TOHOLAMMIN KUNNAN VIESTINTAOHJE

Viestintdohje on tyokalu kunnan henkiloston viestinndn tueksi. Tama ohje on tarkoitettu jokaiselle
kunnan viestintdan osallistuvalle. Ohje palvelee erityisesti esimiehia ja eri osastojen viestinnasta ja
markkinoinnista vastaavia. Ohjetta sovelletaan soveltuvin osin koko kuntakonserniin.
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VIESTINNAN PERUSLAHTOKOHDAT- MIKSI JA MITEN VIESTIMME

Viestinnan tarkoituksena on ennen kaikkea luoda vuorovaikutusta, kuuntelua ja kohtaamista.
Tavoitteena on kuntalaisen ja asiakkaan palveleminen eri kanavissa. Toholammin kunnassa palvelua
saa kasvokkain asiakaspalveluna, puhelimitse, verkkosivuilla, digitaalisissa kanavissa ja sosiaalisessa
mediassa. Avoin ja aktiivinen viestinta vahvistaa kuvaa asukkaitaan kuuntelevasta ja eteenpain
suuntaavasta kunnasta.

Viestinta selventad ja taustoittaa kunnan tavoitteita ja asioiden kokonaisuuksia. Viestinnalla
tavoitetaan kuntalaisten lisdksi organisaation ulkopuolisia ryhmia seka organisaation omia
tyontekijoita. Taman ohjeen periaatteet tukevat koko kuntaorganisaation viestintda.

Perusviestit ilmentavat kunnan strategisia tavoitteita. Kuntastrategian ja sen sisdltaman vision avulla
kunta luo yhteisen mielikuvan siitd, mita se haluaa itsestdan kertoa ja miten erottaudutaan muista.
Kuntastrategian sisdltamassa visiossa kerrotaan seuraavaa:

Tokiottoinen Toholampi hyddyntdd kestévdlld tavalla kauniin jokilaakson tuomat mahdollisuudet: maasta,
metsdstd, ilmasta ja vedestd.

Toholampi hakee innovatiivisilla ratkaisuilla vahvoja elinkeinopoliittisia avauksia, joilla turvataan ja
vahvistetaan kunnan elinvoimaisuus ja sitd kautta ihmisten hyvinvoinnin lisddminen.

ASUMINEN: Hyvinvoivat asukkaat kokevat virikkeellisen asuin- ja toimintaympdristénsd omakseen sekd
nauttivat hyvdtasoisista Idhi- ja peruspalveluista. Toholampi tarjoaa monipuoliset kulttuuri- ja vapaa-ajan
palvelut.

MAISEMA: Kaunis vehred jokilaakson viljelymaisema tarjoaa asumiseen ja vapaa-ajan viettdmiseen viihtyisdn
elinympdristén ja puitteet.

MAA: Maatalouden tuotteet ja jatkojalosteet tulevat ldheltd. Maatilat ovat ankkuriyrityksid, joilla on myés
tulevaisuuden mahdollisuus biotalouden alalla.

METSA: Uusiutuvat raaka-aineen ja energian ldhteet tuovat tyétd ja toimeentuloa sekd takaavat yritysten
toimintaedellytysten vahvistumisen.

ELINTARVIKEJALOSTUS: Noudatetaan elinkeino-ohjelman linjauksia.

MATKAILU: Matkailua kehitetééin yhdessé ldhikuntien kanssa. Yhteistydlld voimme tarjota kunnassamme ja
léhialueella hyvit matkailupalvelut.

Toholampi on elinvoimainen maaseutukunta ja sita kuvaa myos ”“luonnollinen kotilaakso” -slogan,
joka yhdistetddan monessa yhteydessa Toholammin kunnan brandimielikuvaan.



Vuosien 2018 - 2022 Toholammin kuntastrategiaan kuuluvat seuraavat painopisteet:
1. hyvinvoiva kuntalainen

2. viihtyisda asuminen

3. aktiivinen elinkeinotoiminta

4. tasapainoinen talous

5. palveleva kunta.

Arvoihin kuuluvat:
- avoin, osallistava ja tasa-arvoinen toimintatapa
- vastuunkanto myos vaikeissa asioissa

- rohkeus ja innovatiivisuus paatoksenteossa.

