

kaytannossd. Kappaleesta 1oydat mita

kaikkea verkkosivuillasi tulisi olla, seka Paastiksesi pronssitasolle HELMI -
vastuullisen maaseutumatkailun
toimintatavassa yrityksesi

mitd vaaditaan paistidksesi pronssitasolle

HELMI -  vastuullisen = maaseutu- verkkosivuilla tulee olla seuraavat
matkailun toimintatavassa. asiats
Maaseutumatkailu on erilaista eri . Tiedot kaikista tarjottavista
maissa. Esimerkiksi Italiassa maaseutu- palveluista ja niiden hinnoista.
matkailulla saatetaan tarkoittaa viinitilalla . Yrityksen yhteystiedot. Niiden tulee
yOpymistd ja aktiviteettina viinirypéleiden olla selkedt ja nidkya keskeiselld

poimimista, viinintekoon osallistumista ja paikalla verkkosivuilla.

viinin maistelua. Yhteystietoihin kuuluvat ainakin

uhelinnumero ja sahkopostiosoite.
Ole siis tarkka, etta selitdt p J p

asiakkaalle, mistd juuri Sinun . Helppo yhteydenottotapa.

yrityksessdsi on kysymys! Verkkosivuillasi tulee olla

esimerkiksi lomake, jonka avulla

asiakas voi ottaa yhteyttd, mutta
selkeasti nakyvissa oleva

sdhkopostiosoite on myos riittava.

Ainakin yksi viestinnista vastaava
henkild, joka vastaisi ainakin

kerran paivassd asiakkailta ja

muilta sidosryhmiltd  saapuviin

sdhkoposteihin. Yrityksesi tulee
pyrkia siihen, ettei
sdhkopostikansio ole liian taynn&,
jotta  saanndlliset yhteydenotot

asiakkaisiin varmistuvat.

Huomautus siita, etta

sdhkoposteihin vastataan esim.

paivittain.
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Huom! Mikadli tuotteistasi tai palveluistasi ei ole
tarpeeksi informaatiota, voi ostaminen tuntua
asiakkaalle liian suurelta riskiltd. Tdmdn takia

on tdrkedd, ettd yrityksesi kotisivut ovat
tarpeeksi informatiivisia ja sieltd Ioytyy
ajankohtainen tieto.

Vastuullisen viestinndn tdrkein
ominaisuus on ldpinakyvyys!

Yrityksesi tulisi pyrkid lapindkyvyyteen
kertomalla ja jakamalla totuudenmukaista

ja tasapuolista tietoa sekd yrityksesi

sisdisista etta ulkoisista asioista.
Sidosryhmdit  edellyttavat  1apinadkyvaa,

vastuullista tietoa erityisesti tuotteista ja
palveluista, talousasioista ja johtamisen
kaytanteistd. Yrityksen lapindkyvyys on
erittdin tarkedd sijoittajille seka kriittisille

ja potentiaalisille sidosryhmille.

Huom! Sidosryhmdt ovat kiinnostuneita
esimerkiksi tuotteiden alkuperdstd ja niiden
turvallisuudesta. Hyvd tapa viestid esimerkiksi
ympdristoteoista on hakea tuotteille erilaisia
sertifikaatteja ja ympdristomerkkejda EU:Ita tai
ympadristojdrjestoiltd.
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Asiakasldahtoisessa

markkinointi-
viestinnassi tarkeaa on
asiakaskohderyhmin selvittiminen!
Yrityksellasi voi olla monia eri
kohderyhmid, joista jokaiselle taytyy keksi&
omat heihin vetoavat tekijat. On myo0s
tarkedd miettida miltd viestintdkanavalta
kohderyhman asiakas yrityksesi
todennédkodisimmin 10ytda ja suunnata
markkinointiviestintda sinne. Kun
markkinointiviestintd kohdistetaan tarkasti
halutulle kohderyhmaélle, on se myds

kustannustehokasta.

