


Prolainen viestintatapa

Mina ole pro, me olemme Pro. Taman ohjeen tarkoituksena on varmistaa, etta viestintamme on yhdenmukaista ja

laadukasta. Viestintaohje maarittelee Pron sanallisen ja kuvallisen viestinnan suuntaviivat selkeasti ja kattavasti.

Se on kateva kasikirja henkilokunnalle ja sidosryhmille, yhdistyksen viestintaa suunnitteleville, luottamushenkildille ja

avuksi kaikessa prolaisessa toiminnassa.
Ohjeen lopusta l6ytyvat katevat muistilistat kannattaa tulostaa vaikka omalle ilmoitustaululle.

Poikkeamme viestintaohjeista vain harkiten, viestintajohtajan erityisluvalla.
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Missiomme, visiomme ja

ddanemme

Ammattiliitto Pro on ty6elaman edunvalvoja, jonka tehtava on tukea jasentensa
toimeentuloa, osaamista ja hyvinvointia. Edistamme sosiaalisesti, ekologisesti ja
taloudellisesti kestavaa tasa-arvoista ja yhdenvertaista yhteiskuntaa. Olemme monialainen
ammattiliitto, joka tarjoaa yhteisén alasta, asemasta ja tyotilanteesta riippumatta.

Visiomme on, etta Pron jasenena sinulla menee paremmin. Adnemme on kaikessa

viestinnassamme aina luotettava, kannustava ja rohkea.

Kuuntelemme ja osallistamme aktiivisesti jasenidamme. Jdsenemme ovat esilla sisalldissamme ndkemyksellisina ja

toimivina ihmisina. Teemme aktivoivia sisaltdja, joissa kysymme seka kuuntelemme ja otamme ihmiset mukaan.

Rakennamme avoimesti ja vastuullisesti reilua tydeldamaa. Olemme edellakavija. Teoilla ja viestintasisalloilla saamme
ihmiset ajattelemaan tuttuja asioita uudesta nakdkulmasta seka tutustutamme heidat uusiin asioihin. Heratamme
keskustelua ja saamme ihmiset kiinnostumaan Pron merkityksesta ja toiminnasta. Naytamme, miten tarkeaa

toimintamme on ihmisten ja yhteiskunnan hyvinvoinnin kannalta.

Olemme luotettava ja ammattitaitoinen uudistaja. Luomme ja vahvistamme joka paiva

suomalaisten tydelamatietoisuutta. Kun tuomme esille Pron asiantuntijoita,
mietimme aina kohderyhmien osaamista ja kiinnostusta. Autamme inmisia
ymmartdmaan asioita, emme sulje heita ulkopuolelle. Sisalto tai viestintateko ei
ole vaikuttava, jos ihmiset eivat ymmarra sen yhteyttd omaan elamaansa.

Yhdistdmme asiantuntijamme sisalldissa jasenen kokemuksiin ja nakemyksiin.

Nain luotettavuus kidytannossa nakyy viestinndssamme

Olemme tydelaman asiantuntija. Tarjoamme nakemysta, kokemusta ja tutkittua tietoa. Tuomme esille osaavia ja
Nakemyksellisia asiantuntijoitamme. Jasenyhdistyksemme ja jasenemme saavat meilta tietoa, tukea ja palvelua.

Nostamme esiin luottamushenkildidemme merkityksen tydelaman kehittajinad. Tuemme heita tydssaan.

Kerromme asioista niin, etta ihmiset ymmartavat niiden merkityksen omassa elamassaan. Pidamme kiinni luvatusta.
Jos emme onnistu, yritimme uudelleen. Meihin on helppo ottaa yhteytta. Reagoimme nopeasti, kuuntelemme ja

vastaamme. Toimimme vastuullisten yhteistydkumppanien kanssa ja pidamme kiinni yhteisista sopimuksista.

e Tuo esille asiantuntemuksemme ja tarkista faktojen oikeellisuus asiantuntijoilla. Laita asiat mittakaavaan.
Numeroilla ja muilla tilastotiedoilla ei ole kohderyhmille mitaan merkitysta, jos et sijoita niita
ymmarrettavaan viitekehykseen. Tee sisallot aina ymmarrettaviksi niin, etta inmiset tajuavat niiden

yhteyden omaan elamaansa.



Na&in kannustavuus kdytannossa nakyy viestinnassamme

Luomme uskoa siihen, etta asioihin voi vaikuttaa nyt ja tulevaisuudessa. Heratamme

uusia ajatuksia. Ihmiset tuntevat, etta parannamme yhteiskuntaa, tydelamaa ja inmisten

elamanlaatua.
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Kerromme onnistumisista. Saamme ihmiset innostumaan omasta osaamisestaan,
voimavaroistaan ja mahdollisuuksistaan. Ymmarramme inmisten tarpeet ja kerromme asioista selkeasti ja
ymmarrettavasti. Nostamme esiin jaseniemme seka muiden kiinnostavien ihmisten ajattelua ja toimintaa.
Inspiroimme ja aktivoimme ihmisia arvostamaan omaa ajatteluaan ja toimintaansa. Tarjoamme vaikeinakin aikoina
yhteiskunnalliseen keskusteluun nakdaloja ja ratkaisuja. Pysymme rinnalla. Ongelmien keskella emme jata

jaseniamme yksin. Kysymme, kuuntelemme, kerromme ja vastaamme.

e Inspiroiihmisia kaikilla tasoilla: tarjoa tietoa, nakemyksia ja oivalluksia. Auta ihmisia jaksamaan ja anna
ratkaisumahdollisuuksia. Mita etaisempi ja geneerisempi sisaltod on, sitd vahemman mieleenjaava se on.
Suosi aktiivia passiivin sijaan seka viljele kiinnostavia yksityiskohtia. Muista, ettd toiminnassamme on
mukana paljon innostusta ja intohimoa. Al4 totea vaan saa ihmiset ajattelemaan ja toimimaan seka

kiinnostumaan ja seuraamaan niin Prota kuin yhteiskuntaakin.