Toholammin kunta viestittda kunnan tarjoamista palveluista ja mahdollisuuksista seka vahvuuksista:

- puhdas luonto, ilma ja vesi
- maatalous ja biotalous

- turvallisuus

- hyvét sivistyspalvelut

- pienuus ja ketteryys

- tydpaikkojen monipuolisuus
- lahella olevat sote-palvelut

- tietoliikenneyhteydet, etatyo.

Digitaalisen maailman tuomat haasteet

Viestintdohjeen tarkoituksena on myds huomioida sahkdisen toimintaymparistbmme muutokset.
Sahkoiset foorumit asettavat tydpaikan johdon, asiantuntijat ja luottamushenkil6t asukkaiden
kanssa samalle viivalle. Johdon, etenkin kunnanjohtajan, yhtena tehtavana on viestia kunnan
strategiasta, arvoista ja toimintakulttuurista.



VIESTINNAN TAVOITTEET, NORMIT, VASTUUT JA ORGANISOINTI

Tavoitteet ja normit

Julkishallinnollisen viestinnan paaasiallisena lahtokohtana ovat julkisuus ja lapindkyvyys.
Julkishallinnollisen organisaation viestinta tulee olla faktapohjaista niin myonteista kuin kielteista
ilman henkilokohtaisia tai poliittisia painotuksia. Kunnalla on viestintavelvoite ja kuntalaisella on
oikeus tietda, miten yhteisia asioita hoidetaan. Kuntaviestintdan sovelletaan useita lakeja ja
asetuksia:

- Suomen perustuslaki

- kuntalaki

- hallintolaki

- julkisuuslaki

- tietosuojalaki

- EU:n tietosuoja-asetus

- kielilaki

- maankaytto- ja rakennuslaki

- laki tyonantajan ja henkildston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa

- tekijanoikeuslaki.

Kuntalaki (410/2015) velvoittaa kuntia vuorovaikutukseen. Kuntalaiselle tulee antaa mahdollisuus
voida osallistua yhteisten asioiden kasittelyyn myds ennen paatdksentekoa.

Kuntalain 22 § mukaan osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

1. jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;
2. selvittamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paatdksentekoa;

3. valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimielimiin;

4. jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5. suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kayttajien kanssa;



6. tukemalla asukkaiden, jarjestojen ja muiden yhteisdjen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja
valmistelua.

Kunnan ilmoitusten ja viestinndan paakanava on kunnan verkkosivut. Verkkosivujen lisaksi kunnan
sosiaalisen median kanavat tukevat onnistunutta kuntaviestintda ja markkinointia.

Vastuut ja organisointi

Viestintd on osa kaikkea kunnan toimintaa ja paatoksentekoa. Hallintosaanndn mukaan
kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta, ja antaa tarvittaessa
yleisohjeita tiedottamisesta.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimielinten tehtavaalueiden johtavat viranhaltijat
huolehtivat siita, etta kunnan asukkaat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista haneen
liittyvista asioista ja he voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun. Kunnan
johtoryhma vastaa viime kadessa paivittaisesta palvelu- ja pdatdsviestinnasta.

Viranhaltijat julkaisevat omat viranhaltijapdatoksensa kunnan verkkosivuilla.

Padsdantoisesti toimistosihteerit julkaisevat toimielinten esityslistat ja poytakirjat kunnan
verkkosivuille.

Tietohallinto- ja viestintasihteeri kehittaa, koordinoi ja toteuttaa kunnan paivittaisviestintaa.

Tiedotustiimi kootaan kulloisenkin tapahtuman tms. tarpeiden mukaan.

Hallinto-osaston palveluneuvoja hoitaa kunnan puhelinvaihdetta ja asiakasneuvontaa.

Chattipalvelun asiakaspalvelijoita ovat kunnan informaatikko, hallinto-osaston palveluneuvoja ja
tietohallinto- ja viestintasihteeri.

