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1. Viestinnan tehtavat

Viestinnan ensisijainen tehtavd on lisdta kuntalaisten, yhteisdjen ja kunnan henkiloston
tiedonsaantia sekd vuorovaikutusta. Myos luottamushenkildiden tulee saada tietoa kunnan
toiminnasta. Viestintd perustuu avoimeen ja luotettavaan tiedonjakoon. Viestinndn kautta
kuntalaisilla on mahdollisuus paadsta vaikuttamaan oman kunnan asioihin ja osallistua kuntaa
koskeviin paatoksiin. Viestinnan tarkoitus on lisata yhteisollisyytta kunnan ja kuntalaisten valilla
seka tiedottaa tarkeista asioista, niin helpoista kuin vaikeista asioista.

Viestinnan tulee olla monipuolisesti saatavilla ja sen on oltava yhdenmukaista, selkeds,
saavutettavaa seka myonteistd tunnettuutta lisaavaa. Viestinnalla tuetaan Juuan kuntastrategian
mukaisia tavoitteita.

“* Tiedottaa sisiisesti ja ulkoisesti
“* Luoda avointa vuorovaikutusta
<* Edist4a kunnan hyvinvointia

“* Tukea kunnan kehitysta

“* Lis4td Juuan vetovoimaa

“* Tukea Juuan pitovoimaa

< Lisats myonteista tunnettuutta

“* Brandimarkkinointi




2. Viestinnan periaatteet ja
vastuut

< Avoimuus

< Vuorovaikutteisuus

<+ Tasapuolisuus

< Oma-aloitteisuus

< Ajantasaisuus (vanhentuneen tiedon poisto tai paivittdminen)
< Yhteisollisyys

< Luotettavuus

< Yhdenmukaisuus

Viestinnan tulee olla avointa ja luotettavaa ja sen tulee palvella vuorovaikutteisesti seka
tasapuolisesti ottaen huomioon kunnan eri kuntalaisryhmien tarpeet. Tavoitettavuuden ja
tasapuolisuuden edistamiseksi viestinndssa tulee hyodyntaa monipuolisesti eri viestintakanavia.

Viestinnan tulee olla selkeda ja helposti ymmarrettavaa ja tyylillisesti yhdenmukaista visuaalista
ilmettd noudattavaa. Vanhentunut tieto tulee poistaa tai paivittdd ajantasaisen informaation
yllapitamiseksi.




3. Vastuut

Jokainen kunnan henkildst6on kuuluva on vastuussa viestinnasta.
Kunnan operatiivista viestintaa seka tiedottamista kunnan toiminnasta johtaa kunnanjohtaja.

Toimialojen valisestd viestinndsta vastaa toimialajohtajat. Eri toimialojen valisen viestinnan
toimittaminen ajantasaisesti eteenpain kuuluu kuitenkin jokaiselle henkilostossa, jotta viesti kulkee
myos toimialueelta toiselle.

Kunnan tytdryhtididen viestinndstd, kuten tiedotteiden laatimisesta, verkkosivujen sisdltdjen
ajantasaisuudesta ja yksikon sisdisesta viestinndstd vastaavat ensisijaisesti niiden toimitusjohtajat.

Vastuu viestinnan suunnittelusta ja kehittdmisestd on viestintddan nimetylld tyontekijalla. Hanen
kauttaan tiedotetaan paasaantoisesti kaikki ulkoisesti nakyvat ajankohtaisasiat, jotka tulisi saada
mahdollisimman moneen viestintdkanavaan. Viestintatiimi valittdaa toimialakohtaiset tiedotteet
viestintaan maaratylle henkilolle.

Viestintatiimi koostuu jokaisen toimialan viestintdan nimetyista tyontekijoista. Viestintaan nimetyt
tyontekijat hoitavat oman toimialansa viestintda ja huolehtivat, etta tieto, joka kuuluu saada
ulkoisesti esille tavoittaa ulkoiseen viestintaan nimetyn tyontekijan.

Viestinnan tulee noudattaa yleisia salassapito- ja tekijanoikeussaadoksia. Kunnanhallitus hyvaksyy
viestintdperiaatteet seka logojen ja kunnan vaakunan kayttéohjeen.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja sekd kunnan johtavat viranhaltijat huolehtivat siit3,
ettd kuntalaiset ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti
merkittavistad asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmistelussa.

Muista, etta jokaisella on myds vastuu tiedonhakuun.




4. Viestijoiden roolit

Kuntakonsernin tydntekijoiden, viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden viestinndn tulee olla
asianmukaista, asiallista ja luotettavaa.

Viestinndssa tulee ottaa huomioon, milloin henkild viestii tyonsa puolesta ja milloin yksityisessa
roolissa. Linjaukset yksityisen ja tyontekijan tai viranhaltijan roolin valilla tulee kdyda ilmi selkeasti.