Nain rohkeus kdytinnossa nakyy viestinndassamme

Heratamme yllattavia ja oivaltavia keskusteluja seka tuomme kaynnissa oleviin
keskusteluihin kiinnostavia nakdkulmia. Ravistelemme ihmisten ajattelua. Uskomme
jatkuvaan kehitykseen ja suhtaudumme avoimesti uusiin toimintatapoihin. Innostamme

jaseniamme kulkemaan omia ammatillisia teitdan ja olemaan innovatiivisia tydelaman

vaikuttajia.

Kerromme seka laajoista kehityskaarista etta pienista yksityiskohdista. Molemmilla on ihmiselle merkitysta.
Kerromme tydmme vaikutuksesta ja naytamme, miten paljon saamme aikaan monella eri tasolla. Nostamme esiin
myOs niin sanotun hitaan vaikuttamisen esimerkiksi edunvalvontatydssa ja kerromme asioiden vaikutuksesta

ihmisten elamaan.

¢ Olemme vuorovaikutuksellinen ja vaikuttava toimija yhteiskunnassa. Emme ela tyhjiossa. Kysy, kuuntele,

yllata ja ideoi aiheita, jotka yllattavat. Mita omanlaisempi, sita vaikuttavampi.



Selkea kielenkayttomme

Suosimme: Valtémme:
e ytimekkaita ilmaisuja ¢ monimutkaisia lauseita
e aktiivista muotoa, "me teemme” e passiivia, "tehdaan”
e avoimia kysymyksia e lyhenteita
e konkreettisia esimerkkeja e erikoissanastoa
e yleiskielta e Kkirjoitus- ja kielioppivirheita

Asioiden yksiselitteinen esittdminen vaatii joskus erikoiskielisia ilmaisuja. Silloin selitdmme

kayttamamme termit yleiskielisesti ja havainnollistamme ne kuvin tai videoin.

Sovitamme viestimme danensavyn aina kaytettavaan kanavaan sopivaksi. Huomioimme ‘?
kielenkaytdssamme kohderyhman: virkamiehille annettujen lausuntojen tai S
poytakirjamerkintojen kieliasut eroavat oleellisesti blogeista, artikkeleista,

koulutusmateriaaleista tai some-jaoista.

Nimemme oikeinkirjoitus

Me prolaiset olemme koulutettuja esimiehia ja asiantuntijoita. Nimemme perusmuodossaan sisaltaa ison

alkukirjaimen ja kaksi pienta eli Pro. Koska nimemme ei ole lyhenne, emme kirjoita sita kokonaan isoin kirjaimin.

Jos kirjoitamme koko nimemme, Ammattiliitto Pro, alkavat molemmat sanat isolla alkukirjaimella. Virallinen

nimemme on Ammattiliitto Pro ry.

\ Jos taivutamme nimeadmme, kayttaytyy se kuin mika tahansa erisnimi. Matti, Matin, Matilta; Pro,

\\

Pron, Prolta. Koska nimemme ei ole lyhenne, ei kaksoispisteita tarvita.

o ‘ Jasenemme ovat prolaisia, suomalaisia ammattilaisia. My&s kirjoitusasu on samanlainen kuin

suomalaisella, eli pienella alkukirjaimella.



Logomme

Kaytamme selkeyden vuoksi aina Pron logosta versiota, jossa on myds teksti "ammattiliitto”. Pelkkaa Pro-logoa
ilman ammattiliitto-maaretta kaytamme vain painavasta syysta, esimerkiksi hyvin pienessa koossa, tai jos luomme

tapahtumailmeen, jolloin logoon litetaan muita elementteja.

Kaikki logot |6ytyvat osoitteesta http://www.proliitto.fi/medialle/logopankki. Samasta paikasta l16ytyvat logot myos

englanniksija ruotsiksi. Kaytamme ainoastaan pankista 16ytyvia, alkuperaisia logoja emmeka tee niihin mitaan

muutoksia tai lisayksia.

Huolehdimme, etta logo erottuu taustastaan. Jos logoa kaytetaan yhdessa kuvan kanssa, on usein tarpeen lisata

logon taakse yksivarinen tausta, jotta logo erottuu riittavasti.

pro pro

Logon suoja-alue tarkoittaa logon ympardivaa tyhjaa tilaa, johon ei saa sijoittaa muita graafisia elementteja (kuvia

eika tekstid). Suoja-alueen koko on logon O:n sisahalkaisija. Logon ymparille pitaa aina, kaikissa tilanteissa jaada X:n

verran tyhjaa tilaa.

X

ammattiliitto

Emme koskaan millaan tavalla muokkaa tai rajaa logoa.


http://www.proliitto.fi/medialle/logopankki

Fonttimme ja nilden muotoilut

_  Nonsequis et
e tatures.

Omnihil iusto minctis ut ma ad que vitas

Ingressi
Libre Franklin Extra Light 12 pt pernam, te pero eum sam reped pero
Rivivall16 gt adis moluptatum a di con platur?
Viliotsikko ) )
Libre Franklin Bold 9 pt Sandaestia sundirem
Nossincta velluptaqui officit apit quis verferio
explicte nos enihillum as et lam, volorpo repudaes sit
Leipateksti P ) . ) D . P .
Libre Franklin Light 9 pt accuptis quunt ellaut am. Si ommoditia niandandiae
Rivivali13 pt ma aut labo reste omnimi, cupta quodis imenihit lam
arum is volut mo dolut quundis estibus sunt modio.
Nostoteksti . .
Libre Franklin Bold18 pt Sandaestia sundirem
Pienin suositeltu fonttikoko Si ommoditia niandandiae ma aut labe reste omnimi, cupta quodis imeninit lam
Libre Franklin Light 6 pt arum is volut mo dolut raeperora guundis estibus sunt modio. Si ommoditia
Rivivali 8 pt niandandiae ma aut labo resta omnimi.