Jokainen kunnan tyontekija osallistuu tavalla tai toisella viestimiseen tai hoitaa oman alueensa
kdytannon tai suullisen viestinnan. Kaytanndssa tiedotusvastuu kuuluu sille, joka tietda asiasta



eniten: jokainen oman osaston viestinnasta vastuullinen henkild huolehtii loppujen lopuksi siita,
ettd omaa tyota koskevat tiedoksi saatettavat tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisaisilla
verkkosivustoilla.

Kuntaliiton julkaisun (2016) mukaan jokainen organisaation jasen on viestija omassa tydroolissaan.
Viestimista voi olla esimerkiksi:

- uutismedian haastateltavana omasta tyostaan
- henkildston keskuudessa yhteishengen kehittdjana
- kuntalaisten kanssa asioidessa

- omassa lahipiirissaan ja sosiaalisessa mediassa tydasioista keskustellessaan.



TYONTEKIJALLA ON LOJALITEETTIVELVOLLISUUS TYONANTAJAA KOHTAAN

Tyontekijaa sitoo lainsdddanndssa maaritelty lojaliteettivelvollisuus tydnantajaansa kohtaan. Salassa
pidettdvien asioiden kertominen julkisesti, omien esimiesten tai tydkavereiden julkinen
haukkuminen, moittiminen, arvostelu tai tydnantajaa vahingoittavat julkiset puheet eivat ole
hyvaksyttavia. Julkiseen keskusteluun osallistuessa on muistettava oma rooli, sen edellyttama

asenne ja korrekti toimintatapa. Kunnan sosiaalisen median toimintaohje kuvaa tarkemmin
sosiaalisen median hyvia tapoja.



KUNTALAISEN OSALLISTUMINEN JA VAIKUTTAMINEN JA PAATOSVIESTINTA

Kuntalaisen osallistuminen ja vaikuttaminen

Kuntalaiset ovat kunnan tarkein kohderyhma. Kuntalainen kdyttaa kunnan palveluja ja osallistuu
seka vaikuttaa kunnan toimintaan. Kunta viestii palvelulahtdisesti ja asiakasnakékulman mukaisesti.
Kuntalainen on tarkea oman kotikunnan viestinvalittaja.

Kuntalain 29 pykala sadtaa viestinndstd, joka kattaa kaiken kunnassa tapahtuvan toiminnan

Kunnan tulee antaa riittdvdsti tietoja kunnan jdrjestédmistd palveluista, taloudesta, kunnassa
valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kdésittelystd, tehdyistd
pddtoksistd ja padtoksen vaikutuksista.

Kuntalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seka siitd, milld tavoin
kuntalaiset voivat vaikuttaa ja osallistua paatdsten valmisteluun.

Valtuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka tahansa voi osallistua. Valtuuston
kokouksia voi seurata kunnan kotisivuilla suorana lahetyksena.

Toholammin kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen seké lautakuntien esityslistat julkaistaan ennen
kokousta ja poytakirjat vieddan kunnan verkkosivuille kokouksen jalkeen.

Valmistelu- ja paatosviestinnassa painotetaan paatoksia, joilla on vaikutuksia kuntalaisten elamaan,
kuten palveluihin, palveluverkkoon, kaavoitukseen ja kunnan kehittamiseen. Asianosaisia
informoidaan ja tarvittaessa kuullaan erikseen.

Pykalan toiminnot kuten tiedottaminen, valmistelun avoimuus ja vuorovaikutus ulottuvat myos
kuntayhtymiin, kunnallisiin yhtioihin ja yhteistydhankkeisiin. Myds kunnan arvot tulevat
sovellettavaksi naihin. Jokainen konsernin osa noudattaa viestinnassaan ja toiminnassaan tapoja,
jotka ovat kunnan arvojen mukaisia.



Kuntalaiselle on annettava mahdollisuus vaikuttaa asioihin jo varhaisessa vaiheessa. Kuntaliiton
viestintdoppaan mukaisesti puhutaan varhaisesta julkisuudesta, joka alkaa jo ideoiden esittamisesta
ja vastaanottamisesta.

Kuntalaisella on muun muassa seuraavia vaikutusmahdollisuuksia:

- kuntalaisaloite

- kunnan verkkosivujen palautelomake
- keskustelu- ja kuulemistilaisuudet

- asukas- ja/tai kuntalaisraadit

- paluumuuttajailta

- koulun jarjestamat vanhempainillat

- valillinen vaikuttaminen, luottamushenkilot ja viranhaltijat/tyontekijat.