Yrityksesi verkkosivuilla tulee

huomioida:
e Tarjottujen palveluiden ja tiedon
esteettomyys ja  helppokayttdisyys:

muun muassa ik, sosiaalinen asema ja
fyysiset ominaisuudet eivit saa rajoittaa
tiedon ja palvelujen saatavuutta. Kaikki
yrityksesi tarjoama tieto ja palvelut
tulee myo6s olla saatavissa kaikilla

laitteilla eli laiteriippumattomasti.

e Kaksikielisten kuntien on huolehdittava
tiedonvalityksestd molemmilla kielilld, eli
Suomessa  suomeksi ja  ruotsiksi.

Nykyisin my6s englanniksi ja ven&jaksi

viestiminen on valttdmaténtd. N&aiden

kielien lisdksi olisi kannattavaa viestia
suurimpien matkailuryhmien ja
maahanmuuttajataustaisten ihmisten

aidinkielella.
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HUOM! Oletko kuullut?
Verkkosivustojen tietosuojakiytinno

ja evasteet

Verkkosivuilla tdytyy aina olla ndhtavissa
tietyt laissa maAaritellyt asiat. Né&ihin
kuuluvat muun muassa EU:n laissa
madarittelemaan tietosuojadirektiiviin
perustuva tietosuojaseloste sekd Suomen
henkilotietolaki. Naiden avulla tuodaan
ilmi, miten verkkosivuilla kavijdéiden
henkilotietoja kéasitellAdn ja mihin niit4

tarvitaan.

Myo6s evasteiden kaytosta ja
tekijdnoikeuksista taytyy olla maininta

milla tahansa verkkosivulla.

"Henkil6tiedon kasite on

madaritelty

henkil6tietolaissa ja henkilotieto-
direktiiviss&. Kaikenlaiset tunnistettuun
tai tunnistettavissa olevaan, luonnolliseen
henkil66n liittyvat tiedot ovat

henkilétietoja. Henkilén elamaa,

ominaisuuksia ja elinoloja kuvaavat tiedot
kuin my6s tiedot, joista hdnet pystytaan

tunnistamaan, ovat henkil6tietoja, joiden

kasittelyssa, tallennuksessa ja
suojauksessa on toimittava
asianmukaisesti. Henkil6tietojen suoja

rajoittaa luonnolliseen henkiléén liittyvien
tietojen kerdadmistd ja kasittelyd. Ihmiseen
liittyvia tietoja ei saa kasitelld eika
tallettaa, jollei henkil6tietojen kéasittely liity

rekisterinpitdjan toimintaan.

Tietojen kerdamiseen taytyy olla
toiminnasta johtuva tarve. Arkaluonteisia
tietoja ei saa kéasitelld lainkaan ilman
nimenomaista suostumusta tai erityislain
Lisaksi on

antamaa oikeutusta.

huomattava, ettd  rekisteritiedot on
suojattava eikd niit4d saa paisdantoisesti

paljastaa sivullisille.

Henkilotietoja késiteltdessad rekisterditya
on informoitava asiasta, ja hé&nelld on
tietojen tarkastus-, korjaus- ja kielto-
oikeus.” EU:n asettama tietosuojadirektiivi
taas pyrkii siihen, ettd yritykset ja muut
organisaatiot toimivat lain asettamalla
tavalla kansalaisia koskevaa informaatiota

keradtessdan ja sailyttaessaan.
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Yleistd  tietosuoja-asetusta  kutsutaan
GDPR:ksi eli englanniksi General Data
Protection = Regulation. Se  s&antelee
henkil6tietojen kasittelyd ja se on tullut
voimaan kaikissa EU-maissa 25.5.2018

alkaen.

Lue lisda yleisestd tietosuoja-asetuksesta

osoitteessa https:/ /tietosuoja.fi/gdpr.