Pron virallisessa viestinnassa kaytamme Libre Franklin -fonttiperhetta. Jos Pron omia fontteja ei ole saatavilla,
kaytamme Calibria. Emme kayta otsikoissa, valiotsikoissa ja leipatekstissa koskaan perakkaisia paksuuksia. Jatamme
aina kaksi paksuutta valista (esimerkiksi Light ja SemiBold, ei Light ja Regular). Huolehdimme, etta joko kokoero
perakkaisissa tekstiosioissa on huomattava tai fonttikoko on tdsmalleen sama. Emme siis kayta perakkain

esimerkiksi 9 pt ja 8 pt tekstia.

Valtamme tarpeettomia kursiiveja, luettelomerkkeja ja muita muotoiluja. Jos se on tarpeen, korostamme lihavoimalla.

Alleviivauksia kdytamme ainoastaan hyperlinkeissa.

Rivivali

Kaytamme leipatekstissa noin 1,5-kertaista rivivalia, jotta teksti nayttaa ilmavalta ja helposti luettavalta. Ahtaissa
paikoissa tai suurissa tekstimassoissa voidaan kayttaa rivivalia 1,2. Otsikoissa, nostoissa ja muissa isoissa teksteissa

taas suosimme rivivalia 1.

Laajemmissa, lehtimaisissa taitoissa voidaan kayttaa myds otsikkorakennetta, jossa ykkostason otsikko ja nostot
ovat kooltaan suuria, ja leikkauksena kaytetaan Thin-leikkausta. Sahkoisissa julkaisuissa koot on syyta miettia

tapauskohtaisesti.



Varimme ja pyoreat muotomme

Vadelmanpunainen, joka nakyy myo6s Pron logossa, on ensisijainen varimme. Jos kdytdmme viestinnassamme

(mustan tekstin lisdksi) vain yhta varia, kadytdmme silloin vadelmanpunaista. Vadelmaa kaytetaan kuitenkin harkiten,

pienissa maarin korostuksiin. Muut brandivarit (jadenvihrea ja meren sininen) on suunniteltu tukemaan paavaria.

Viesteissamme toistuu visuaalisena elementtina 1:1 ympyra, joka on lahtoisin logomme pallosta. Pallomuoto voidaan

toteuttaa vadelmanpunaisen lisaksi myds muilla vareilldmme.

Jatdmme aina runsaasti tilaa "tyhjaksi”, valkoiseksi tai vaaleanharmaaksi, jotta kaikki materiaalimme ovat raikkaita,

selkeita ja yksinkertaisia.

Mustaa kaytamme vain teksteissa ja logossamme. Kdytamme vareja paasaantoisesti sataprosenttisina, eliemme

lisda niihin lapinakyvyytta.

Brandivarit

#D51D59 #43A59B #2C93BO

Lisavarit

#333F48 @ #EAFSF8

Linkit ja painikkeet

#26809A @ #35827A

#EFEFEF

#DFDFDF #F4F4F5 #F8F8FS8



Jasenhankinnan vérit

Jasenhankinnan varilista on Pron kokonaisilmetta karsitumpi.

Paavari on valkoinen ja ensisijainen korostusvari vadelma, mutta sen

#D51D59 rinnalla tai sen sijasta kaytetdan myoés jadenvihreaa. Korostusvaria

kaytamme korkeintaan 2/3 koko pinta-alasta, esimerkiksi kuvasta tai

#43A59B esitteen sivusta, loppu on valkoista tai vaaleaa harmaata.

#EFEFEF

Tasaisten varien lisaksi jasenhankinnan materiaalien
taustoissa voimme kayttaa myos liukuvareja.
Piddmme liukuvarin vain yhden savyn liukuina ja
noudatamme tarkasti ohjeistusta, ettei

kokonaisuudesta tule sekavaa tai vareista likaisia.

Kahden eri korostusvarin liukua ei kaytetd samassa
nakymassa (kuva tai esitteen yksi sivu), vaan toinen
vari on aina tasainen. Liukuvari vedetaan viistosti
alavasemmalta ylaoikealle 45° kulmassa. Lisaksi, jos
liukua on mahdollista saataa, se tehdaan niin, etta
alhaalla on 100 prosenttista varipintaa ja noin puolet
yldosasta on liukuvaria. Liuku ei saisi jaada esimerkiksi

kokonaan piiloon kuvan taakse.

Jasenhankinnan materiaaleissa emme kayta lainkaan Pron

yleisilmeen sinista eikd tummaa harmaata.

50%

100 %



Viileat, vaaleat, aidot kuvamme

Kaytamme kuvia aina, kun se on mahdollista. Toistamme samaa viestia kuvillamme ja sanoillamme. Piirrosten tai

kuvakkeiden sijaan suosimme valokuvia, kun se on mahdollista.

Koska ihmiset ovat toimintamme perusta ja toimintamme keskidssa, myds kuvissamme nakyy usein joko henkild tai
ihmisten valinen vuorovaikutus. Kuvissa inmiset ovat luonnollisia ja uskaltavat myo6s katsoa kameraan. He ovat
moninaisia: eri ikaisia, sukupuolisia, kokoisia ja varisia. Inmiskuvia valitessa on tarkeaa miettia kohderyhmaa ja pyrkia
valitsemaan kuva, johon he voisivat samaistua ja joka kertoisi jotain heidan elamastaan. Myos ilmeita voi olla
monenlaisia, mutta suositaan positiivisia ja hyvantuulisia ilmeita. Inmisten kuvissa voi olla tunteita ja myo6s
hassuttelua, mutta on tarkeaa pitaa mielessa luonnollisuus ja aitous. Jos nayttaa silta, etta kuvattava voisi olla
tilanteessa kaverinsa kanssa kahden, tunnelma on yleensa hyva. Suositaan hyvin valaistuja kuvia yksinkertaisella

taustalla.

Kuvassa voi olla myo6s arkipaivan hetkia ja asioita, iimio, esine tai yksityiskohta siita. Joskus kuvan kohde voi olla myds

abstrakti kuvio tai pinta, jolloin kuvan tarkoitus on lahinna luoda tunnelmaa tai keventaa pitkia teksteja.