Kuntalainen tai asukas voi osallistua toimintaan muun muassa:

- sosiaalisen median kanavissa
- yhdistystoiminnan myota
- alueellisten tapahtumien kautta.

Kuntalaisella on mahdollisuus ottaa kantaa ja antaa mielipiteensa kunnan jarjestamissa keskustelu-
ja kuulemistilaisuuksissa.

Paatosviestinta ja ilmoitukset

Valmistelu- ja paatosviestinnassa noudatetaan suunnitelmallisuutta, korrektia ja yhtendista linjaa
seka lakeja. Kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen seka lautakuntien poytakirjat ovat nahtavilla
yleisessa tietoverkossa kaksi vuotta. Taman jalkeen poytakirjoja voi tiedustella tietopalvelun kautta
tai suoraan asianomaisen toimielimen sihteeriltd. Viranhaltijapdatokset ovat néhtavilla
muutoksenhakuajan. Kuntaliitto ohjeistaa verkkoviestinnasta.



Kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa
koskevista saanndksista muuta johdu, seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.
[Imoitusten on oltava yleisessd tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu.
lImoituksen sisdltamat henkilotiedot on poistettava tietoverkosta edelld mainitun ajan kuluttua.



TOHOLAMMIN KUNNAN YLEISIA VIESTINTAPERIAATTEITA - MITA, KENELLE
JA MILLOIN?

Kunnan verkkosivuilla on ndhtavana:

- kuntastrategia

- hallintosaanto ja toimintasaannot

- talousarvio ja -suunnitelma

- tilinpaatos

- tarkastuslautakunnan arviointikertomus

- tilintarkastuskertomus

- kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

- konserniohje

- luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
- palveluista perittavat maksut

- toimielinten poytakirjat ja paatokset, kunnanvaltuuston kokoukset (tallenne sailyy 1 viikon).

Kenelle

Viestintda suunniteltaessa ja toteuttaessa otetaan huomioon kunnan keskeisimmat kohde- ja
sidosryhmat, joita voivat olla muun muassa:

- nykyiset ja tulevat asukkaat
- nykyiset ja tulevat yritykset
- matkailijat, vierailijat

- luottamushenkil6t

- henkil6sto

- paikalliset yhdistykset

- media

- muut kunnat
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- muut viranomaiset
- koulut, oppilaitokset, tutkimuslaitokset
- kansainviliset sidosryhmat

- kolmas sektori.

Tyoyhteison sisalla viestiminen

- Hyvd tiedonkulku kuuluu jokaiselle tyontekijélle -

Toholammin kunnassa pyritaan jatkuvasti edistamaan tyoyhteison sisaista viestintda. Viestinnan
tulee toimia seka esimiesten ja alaisten etta yksikoiden ja tyotovereiden valilla.
Tyoyhteisoviestinnalld varmistetaan, etta henkilostolld on tiedossaan tydn tekemisen kannalta
olennainen tieto. Johdon tehtdvana on kertoa kunnan toiminnasta ja tulevaisuuden suunnitelmista
henkilostolle: hyvin toimiva tydyhteisoviestintd on merkittava osa hyvaa johtamista ja tydilmapiiria.

Toholammin kunnan etuna on matala organisaatiorakenne, jonka avulla viesti kulkee sujuvasti.

Viestintd on toimivaa kun:

- se toimii pohjana ulkoisen viestinnan onnistumiselle
- se motivoi ja lisda tyotehoa
- se luo pohjan asiakaslahtoiselle ja ystavalliselle palvelulle

- se mahdollistaa henkiloston vaikutusmahdollisuudet.

Sisdinen tiedottaminen tapahtuu Toholammin kunnassa muun muassa seuraavasti:

- tyopaikkakokoukset

- tyopaikkapalaverit

- aamu- ja iltapaivakahvit
- tydohoén perehdyttaminen
- infotilaisuudet

- kehityskeskustelut
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- palaute tyosta

- ryhmatyot

- tiedotteet

- tiedotustilaisuudet
- yleiskirjeet ja ohjeet

- henkilostolehdet.