Toimittaessa kuntakonsernin edustajana kannanottojen tulee noudattaa kunnan virallista kantaa ja
pitda ylla hyvaa mainetta. Yksityishenkilona esiinnyttdessa on oltava huolellinen, etta
kommentoidessa esimerkiksi sosiaalisessa mediassa ei anna kuvaa siita, etta kyseessa olisi virallinen
kannanotto.

Luottamushenkildiden rooli paatoksenteon, viestinndn sekd hyvan hallinnon edistdjana on
merkittdva. Luottamushenkiloiden tulee edistdad kuntalaisten etua. Luottamustehtdvassa on
toimittava arvokkaasti tehtavankuvan mukaan.

Viestintda ohjaavat osaltaan vaitiolo-, salassapito-, kdayttaytymis- ja virantoimitusvelvoitteet.




5. Sisainen viestinta

«

# Tiedon ajantasainen kulku
< Vuorovaikutus

< Tasa-arvo

<+ Asenne

Hyvalla sisdisellda viestinnalla voidaan vaikuttaa myonteiseen tyoéilmapiiriin. Keskusteleva ja
vuorovaikutteinen tydyhteiso nakyy positiivisena my0ds ulospain. Pyritdan siis positiiviseen ja toisia
kunnioittavaan asenteeseen, jokaisella on oikeus tulla kuulluksi. Henkilostod koskevat muutokset
kunnassa tulee tiedottaa ensisijaisesti sisdisesti. Kun henkilostd on ajan tasalla mitd tapahtuu,
voidaan myos palvella ajantasaisesti.

Sisdisen viestinnan helpottamiseksi luodaan ajantasaiset ja kohdennetut sahkopostilistat, joiden
kautta tiedottamiseen liittyvat asiat tavoittavat varmasti oikeat henkilot. Toimialojen véliseen
viestintddan tulee kiinnittdaa huomiota, jotta viesti kulkee myoOs toimialalta toiselle. Jokaisella
toimialalla tulee olla ajantasainen oma sahkdpostilista, jonka kautta voidaan viestia toimialojen
valilla.

Uutiskirje

Juuan kunnan sisdistd tiedottamista tukee kuukausittain koostettu uutiskirje. Uutiskirjeeseen
nostetaan toimialakohtaiset ajankohtaiset asiat, jotka ovat tapahtuneet menneen kuukauden
aikana seka ilmoitetaan tulevista asioista.

Uutiskirjeen materiaalit toimitetaan viestintdan aina kuun viimeisella viikolla ja uutiskirje julkaistaan
tulevan kuukauden ensimmaisella viikolla.

Kesdlomakautena uutiskirje ei ilmesty kuukausittain.




6. Ulkoinen viestinta

< Nettisivut

<+ Sosiaalinen media (FB, IG, YT, TikTok)
< Lehdistot

< Mediatiedotteet

<+ Kuulutukset

< Wilma

< llmoitukset

<+ Asiakaspalvelu

Sosiaalisen median kaytto viestinnan kanavana on nykyaikana merkittdva. Kunnan nakyminen ja
tavoitettavuus sosiaalisessa mediassa on tarkeda. On kuitenkin suotavaa muistaa, etta kaikki eivat
kayta sosiaalisen median kanavia ja siksi on hyédynnettava monipuolisesti my6s perinteisia kanavia,
kuten lehdistoa.

Ulospdin viestittdessd jokaisen tyontekijan tulee muistaa. ettd kuntaa koskevissa asioissa on
muistettava roolinsa kunnan tyontekijand. Kommentointi ja keskusteluun osallistuminen tulee

esittda harkintaa kayttaen ja on valtettava tuomasta esiin asioita, jotka ovat keskeneraisia.

Juuan kunnan internetsivut toimivat kunnan virallisena tiedotuskanavana. Internetsivuilla

tiedotetaan erityisesti kuntaa koskevia asioita.




7. Sosiaalinen media

Juuan kunnan sosiaalisen median kanavia yllapitaa oikeuden saaneet organisaation henkil6t.
Sosiaalisen median kanavien yhtendisen ilmeen takaamiseksi on kuitenkin huomioitava, etta
jokainen noudattaa yhteista linjaa Juuan kunnan omissa tiedotteissa. Yhteisen visuaalisen ilmeen
suunnittelee viestintddan nimetty tyontekija.

Sosiaalisen median kanavia ei ole suotavaa perustaa tyontekijan tydsahkopostin alle vaan
sosiaalisen median kanavat tulisi yllapitda ja perustaa aina yleisen erillisen virkaprofiilin alle, jonka
kautta myos paivittdminen onnistuu. Nain valtymme vyksityisyyteen ja vastuuseen liittyvilta
mahdollisilta ongelmilta.

Mikali Juuan kunnalle luodaan uusia sosiaalisen median kanavia, tulee niiden noudattaa nime3,
jossa mainitaan Juuan kunta. Uusien tilien luominen tulee olla perusteltua.