Kuvissamme voi esiintya melkein mita vain, mutta niiden tyyli, tunnelma ja sommittelu ovat yhtenevaista. Myos
savyltadan kuvat ovat tilanteen salliessa yhtenaisia, viileita ja vaaleita. Nain kaikki kuvamme kaikissa kanavissamme
muodostavat yhtenadisen kuvaston. Brandivarimme on usein tuotava kuviin lavastettuna tai sdadettava jalkikateen.

Vaalea punainen tai vihertava sininen voi ndkya myos kuvan taustassa.

Oli aihe mika tahansa, kaikki kuvamme ovat valaistukseltaan,
kohteeltaan ja tilanteeltaan luonnollisia. Valtdmme keinotekoista ja
puhkimuokattua tunnelmaa. Emme kayta kuvia, joissa on silminnahden

kaytetty filtteria.

Prohon kuuluu nuoria, aikuisia, naisia, lapsia ja senioreita. Jasentemme

tyyli ja ulkonakd vaihtelee laidasta laitaan. Siksi myos ihmiset

kuvissamme ovat moninaisia, aitoja ihmisia, ei pelkastaan kauniita,

JP!

partners

terveita nuoria.

Henkildbkuvassa tausta on vaalea tai tumma neutraali, sinertava,
punertava tai ymparistd, esimerkiksi tydpaikka.
Jasenhankintamateriaaleissa kuvan kohde voi pilkistaa ulos ympyran

sisalta, tausta voi olla myds vihertava tai liukuvarinen.



Pyrimme siihen, ettd kuvan tunnelma on vaalea, luonnollinen ja rauhallinen, ellei kuvassa pyrita nimenomaisesti
kuvaamaan esimerkiksi ulosmarssia, hektisyytta tai kiireisyytta. Jasenhankinnan henkilékuvat on joskus

tarkoituksenmukaista syvata, muut asiat ndytdmme aina omassa ymparistdssaan. Liike-epatarkkuutta emme

paasaantoisesti kayta henkildkuvissa ollenkaan, muissa kuvissa silloin, jos se on tarkoituksenmukaista.

Syvateravyys kuvissamme on usein lyhyt: kohde on tarkka, tausta saa mielellaan jaada pehmeaksi ja tekeminen
korostua. Kuvan lahteend on usein valokuvaaja, yksittainen prolainen tai kuvapankki. Varmistamme aina

tekijanoikeuskysymykset kayttamistdmme kuvista. limaisia kuvapankkikuvia l16ytyy esimerkiksi www.pixabay.com-

sivustolta. Google-kuvahaun kuvat eivat ole automaattisesti kaytettavissamme. Kiinnitdmme huomiota siihen, etta

jos ihmiset esiintyvat tydvaatteissaan, ne noudattavat tyoturvallisuus- ja muita asiaankuuluvia maarayksia.

Kuvituksena voi tarvittaessa kayttaad myds koko sivun kuvia esimerkiksi esityksissa, kunhan kuvien tunnelma vastaa

ohjeistusta.


http://www.pixabay.com-sivustolta/
http://www.pixabay.com-sivustolta/

Symbolimme, kuvakkeemme ja
grafiikkamme

a = 9,
= B 7

Ruuhkavuodet Tyénhakija Kokenut tyéntekija  Opiskeluaika Uralla eteenpéin Uran alussa Yrittajyys

Selkeytdmme ja selitdmme viestidmme symboleilla ja kuvakkeilla. Symbolit ovat

aariviivakuvia, milloin mahdollista ympyramuodon sisalla. Viivojen kulmat ovat paaasiassa

Jasenmaksu
pehmeita. Nostamme brandivarisissa ympyramuodoissa esille kuvakkeiden lisaksi myos 1.25 %

y
lyhyita, tarkeita teksteja tai avainlukuja, kuten jasenmaksuamme, jdssenmaaraamme tai palkasta (maks. 49 €/kk)

yhdistystemme lukumaaraa. Erilaisia sisaltéryhmia esitelldan usein korttimaisella

nakymalla.

Painikkeiden ja korttien kulmat ovat kevyesti pyoristettyja, painikkeet joko aariviivaisia tai vadelmanpunaisia.

Koeaika, kilpailukielto ja tySharjoittelu Lomautus, yhteistoiminta ja tyésuhteen
paittaminen

Tybsopimus Tyobaika Tyématka
Tyosopimuksessa sovitaan tyasuhteen ja tyon Tyoaika tarkoittaa tyohon kaytettya aikaa seka aikaa, Tyomatkalla tarkoitetaan tavallisesti matkaa, jonka
tekemisen ehdoista. Se maarittdd muun muassa jonka olet velvollinen olemaan tydpaikalla toimihenkild tilapaisesti tekee tydhdn kuuluvien
maksettavan palkan, tydajan ja paaasialliset tyonantajan kaytettavissa. Padosin tydaikaa tehtavien suorittamiseksi erityiselld
tyotehtavat. Tvdsopimuksen vol joko toistaiseksi koskevat maaraykset ja sadnndkset [dytyvat oman tydntekemispaikalla. Tyénantajan velvollisuus
voimassa olevana tal maaraaikaisena. alasi tydehtosopimuksesta ja tyoaikalaista, korvata tyomatkasta aiheutuvat kustannukset ja

maksaa paivarahaa perustuvat yleensa
tydehtosopimusten maarayksiin

Luelisaa Lue lisaa Lue lisaa

b b ) Tunteja kertyy, kun tyét on vaan pakko tehda.

— Ruuhkavuodet

[IERPST | Tyonhakia || Kokenuttyéntekijd || Opiskeluaika

| Uralla eteenpain | | Uran alussa | | Yksinyrittajyys |

Kiinnitamme kaikessa suunnittelussa erityista huomiota negatiiviseen, eli "tyhjaan” tilaan, jotta viestintamme on

selkeda ja helposti lahestyttavaa. Suuret pinnat ovat vaaleita ja kevyita.
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Somessa

Kannustamme henkildkuntaamme olemaan aktiivinen ja ottamaan osaa keskusteluun somessa. Pyrimme luomaan ja

jakamaan sisaltdja, joita jaetaan ja kommentoidaan ja joista tykataan.