Naita tukevia tydyhteisoviestindvalineita ovat muun muassa sisdisen tiedotuksen kanava intranet,
sahkoposti, verkkosivut, sosiaalinen media ja tiimikohtaiset WhatsApp-ryhmat.

Monikanavaisuuden avulla varmistetaan tiedon perille paasy. Tyopaikkakokouksien avulla
varmistetaan tiedon siirto sekd annetaan henkilostélle mahdollisuus suulliseen valittdmaan
kanssakaymiseen. Esimiesten vastuulla on tiedon kulkeutuminen palaverista tyoyksikkoihin.

Tyonantajalla on lakisadteinen vastuu uuden tyontekijan perehdyttdmisessa. Tydntekijan on silti
hyva olla itse aktiivinen tiedonhankinnassa. Jokainen tyontekija saa kayttéonsd oman tyon kannalta
olennaiset tietovarannot. Uusien tyontekijéiden perehdyttdmisen osalta noudatetaan erillista
ohjetta, joka loytyy henkilostdoppaasta.

Viestinta kriisi- ja poikkeustilanteissa

Tassa osiossa kerrotaan valmius- ja poikkeustilanteiden viestinnan yleisista paalinjoista.

Poikkeuksellisissa tilanteissa reagoidaan nopeasti. Laajan kriisin ollessa kyseessa on tarkeata
tehostaa ja keskittad viestintda. Kunnan verkkosivut toimivat keskitettyna viestintuojana ja
monikanavaisuuden kautta asiakas ohjataan alkuperaisen tiedon ldhteille. Kriisitilanteessa kunnan
etusivun tulee olla selked. Poikkeustilanteessa on hyva poistaa isot kuvat ja tarvittaessa vahentaa
muun sisallon nakyvyytta.

Kriisitilanteessa kunta tekee erillisen sivuston, johon keskitetdan tilanteen edellyttdma viestintg,
esimerkkina kunnan koronasivuston tiedotepalkki.
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Toholammin kunta tiedottaa koronaviruksesta (COVID-19)

Kunta tiedottaa kunnan omille asukkaille kunnan toiminnasta, palvelujen muutoksista ja
ohjeistuksista. Kunnan etusivulta tulee 16ytya linkit valtakunnalliseen ja alueellisen materiaaliin ja
ohjeistukseen. Poikkeusolot astuvat voimaan vain valmiuslainsaddannon kautta.

Poikkeuksellisissa oloissa kunta hyddyntda kuntaliiton julkaisuja kuten “kunnan viestintaan kriisi- ja
erityistilanteissa” -opasta. Kunnan valmiussuunnitelma ohjaa kunnan toimintaa normaaliolojen
erityistilanteissa, hairiotilanteissa tai poikkeusoloissa.

Hyva kriisiohje on selked. Kriisitilanteessa ihmisen tiedontarve lisddantyy, mutta kyky vastaanottaa
tietoa heikkenee, joten ohjeiden selkeys on erittdin tarkeaa.

Alussa tarkeinta on estaa lisdvahingot, halyttaa pelastusviranomaiset ja varmistaa tiedonkulku.
Tiedottaminen kaynnistyy esimiehille ja toimivalle johdolle heti annettavasta tilannetiedotuksesta,
jonka perusteella johto pdattaa tarvittavista toimenpiteista ja johtoryhman kokoontumisesta.
Viestinnasta vastaavat henkildt pidetdan tilanteen tasalla ja heitd ohjeistetaan tarpeen mukaan.

Kunnan viestinnan tehtavana on tukea pelastusviranomaisten toimintaa, varmistaa oikean tiedon
leviaminen ja tarjota medialle luotettava ja reaaliaikainen tilannetieto. Tydskentelymahdollisuudet
on turvattava tilanteen sallimissa puitteissa.

Muutosviestinta

Tdssa osiossa kerrotaan yleisesti organisaation muutostilanteissa tapahtuvasta sisdisesta
viestinnasta.