# Esimerkit

“* #juuankunta
< #juuka
“* #juuassatapahtuu

Videot tuovat eloa

Sosiaalisessa mediassa on lupa eldvoittdd materiaalia ja tuoda nain lisdd mielenkiintoa, erilaiset
tarinapostaukset; TikTok-videot ja reelsit tuovat mukavaa lisamaustetta kuntalaisille ja nain
saadaan aikaan avoimuutta ja elavyyttd. Myos kunta organisaationa muodostuu helpommin

[ahestyttavammaksi. Instagram ja TikTok tavoittavat paremmin my6s nuorisoa.




Kuinka viestin somessa?

% Seuraa keskustelua — vastaa tarvittaessa
“* Valta provosoitumista — ole asiallinen

% Katkaise riitatilanteet

% Poista asiattomuudet

“* Huomioi kohderyhma
% Kiinnita huomiota otsikoihin ja aloitukseen
“ Kayta kuvia/videota pysayttimain huomio
“ Tiedotteissa ohjaa lukemaan aiheesta lisaa

“ Kayta valmiita visuaalisia pohjia

Tiettya aihe-aluetta/kohderyhmaa koskevissa tiedotteissa voidaan kayttdaa apuna varikoodeihin
perustuvia visuaalisia pohjia. Varikoodit maaritellddn graafisessa ohjeistuksessa. Viestintdan
nimetty tyontekija luo uusia pohjia tarpeen vaatiessa ja opastaa niiden kayttéonotossa niita
henkiloston jasenia, jotka tekevat materiaalia sosiaaliseen mediaan.

Markkinointia voidaan kohdentaa asiakasryhmittdin varikoodien ja asiaan liittyvien kuvien avulla.
Opetetaan kuntalaiset tunnistamaan heita kiinnostavat asiat varikoodien avulla.

Linkkien ja uutisten jakaminen muihin sivustoihin liittyen voidaan julkaista myds ilman ilmeen
noudattamista.

Kohderyhman huomioiminen tulee nakyda markkinoinnissa ja tdtd tukee yhtendisen ilmeen

luominen ja selkeat visuaaliset linjat siitd, kuinka asioita tuodaan esille.




8. Tekoaly

Tekoalyn hyédyntaminen viestinndssa on kasvussa. Tekoalya voi hyddyntaa esimerkiksi ideoinnin ja
tekstin tuottamisen tukena. Puhtaasti tekodlyn tuottamaa tekstid ei ole kuitenkaan suotavaa
kayttaa. Parhaimmillaan tekoalylld voidaan nopeuttaa tydskentelya etenkin ideoinnin ja luovien
tekstien seka havainnollistavien kuvien tuotannossa. Kuntien kdytdssa tekodlya nahdaan kuitenkin
vield vahan.

Mita on huomioitava tekoalylla tuotettujen kuvien kayt6ssa

1. On syyta kertoa selkedsti, jos kayttaa kuvaa, joka on tehty tekoalyn avulla.

2. Kun kuva on tehty tekoalylld, niin kyse ei ole henkilotiedoista, joten niitd saa julkisuus- ja
tietosuojalainsaadannon nakokulmasta kayttaa haluamallaan tavalla.

3. Kannattaa perehtya tarkoin kyseisen tekoalysovelluksen kayttéehtoihin, etenkin kuvien
kayttooikeuksiin. Osa tekodlya kayttavista palveluista antaa vain suppeat oikeudet kuvan
kayttoon, ja rajaa tekijanoikeuden itselleen. Lisdksi on hyodyllista seurata tekoalylla tehtyjen
kuvien tekijanoikeuskeskustelua, silla monin paikoin on vield epaselvyyksia.

(Lahde: kuntaliitto)




9. Tiedotteen tekeminen

% Herata mielenkiinto
% Helppolukuisuus

% Totuudenmukaisuus
% Yhteyshenkilon tiedot

“* Ohjaaminen asiaa koskeviin linkkeihin

Tiedotteet perustuvat aina uutisoitavaan asiaan, joka on totuudenmukainen. Sosiaalisessa
mediassa tiedotteita voidaan nostaa paremmin nakyvaksi aiheeseen liittyvalla kuvalla tai kaaviolla
seka varikoodeilla. Tiedotteessa otsikko on tdrkein, sen tulee kuvata sisdltdd ja herattaa
mielenkiinto.

Tiedotteessa tulee kdyda ilmi mista saadaan lisatietoja. Yhteystiedoissa mainitaan nimi, nimike,
Juuan kunta, sahkdpostiosoite ja puhelinnumero.

Hyvalla tiedotteella vastataan kysymyksiin mitd, missd, milloin, miksi, kuka ja ohjataan

perehtymaan asiaa koskeviin mahdollisiin linkkeihin.




10. Teams - aineistopankki

Tyoyhteisolla on kdytdssa Teams — aineistopankki. Aineistopankkia tulee hyddyntda kaikille yhteisten
materiaalien saavuttamiseen sekd rajattujen tyoyhteisdjen kdyttéon. Teams — aineistopankkiin
tallennettaessa tulee ottaa huomioon tietosuoja. Aineistopankkiin ei tallennetta tietoja, jotka rikkovat
yksityisyydensuojan.
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