EU:n tietosuojadirektiiviin ja Suomen
henkil6tietolakiin perustuen verkkosivuilla
tulisi olla nahtavillda ainakin seuraavat

asiat:

o verkkosivujen kayttéoehdot ja

sdannot,

e tietosuojaseloste,

e evasteiden kaytto ja

e maininta tekijdnoikeudesta.
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Sivujen kayttéehtoihin ja sdé&ntoéihin tulisi

kirjata muun muassa sivuston

automaattisesti  kerdamat  tiedot ja

evasteet, tiedot hyperlinkkien kaytosta
muille sivustoille, jolloin yritys ei vastaa
toisen osapuolen lataamasta sisallosts,
ohjeet kayttdjien mahdollisesti lataamasta
sisallosta sivulle seka tiedot
immateriaalioikeuksista eli kaikki sivustolla
julkaistava materiaali kuuluu yritykselle, ellei

siitd erikseen ilmoiteta

Suomen tekijanoikeuslain mukaan silla, joka
on luonut kirjallisen tai taiteellisen teoksen, on
teokseen.

tekijanoikeus Tekijanoikeussuoja

merkitsee  tekijan  yksinoikeutta —maéaarata

teoksesta ja paattda sen kaytosta.

Kuvamateriaalia julkaistaessa verkkosivuille

tulisi yrityksen kaintya tekijanoikeusjarjestén

puoleen ja kysya heidan kantansa
edustamansa tekijan materiaalin
julkaisemiseen.
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Kun olet saanut kotisivusi tehtyi ja olet
tarkistanut, ettd kaikki asiat ovat
kunnossa, kannattaa pyytdd muita
lukemaan teksti, jotta se on tarpeeksi
selkedd ja ymmarrettdvida. Viestinndn
onnistumista tulee myos arvioida
sdannollisesti yrityksen eri sidosryhmien ja

luottamushenkiléiden kanssa.

Yrityksen tulee myos paivittaa
kotisivujaan saanndollisesti, silla
vanhentunut tieto vaikuttaa sivujen
uskottavuuteen ja  nykyaikaisuuteen.

Paivita kotisivusi muutosten tapahtuessa

tai vdhintaén vuosittain!

Huom! Mikadli Sinulla tai viestinndstd
vastaavalla henkil6lld ei ole aikaa pdivittda
sosiaalisen median kanavia sdadnnollisesti, ei
niitd kannata silloin ottaa mukaan lainkaan

yrityksen markkinointiviestintdadn.

Jos sosiaalisen median kanavat ovat tyhjilladn,
ei se anna yrityksestd aktiivista kuvaa.

Kotisivujen kayttoa asiakkaiden

keskuudessa voit tehostaa
muistuttamalla rekisterdityneitd kayttajia
uusista

esimerkiksi paivityksista  tai

esimerkiksi sdhkoiselld uutiskirjeelld.
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Opas pahkindnkuoressa

Tassa kappaleessa kerromme vield lyhyesti
kaikki oppaan padpointit pahkinin-
kuoressa.

Kerro kotisivuillasi:

. Missa ja miten yrityksesi
toimii
. Mita se tarjoaa asiakkailleen

. Kuka/ketka toiminnasta

vastaavat

. Miten asiakkaasi voi antaa
palautetta ja vaikuttaa nain

ollen yrityksesi toimintaan

. Selkeasti tapahtuma- ja

yhteystiedot

(Lahde: Yhdistysten pieni viestintdopas 2014)
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On tarkeda, ettd muistat nadma asiat
kotisivuja tehdessasi!

Ota seuraavat asiat huomioon, kun
suunnittelet viestintaasi.

. TAVOITE
Mitkéa ovat toiminnan ja
viestinndn tavoitteesi?

. SANOMA
Linjaa ydinviestisi 1-3
lauseeseen

. AIKATAULUT
Milloin ja milla keinoilla viestit?

. KOHDERYHMAT
Kenet haluat tavoittaa?
Kenet tavoitat jo hyvin?