Muutosviestinta on tehostettua normaaliajan viestintas, silla henkildsto tarvitsee muutostilanteessa
enemman ja nopeammin tietoa.
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Muutosviestinta selventaa, toteuttaa, tukee ja edistdaa muutosta. Henkilostolle on kerrottava, mita
ollaan tekemassa ja miksi. Taman lisaksi kerrotaan myos, miksi muutos toteutetaan valitulla tavalla
ja mita tapahtuisi, ellei muutosta toteutettaisi. Toimenpiteiden uskottu vaikutus organisaatioon, sen
toimintaan seka sidostyhmiin ja asiakkaisiin on myos kerrottava.

Henkiloston tulee saada tieto itsedan koskevista asioista ensimmaiseksi kunnan sisaisista kanavista.
Heille, joiden tydhon muutos vaikuttaa, kerrotaan heidan tulevista tehtavistaan ja asemastaan
tarkemmin. Kun henkildsto pidetdan ajan tasalla jo muutoksen suunnitteluvaiheessa, johto sitouttaa
henkiloston muutokseen. Usein muutokseen liittyy myos tekijoitd, jotka vaativat
yhteistoimintamenettelya.

Yhteistoimintalaki ohjaa tydnantajan ja henkildston valista yhteistoiminnan jarjestamista kunnissa ja
kuntayhtymissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkildstélle mahdollisuus osallistua
toiminnan kehittdmiseen yhteisymmarryksessa tydnantajan kanssa ja vaikuttaa omaa tyota ja
tyoyhteisda koskevien paatosten valmisteluun.

Muutosviestinnassa kunnassa noudatetaan lakiin perustuvia yleisia ohjeita ja suosituksia seka
kuntaliiton ohjeistuksia.

Ulkoinen viestinta ja mediayhteistyo

Kunnan tiedotteet |dhetetdan samanaikaisesti tiedotusvalineille sahkdpostilla. Uutisarvo on tapaus-
ja tilannekohtainen: avajaiset, vihkidiset, merkittavan hankkeen aloittaminen, mydnnetyt palkinnot
ja muut kunnianosoitukset ovat tiedotustilaisuuden arvoisia tapahtumia.

Kielteinen tapahtuma vaatii tiedotustilaisuuden: onnettomuus, tulipalo, lomautus, irtisanomiset,
palvelujen muutokset.

Hyvan tiedotteen perussaannot

Viestinnassa tarkeinta on muistaa kayttaa selkeaa ja hyvaa yleiskielta. Lyhyet virkkeet paa- ja
sivulauseilla selkeyttdvat esitystd. Lauseenvastikkeita ja lyhenteitad kannattaa valttaa. Lyhyt virke
sisaltaa korkeintaan 15 sanaa. Verkossa kaytetdan vield lyhyempia ilmaisuja.
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Muistilista tiedotteen perusasioille:

- Otsikko ja kolme ensimmaista rivia ovat tarkeimmat: aseta asian tarkein ydin alkuun.
- Mahdollisimman lyhyt: kerrotaan sama asia vain kerran.
- Kerrotaan asiasta myos ongelmalliset puolet: ala piilottele tai silottele.

- Lisatietojen antajaksi annetaan yhteistiedot: henkild, jolla on oikeus kertoa asiasta ja joka on
tavoitettavissa seka paivamaara, numero, nimi ja paikka.

- Pituus enimmillaan yksi A4-sivu.

Valta:
- ammattislangia, ylistdimistd, mainostavaa tekstia seka liian pitkia virkkeita

- tdytesanoja esim. turhia verbeja, adjektiiveja tai superlatiiveja.

Suosi:

- tiivista, helppolukuista ja informatiivista yleiskielta

- kappalejakoja, jotka muodostavat itsendisen kokonaisuuden edelliseen kappaleeseen
- silmailtavaa ja ilmavaa tekstia

- pisteita pilkkujen sijaan.

Korostuksia, lihavointia ja alleviivauksia tulee tiedotteessa kayttaa maltillisesti ja vain silloin kun
niiden kdyttaminen helpottaa tai selkeyttaa asian hahmottamista. Varien kirjo ja liialliset efektit
eivat kuulu tiedotteeseen.
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KUNNAN VISUAALINEN ILME

Visuaalisella ilmeella tarkoitetaan kunnan logoa, varimaailmaa, typografiaa, slogania sekd muita
graafisia elementteja ja niiden kayttda. Kunnan graafinen ohje maarittelee kyseiset periaatteet.
Graafinen ohje tdydentda tata viestintdohjetta.