Kun osallistumme some-keskusteluihin henkildkunnan roolissa, iimoitamme selkeasti
tydskentelevamme ammattiliitossa ja etta kannanottomme edustavat vain omaa

mielipidettamme, eivat liiton virallista kantaa.

Uskalla Paata

e verkostoitua toimia fiksusti

valita taistelusi

e Kkertoa tarinasi

e ollaomaitsesi delegoida kaverille

Muista Ala kuitenkaan
e  myOntaa virheesi e julkaise kaikkea
e ollaystavallinen e arvostele muita
e huomioida muut e pelkaa kokeilla

Arvostamme jasentemme ja henkildbkunnan osallistumista some-lasndolomme vahvistamiseen sisaltdja tuottamalla
jakamalla ja kommentoimalla. Kehitysehdotuksia viestintdosastomme ottaa

vastaan mielellaan vaikkapa sahkdpostitse, proviestintapalvelut@proliitto.fi. Voit

myOs tagata meidat julkaisuusi @proliitto tai #minaolenpro.

Ala luo oma-aloitteisesti uusia some-tileja Ammattiliitto Pron nimella. Esimerkiksi
yhdistyksen tilien infoteksteissa on hyva tarkentaa kyseessa olevan yhdistyksen

oma sivu/tili.
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Viestijan muistilista

ooooogd

0o

Etsi tekstista erikoiskieliset ilmaisut, selita ja konkretisoi tarvittaessa.
Kerroitko olennaisen? Varmista, etta viestisi on selked, helposti ymmarrettava ja luettava.
Yksinkertaista lauserakenteet, jos tarpeellista. Muista sovittaa kieliasu kohdeyleisolle.
Sanoitko ei? Perustele ja esita rakentavat vaihtoehdot. Mieti, voisiko asian esittaad mydnteisesti.
Tarkista oikeinkirjoitus, erityisesti nimemme osalta. Pro, prolainen, Ammattiliitto Pro ry.
Tarkista fontit (Libre Franklin tai Calibri). ja poista turhat muotoilut, kuten alleviivaukset ja kursiivit.
Kaytitkd logoa? Varmista, etta
[] kaytitalkuperaista,
[] suoja-alue on kunnossa ja
[] logo erottuu taustastaan.
Kaytikod vareja? Tarkista, ettd ne ovat ohjeen mukaiset.
Mieti kuvitus. Voitko tukea viestiasi jollain konkreettista asiaa esittavalla kuvalla?
Jos kaytit jo kuvaa, tarkista, etta sinulla on oikeus kuvan kayttamiseen.
Katso tuotostasi kauempaa. Varmista, etta asettelu on visuaalisesti selkea ja ilmava.

Vertaa ohjeen esimerkkikuviin.

Valokuvaajan muistilista

Kuvaa...

e Parhaalla mahdollisella kuvalaadulla (tarkista kameran tai puhelimen asetukset)
e Paljon (sarjakuvatoiminto on jees)

e Enemman vaaka- kuin pystykuvaa

e Aitoja tilanteita, myds kulisseista

e Yksityiskohtiaja yleiskuvaa

o Yksityistilaisuuksissa henkildita vain luvan kanssa: "Saanko kuvata Pron viestintaan?”

Valon on hyva yleensa tulla kuvaajan takaa. Silloin kohde saa tarpeeksi valoa. Etsi yksityiskohtia ja leiki kuvakulmilla.

Kurkkaus kulisseihin kiinnostaa. Lisaa kuvan tietoihin kuka kuvan otti, missa ja milloin, keta kuvassa nakyy ja onko

lupa kuvan julkaisemiseksi saatu siita tunnistettavilta henkilbilta.
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Kun teet Pron sisaltoja

e Miksiteemme taman sisallén?

e Onko sisdltd osa laajempaa kokonaisuutta?

o Mitkd ovat sisallon tavoitteet?

e Milld konseptilla teemme sisaltéa?

e Onko sisaltd tekstia / video / infografiikka / podcast / somesisaltd?
e Millainen on tarkempi sisaltésuunnitelmamme?

e Miten erotumme siséllolla?

o Ketaihmisia sisalléssa on?

e Ketad pyrimme siihen saamaan?

e Millainen kuvamaailma sisallésséa on / kuvasuunnitelma / videosuunnitelma / kuka kuvaa?
e Ketd haluamme ensisijaisesti puhutella? Kohderyhmat?

e  Mitd haluamme saada aikaan ihmisten ajattelussa?

e Mitd muutamme ihnmisten ajattelussa ja toiminnassa?

e Mita tasta sisallosta olisi erityisesti hyva jaada mieleen?

o Millaista keskustelua haluamme saada aikaan?

e  Mika on tarkistusprosessi?

e Mikd on aikataulu?

e Missa julkaisemme?

e Missa markkinoimme?

e Mikd on markkinoinnin aikataulu?