. OHJEISTUKSET
Millaista visuaalista linjaa
haluat noudattaa?

. VASTUUT
Hoidatko itse viestintasi vai
hoitaako sen joku muu?

. KEINOT & KANAVAT Missa
kaikkialla Sina viestit?

. ARVIOINTI
Miten arvioit viestinnan
onnistumista? Miten seuraat
viestintédéasi ja kehitat sitd?

(Lahde: Yhdistysten pieni viestintdopas 2014)
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Lakisaateiset asiat!

1) EU:n laissa maariteltyyn

tietosuojadirektiiviin perustuvasta
tietosuoja-selosteesta sekd Suomen

henkilotietolaista. Naiden avulla

tuodaan ilmi, miten verkkosivuilla
kavijoéiden henkildtietoja kasitellddn ja

mihin niitd tarvitaan.

Ilmoita kotisivuillasi:

2) Verkkosivujesi kayttoehdoista ja

sdannoista. Kirjaa sivujen

kayttéehtoihin ja sdantéihin muun

muassa sivuston automaattisesti
kerdamat tiedot ja evasteet, tiedot
hyperlinkkien kaytosta muille
sivustoille, jolloin yritys ei vastaa
toisen osapuolen lataamasta sisallost4,
mahdollisesti

ohjeet kayttajien

lataamasta sisallostd sivulle seka

tiedot  immateriaalioikeuksista  eli
kaikki sivustolla julkaistava materiaali
kuuluu yritykselle, ellei siitd erikseen

ilmoiteta.
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Lyhyt sanasto aloittelijalle ‘

Arvot = Ohjenuorat, joiden mukaan yritys
toimii. Yleensa yritykselld on arvoja noin 3-
6 kappaletta.

Asiatyyli = Selkea,
havainnollinen seka
ilmaus. Asiatyylin savylla tarkoitetaan
tekstin yleisvaikutelmaa ja vivahteita.

tasmaéllinen,
normienmukainen

Asiateksti = Teksti, jonka sisalto pyritdan
valittamaan lukijalle asiapainotteisesti ja
selkeésti.

Kohderyhmai = Yrityksen valittu
asiakasryhma ja viestin kuulija- ja
lukijajoukko. Eri kohderyhmille puhutaan
ja kirjoitetaan eri tavalla.

Markkinointiviestinta = Yrityksesta
ulospédin kohdistuvaa suullista, kirjallista
tai kuvallista viestintdd, jonka avulla
pyritdan kasvattamaan yrityksen myyntia.

Missio = Yrityksen olemassaolon tarkoitus.

Voi olla hieman mahdottomaltakin
kuulostava ajatus, mutta myos
saavutettavissa oleva.

Neutraalius = Asioiden esittAminen ja

perusteleminen faktapohjalta, esimerkiksi
viittaamalla lakiin tai sopimusehtoihin.

Normienmukainen ilmaisu = Suositusten
mukainen kirjoitettu ja puhuttu kieli ja
tekstilajin ominaispiirre.

Persoonattomuus = Sisalléssd ei tuoda
esiin  henkilokohtaisia  kéasityksia ja
tunteita.

Sidosryhmia = Yrityksen tuntema ryhmaé,
jonka kanssa yrityksella
sidoksia tai vuorovaikutusta.

on yhteisia

Strategia =
toimintasuunnitelma.

Yrityksen
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Uutiskirje = Tarkoituksena on kertoa
tarjouksista, kampanjoista ja uusista
tuotteista ja  palveluista. Tavoitteena
muistuttaa yrityksen olemassaolosta ja
aktivoida asiakkaita ostamaan yrityksen
tuotteita ja kayttdm&an sen palveluita.

Visio = Yrityksen tavoite: se mitd yritys
haluaa olla muutaman vuoden kuluttua.

Tahdatadan yleensd noin 2-3 vuoden
paahan. Tulee olla jarkeva ja
toteuttamiskelpoinen.
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