Yhtendinen graafinen ilme auttaa kuntalaisia, ulkopaikkakuntalaisia, sidosryhmia ja kunnan
yhteistydkumppaneita hahmottamaan kunnan yhtena kokonaisuutena. Yhtenaisen ilmeen avulla
helpotetaan ja nopeutetaan viestinnan kaytannon toteuttamista.

Kunnan visuaalinen ilme luo mielikuvia. Vaakuna on kunnan virallinen tunnus tai symboli, jota
kdytetdan yleensa erityisesti viralliseen ja hallinnolliseen viestintaan.

Vaakunan sijasta kdytetdan yleisesti logoa viestinnassa ja markkinoinnissa kuin myos virallisessa ja
hallinnollisessa viestinnassa. Kunnan logo on tunnusomainen viesti paikkakunnan luonteesta.
Kunnan logon yhteydessa kdytetaan slogania “luonnollinen kotilaakso”.

Kuntabrandia rakennetaan paivittaisviestinnan ohessa. Brandityon tarkoituksena on vahvistaa
kunnan elinvoimaisuutta ja yhteiséllisyytta. Maineella ja aktiivisella brandityolla on vaikutus myos
henkiloston tyotyytyvaisyyteen sekd tydantajamielikuvaan.

Kuntaliiton mukaan kuntabrandi koostuu teoista, viesteistd ja ilmeesta, joihin liittyvat
- kunnan arvolupauksien paaviestien yhtenaisyys

- yhtenadinen visuaalinen ilme

- termit ja tyyli, jolla kunnasta puhutaan

- asiakaspalvelu ja tyopaikalla tapahtuvat kohtaamiset lunastavat paaviestien lupaukset.

Kunnassa pyritaan kanavakohtaisesti (verkkosivut, some, painettu viestinta) sopivaan yhtendiseen
teemaan, ilmeeseen ja kirjalliseen ilmaisuun.
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KUNTAVIESTINNAN VALINEET

Toholammin kunta tiedottaa monikanavaisesti. Kunnan verkkosivut toimivat padasiallisena
tiedotuskanavana. Kunnan somekanavat toimivat kunnan virallista viestintaa tukevana viestimena.
Sosiaalisen median avulla kunta luo persoonallisempaa sisaltda luoden kuvaa aktiivisesta ja
avoimesta kuntatydsta. Somessa kunta voi olla ndkyvammin esilld. Kunnan somekanavat ovat
Facebook, Instagram, LinkedIn ja YouTube.

Painettu viestinta:

- Tohotuli-kuntatiedote
- kuulutukset ja ilmoitukset

- tapahtumakohtaiset esitteet ja muut julkaisut.

Neuvonta ja asiakaspalvelu tapahtuu:

- kunnan puhelinvaihteen ja asiakasneuvonnan kautta
- puhelimitse
- chattipalvelun kautta

- kasvokkaisen ja henkildkohtaisen asiakaspalvelun avulla.

Kunnan asiakasviestintdan kuuluvat paatokset, ohjeet, kyltit ja séhkdposti- ja puhelinvastaajaviestit.
Puhuminen ja kirjoittaminen on selkeaa ja yksinkertaista seka kaikki neuvonta ja asiakaspalvelu
samansuuntaista. Kuntaliiton viestintdoppaan koulutusaineisto kiteyttda:

- Puhu ja kirjoita selkeasti ja yksinkertaisesti.
- Muista perustiedot: osoitteet, puhelinnumerot, aukioloajat.
- Varmista tietolahteiden ja verkkosivujen ajantasaisuus.

- Neuvonnassa tulee huomioida muut kieliryhmat seka erityisryhmat.

Hyddynna saamasi asiakaspalvelupalaute ja kehita palvelua.
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Kunnan muuta viestintda tukevat saannalliset tapahtumat kuten paluumuuttajaillat ja Sytyketta-
rekrytointitapahtuma.