e  Miten mittaamme tuloksia?
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	Minä ole pro, me olemme Pro. Tämän ohjeen tarkoituksena on varmistaa, että viestintämme on yhdenmukaista ja laadukasta. Viestintäohje määrittelee Pron sanallisen ja kuvallisen viestinnän suuntaviivat selkeästi ja kattavasti. 
	Se on kätevä käsikirja henkilökunnalle ja sidosryhmille, yhdistyksen viestintää suunnitteleville, luottamushenkilöille ja avuksi kaikessa prolaisessa toiminnassa. 
	Ohjeen lopusta löytyvät kätevät muistilistat kannattaa tulostaa vaikka omalle ilmoitustaululle. 
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	Ammattiliitto Pro on työelämän edunvalvoja, jonka tehtävä on tukea jäsentensä toimeentuloa, osaamista ja hyvinvointia. Edistämme sosiaalisesti, ekologisesti ja taloudellisesti kestävää tasa-arvoista ja yhdenvertaista yhteiskuntaa. Olemme monialainen ammattiliitto, joka tarjoaa yhteisön alasta, asemasta ja työtilanteesta riippumatta. Visiomme on, että Pron jäsenenä sinulla menee paremmin. Äänemme on kaikessa viestinnässämme aina luotettava, kannustava ja rohkea.
	Kuuntelemme ja osallistamme aktiivisesti jäseniämme. Jäsenemme ovat esillä sisällöissämme näkemyksellisinä ja toimivina ihmisinä. Teemme aktivoivia sisältöjä, joissa kysymme sekä kuuntelemme ja otamme ihmiset mukaan.
	Rakennamme avoimesti ja vastuullisesti reilua työelämää. Olemme edelläkävijä. Teoilla ja viestintäsisällöillä saamme ihmiset ajattelemaan tuttuja asioita uudesta näkökulmasta sekä tutustutamme heidät uusiin asioihin. Herätämme keskustelua ja saamme ihmiset kiinnostumaan Pron merkityksestä ja toiminnasta. Näytämme, miten tärkeää toimintamme on ihmisten ja yhteiskunnan hyvinvoinnin kannalta.
	Olemme luotettava ja ammattitaitoinen uudistaja. Luomme ja vahvistamme joka päivä suomalaisten työelämätietoisuutta. Kun tuomme esille Pron asiantuntijoita, mietimme aina kohderyhmien osaamista ja kiinnostusta. Autamme ihmisiä ymmärtämään asioita, emme sulje heitä ulkopuolelle. Sisältö tai viestintäteko ei ole vaikuttava, jos ihmiset eivät ymmärrä sen yhteyttä omaan elämäänsä. Yhdistämme asiantuntijamme sisällöissä jäsenen kokemuksiin ja näkemyksiin.
	Olemme työelämän asiantuntija. Tarjoamme näkemystä, kokemusta ja tutkittua tietoa. Tuomme esille osaavia ja Näkemyksellisiä asiantuntijoitamme. Jäsenyhdistyksemme ja jäsenemme saavat meiltä tietoa, tukea ja palvelua. Nostamme esiin luottamushenkilöidemme merkityksen työelämän kehittäjinä. Tuemme heitä työssään.
	Kerromme asioista niin, että ihmiset ymmärtävät niiden merkityksen omassa elämässään. Pidämme kiinni luvatusta. Jos emme onnistu, yritämme uudelleen. Meihin on helppo ottaa yhteyttä. Reagoimme nopeasti, kuuntelemme ja vastaamme. Toimimme vastuullisten yhteistyökumppanien kanssa ja pidämme kiinni yhteisistä sopimuksista.
	 Tuo esille asiantuntemuksemme ja tarkista faktojen oikeellisuus asiantuntijoilla. Laita asiat mittakaavaan. Numeroilla ja muilla tilastotiedoilla ei ole kohderyhmille mitään merkitystä, jos et sijoita niitä ymmärrettävään viitekehykseen. Tee sisällöt aina ymmärrettäviksi niin, että ihmiset tajuavat niiden yhteyden omaan elämäänsä.
	Luomme uskoa siihen, että asioihin voi vaikuttaa nyt ja tulevaisuudessa. Herätämme uusia ajatuksia. Ihmiset tuntevat, että parannamme yhteiskuntaa, työelämää ja ihmisten elämänlaatua. 
	Kerromme onnistumisista. Saamme ihmiset innostumaan omasta osaamisestaan, voimavaroistaan ja mahdollisuuksistaan. Ymmärrämme ihmisten tarpeet ja kerromme asioista selkeästi ja ymmärrettävästi. Nostamme esiin jäseniemme sekä muiden kiinnostavien ihmisten ajattelua ja toimintaa. Inspiroimme ja aktivoimme ihmisiä arvostamaan omaa ajatteluaan ja toimintaansa. Tarjoamme vaikeinakin aikoina yhteiskunnalliseen keskusteluun näköaloja ja ratkaisuja. Pysymme rinnalla. Ongelmien keskellä emme jätä jäseniämme yksin. Kysymme, kuuntelemme, kerromme ja vastaamme.
	 Inspiroi ihmisiä kaikilla tasoilla: tarjoa tietoa, näkemyksiä ja oivalluksia. Auta ihmisiä jaksamaan ja anna ratkaisumahdollisuuksia. Mitä etäisempi ja geneerisempi sisältö on, sitä vähemmän mieleenjäävä se on. Suosi aktiivia passiivin sijaan sekä viljele kiinnostavia yksityiskohtia. Muista, että toiminnassamme on mukana paljon innostusta ja intohimoa. Älä totea vaan saa ihmiset ajattelemaan ja toimimaan sekä kiinnostumaan ja seuraamaan niin Prota kuin yhteiskuntaakin.
	Herätämme yllättäviä ja oivaltavia keskusteluja sekä tuomme käynnissä oleviin keskusteluihin kiinnostavia näkökulmia. Ravistelemme ihmisten ajattelua. Uskomme jatkuvaan kehitykseen ja suhtaudumme avoimesti uusiin toimintatapoihin. Innostamme jäseniämme kulkemaan omia ammatillisia teitään ja olemaan innovatiivisia työelämän vaikuttajia.
	Kerromme sekä laajoista kehityskaarista että pienistä yksityiskohdista. Molemmilla on ihmiselle merkitystä.  Kerromme työmme vaikutuksesta ja näytämme, miten paljon saamme aikaan monella eri tasolla. Nostamme esiin myös niin sanotun hitaan vaikuttamisen esimerkiksi edunvalvontatyössä ja kerromme asioiden vaikutuksesta ihmisten elämään.
	 Olemme vuorovaikutuksellinen ja vaikuttava toimija yhteiskunnassa. Emme elä tyhjiössä. Kysy, kuuntele, yllätä ja ideoi aiheita, jotka yllättävät. Mitä omanlaisempi, sitä vaikuttavampi.
	Vältämme:
	Suosimme:
	 monimutkaisia lauseita
	 ytimekkäitä ilmaisuja 
	 passiivia, ”tehdään”
	 aktiivista muotoa, ”me teemme”
	 lyhenteitä 
	 avoimia kysymyksiä
	 erikoissanastoa
	 konkreettisia esimerkkejä
	 kirjoitus- ja kielioppivirheitä
	 yleiskieltä
	Asioiden yksiselitteinen esittäminen vaatii joskus erikoiskielisiä ilmaisuja. Silloin selitämme käyttämämme termit yleiskielisesti ja havainnollistamme ne kuvin tai videoin. 
	Sovitamme viestimme äänensävyn aina käytettävään kanavaan sopivaksi. Huomioimme kielenkäytössämme kohderyhmän: virkamiehille annettujen lausuntojen tai pöytäkirjamerkintöjen kieliasut eroavat oleellisesti blogeista, artikkeleista, koulutusmateriaaleista tai some-jaoista.
	Me prolaiset olemme koulutettuja esimiehiä ja asiantuntijoita. Nimemme perusmuodossaan sisältää ison alkukirjaimen ja kaksi pientä eli Pro.  Koska nimemme ei ole lyhenne, emme kirjoita sitä kokonaan isoin kirjaimin.
	Jos kirjoitamme koko nimemme, Ammattiliitto Pro, alkavat molemmat sanat isolla alkukirjaimella. Virallinen nimemme on Ammattiliitto Pro ry.
	Jos taivutamme nimeämme, käyttäytyy se kuin mikä tahansa erisnimi. Matti, Matin, Matilta; Pro, Pron, Prolta. Koska nimemme ei ole lyhenne, ei kaksoispisteitä tarvita.
	Jäsenemme ovat prolaisia, suomalaisia ammattilaisia. Myös kirjoitusasu on samanlainen kuin suomalaisella, eli pienellä alkukirjaimella. 
	Käytämme selkeyden vuoksi aina Pron logosta versiota, jossa on myös teksti ”ammattiliitto”. Pelkkää Pro-logoa ilman ammattiliitto-määrettä käytämme vain painavasta syystä, esimerkiksi hyvin pienessä koossa, tai jos luomme tapahtumailmeen, jolloin logoon liitetään muita elementtejä.
	Kaikki logot löytyvät osoitteesta http://www.proliitto.fi/medialle/logopankki. Samasta paikasta löytyvät logot myös englanniksi ja ruotsiksi. Käytämme ainoastaan pankista löytyviä, alkuperäisiä logoja emmekä tee niihin mitään muutoksia tai lisäyksiä.Huolehdimme, että logo erottuu taustastaan. Jos logoa käytetään yhdessä kuvan kanssa, on usein tarpeen lisätä logon taakse yksivärinen tausta, jotta logo erottuu riittävästi.
	//      
	Logon suoja-alue tarkoittaa logon ympäröivää tyhjää tilaa, johon ei saa sijoittaa muita graafisia elementtejä (kuvia eikä tekstiä). Suoja-alueen koko on logon O:n sisähalkaisija. Logon ympärille pitää aina, kaikissa tilanteissa jäädä X:n verran tyhjää tilaa.
	//
	Emme koskaan millään tavalla muokkaa tai rajaa logoa.
	/
	Pron virallisessa viestinnässä käytämme Libre Franklin -fonttiperhettä.  Jos Pron omia fontteja ei ole saatavilla, käytämme Calibria. Emme käytä otsikoissa, väliotsikoissa ja leipätekstissä koskaan peräkkäisiä paksuuksia. Jätämme aina kaksi paksuutta välistä (esimerkiksi Light ja SemiBold, ei Light ja Regular). Huolehdimme, että joko kokoero peräkkäisissä tekstiosioissa on huomattava tai fonttikoko on täsmälleen sama. Emme siis käytä peräkkäin esimerkiksi 9 pt ja 8 pt tekstiä. 
	Vältämme tarpeettomia kursiiveja, luettelomerkkejä ja muita muotoiluja. Jos se on tarpeen, korostamme lihavoimalla. Alleviivauksia käytämme ainoastaan hyperlinkeissä.
	Käytämme leipätekstissä noin 1,5-kertaista riviväliä, jotta teksti näyttää ilmavalta ja helposti luettavalta. Ahtaissa paikoissa tai suurissa tekstimassoissa voidaan käyttää riviväliä 1,2. Otsikoissa, nostoissa ja muissa isoissa teksteissä taas suosimme riviväliä 1.
	Laajemmissa, lehtimäisissä taitoissa voidaan käyttää myös otsikkorakennetta, jossa ykköstason otsikko ja nostot ovat kooltaan suuria, ja leikkauksena käytetään Thin-leikkausta. Sähköisissä julkaisuissa koot on syytä miettiä tapauskohtaisesti. 
	Vadelmanpunainen, joka näkyy myös Pron logossa, on ensisijainen värimme. Jos käytämme viestinnässämme (mustan tekstin lisäksi) vain yhtä väriä, käytämme silloin vadelmanpunaista. Vadelmaa käytetään kuitenkin harkiten, pienissä määrin korostuksiin. Muut brändivärit (jadenvihreä ja meren sininen) on suunniteltu tukemaan pääväriä. 
	Viesteissämme toistuu visuaalisena elementtinä 1:1 ympyrä, joka on lähtöisin logomme pallosta. Pallomuoto voidaan toteuttaa vadelmanpunaisen lisäksi myös muilla väreillämme. 
	Jätämme aina runsaasti tilaa ”tyhjäksi”, valkoiseksi tai vaaleanharmaaksi, jotta kaikki materiaalimme ovat raikkaita, selkeitä ja yksinkertaisia.
	Mustaa käytämme vain teksteissä ja logossamme. Käytämme värejä pääsääntöisesti sataprosenttisina, eli emme lisää niihin läpinäkyvyyttä. 
	Jäsenhankinnan värilista on Pron kokonaisilmettä karsitumpi. Pääväri on valkoinen ja ensisijainen korostusväri vadelma, mutta sen rinnalla tai sen sijasta käytetään myös jadenvihreää. Korostusväriä käytämme korkeintaan 2/3 koko pinta-alasta, esimerkiksi kuvasta tai esitteen sivusta, loppu on valkoista tai vaaleaa harmaata. Jäsenhankinnan materiaaleissa emme käytä lainkaan Pron yleisilmeen sinistä eikä tummaa harmaata.
	Tasaisten värien lisäksi jäsenhankinnan materiaalien taustoissa voimme käyttää myös liukuvärejä. Pidämme liukuvärin vain yhden sävyn liukuina ja noudatamme tarkasti ohjeistusta, ettei kokonaisuudesta tule sekavaa tai väreistä likaisia. 
	Kahden eri korostusvärin liukua ei käytetä samassa näkymässä (kuva tai esitteen yksi sivu), vaan toinen väri on aina tasainen. Liukuväri vedetään viistosti alavasemmalta yläoikealle 45° kulmassa. Lisäksi, jos liukua on mahdollista säätää, se tehdään niin, että alhaalla on 100 prosenttista väripintaa ja noin puolet yläosasta on liukuväriä. Liuku ei saisi jäädä esimerkiksi kokonaan piiloon kuvan taakse. 
	Käytämme kuvia aina, kun se on mahdollista. Toistamme samaa viestiä kuvillamme ja sanoillamme. Piirrosten tai kuvakkeiden sijaan suosimme valokuvia, kun se on mahdollista. 
	Koska ihmiset ovat toimintamme perusta ja toimintamme keskiössä, myös kuvissamme näkyy usein joko henkilö tai ihmisten välinen vuorovaikutus. Kuvissa ihmiset ovat luonnollisia ja uskaltavat myös katsoa kameraan. He ovat moninaisia: eri ikäisiä, sukupuolisia, kokoisia ja värisiä. Ihmiskuvia valitessa on tärkeää miettiä kohderyhmää ja pyrkiä valitsemaan kuva, johon he voisivat samaistua ja joka kertoisi jotain heidän elämästään. Myös ilmeitä voi olla monenlaisia, mutta suositaan positiivisia ja hyväntuulisia ilmeitä. Ihmisten kuvissa voi olla tunteita ja myös hassuttelua, mutta on tärkeää pitää mielessä luonnollisuus ja aitous. Jos näyttää siltä, että kuvattava voisi olla tilanteessa kaverinsa kanssa kahden, tunnelma on yleensä hyvä. Suositaan hyvin valaistuja kuvia yksinkertaisella taustalla.
	Kuvassa voi olla myös arkipäivän hetkiä ja asioita, ilmiö, esine tai yksityiskohta siitä. Joskus kuvan kohde voi olla myös abstrakti kuvio tai pinta, jolloin kuvan tarkoitus on lähinnä luoda tunnelmaa tai keventää pitkiä tekstejä.
	/////
	Kuvissamme voi esiintyä melkein mitä vain, mutta niiden tyyli, tunnelma ja sommittelu ovat yhteneväistä. Myös sävyltään kuvat ovat tilanteen salliessa yhtenäisiä, viileitä ja vaaleita. Näin kaikki kuvamme kaikissa kanavissamme muodostavat yhtenäisen kuvaston. Brändivärimme on usein tuotava kuviin lavastettuna tai säädettävä jälkikäteen. Vaalea punainen tai vihertävä sininen voi näkyä myös kuvan taustassa. 
	Oli aihe mikä tahansa, kaikki kuvamme ovat valaistukseltaan, kohteeltaan ja tilanteeltaan luonnollisia. Vältämme keinotekoista ja puhkimuokattua tunnelmaa. Emme käytä kuvia, joissa on silminnähden käytetty filtteriä.
	Prohon kuuluu nuoria, aikuisia, naisia, lapsia ja senioreita. Jäsentemme tyyli ja ulkonäkö vaihtelee laidasta laitaan. Siksi myös ihmiset kuvissamme ovat moninaisia, aitoja ihmisiä, ei pelkästään kauniita, terveitä nuoria. 
	Henkilökuvassa tausta on vaalea tai tumma neutraali, sinertävä, punertava tai ympäristö, esimerkiksi työpaikka. Jäsenhankintamateriaaleissa kuvan kohde voi pilkistää ulos ympyrän sisältä, tausta voi olla myös vihertävä tai liukuvärinen. 
	Pyrimme siihen, että kuvan tunnelma on vaalea, luonnollinen ja rauhallinen, ellei kuvassa pyritä nimenomaisesti kuvaamaan esimerkiksi ulosmarssia, hektisyyttä tai kiireisyyttä. Jäsenhankinnan henkilökuvat on joskus tarkoituksenmukaista syvätä, muut asiat näytämme aina omassa ympäristössään. Liike-epätarkkuutta emme pääsääntöisesti käytä henkilökuvissa ollenkaan, muissa kuvissa silloin, jos se on tarkoituksenmukaista. 
	/////
	Syväterävyys kuvissamme on usein lyhyt: kohde on tarkka, tausta saa mielellään jäädä pehmeäksi ja tekeminen korostua. Kuvan lähteenä on usein valokuvaaja, yksittäinen prolainen tai kuvapankki. Varmistamme aina tekijänoikeuskysymykset käyttämistämme kuvista. Ilmaisia kuvapankkikuvia löytyy esimerkiksi www.pixabay.com-sivustolta. Google-kuvahaun kuvat eivät ole automaattisesti käytettävissämme. Kiinnitämme huomiota siihen, että jos ihmiset esiintyvät työvaatteissaan, ne noudattavat työturvallisuus- ja muita asiaankuuluvia määräyksiä.
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	Painikkeiden ja korttien kulmat ovat kevyesti pyöristettyjä, painikkeet joko ääriviivaisia tai vadelmanpunaisia. 
	/
	/
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