Kunnan ja yrittajien valista yhteistyota ylla pidetdan jarjestamalla sdannollisesti yhteisid tapaamisia.

VERKKOPALVELUJEN SAAVUTETTAVUUS
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Viestinndssd on kéytettivd selkedd ja ymmdrrettévdd kieltd ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet (29 §, kuntalaki).

Viestinnan saavutettavuudella edistetdan kaikkien ihmisten mahdollisuutta toimia taysivertaisesti
digitalisoituvassa yhteiskunnassa. Tama tarkoittaa sita, etta verkkopalveluissa on tarkeda kayttaa
esimerkiksi vaihtoehtoisia tapoja sisallon esittdmiseen kuten tekstia, danta, videomateriaalia, kuvia
ja symboleja seka lisata verkkopalveluihin viittomakielista tietoa.

Saavutettavuudesta hyotyvat:

- sokeat, vaikeasti heikkonakoiset ja kuurosokeat

- heikkonakoiset ja varisokeat

- ikdantyneet

- kuulovammaiset ja henkilot, joilla alentunut kuulo
- henkildt, joilla on luki- ja hahmotusvaikeuksia

- henkil6t, joilla on motoristen syiden vuoksi vaikeuksia liikuttaa katta tarkasti (painonappien yms.
toimintoja edellyttévien painikkeiden on oltava riittdvan suuria)

- mobiililaitteiden kayttajat tai ne, joilla on kaytdssa vanhat tietokoneet ja hitaat
yhteydet (tekstiversiot). Tekstiversiosta hyotyvat seka ruudunlukuohjelmia kdyttavat ettd ne, jotka
kayttavat verkkopalvelua hitailla yhteyksilla.

Saavutettavuus voidaan summata alla olevan kuvan mukaisesti:
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5 vinkkia: nain teet verkkosisallosta saavutettavaa @

1. Kayta selkeaa kielta. 4. Varmista linkkien ymmarrettavyys. 6‘9
= Mieti, ketka ovat tekstisi lukijoita. Yrita asettua lukijan asemaan. » Kirjoita selkea linkkiteksti, joka kuvaa linkin kohdetta.
= Mika on tarkeinta? Tuo se heti tekstin alkuun. = Lukijan pitdisi ymmartaa linkkitekstista, mihin han on siirtymassa.
» Kaytd mahdollisimman tavallisia ja yleisid sanoja. Valta termeja. * Jos linkki ohjaa esim. pdf- tai word-tiedostoon, kerro se linkkitekstissa.
» Kayta yksinkertaisia lauserakenteita. Valta lauseenvastikkeita. * "Luelis3a" tai "Klikkaa tista" on paasaantdisesti huono linkkiteksti.
2. Tee tekstista silméiltivaa. O 5. Kdytd myés kuvia, infografiikkaa [rA ©

N A ja videoita.
= Pida kappaleet lyhyina. Aloita kappale aina tarkeimmalla asialla.

» Kayta listoja.
= Kaytd runsaasti valiotsikoita.
» Kaytd myos kuvitusta keventamaan tekstia ja tukemaan viestid.

* Osa ihmisista omaksuu tiedon paremmin visuaalisten keinojen kautta.

» Kuvat auttavat kiinnittdmaan huomiota ja tehostavat viestin tavoittavuutta.

» Muista, etta kuvien ja videoiden sisaltama tieto pitda antaa myds tekstina:
esimerkiksi kuvan tekstivastineena, tekstityksena tai verkkosivun leipatekstissa.

3. Kirjoita kuvaavat otsikot.

Kirjoita otsikkoon tiiviisti alla olevan tekstin keskeisin asia.

Kayta mieluiten lauseotsikoita.

Merkitse otsikot otsikoiksi editorissa - ndin varmistat, etta otsikot
on myds html-kooditasolla oikein merkattu.

Kaytd otsikkotasoja loogisesti. Ylaotsikon alla voi olla alaotsikoita,
naiden alla taas alemman tason otsikoita jne.

Al hypi otsikkotasojen yli.

Mitd hyotyi néisti ohjeista on?

www.celia.fijsaavutettavuus

Lahde celia.fi

Toholammin kunnassa verkkopalveluiden ja sahkoisten kanavien saavutettavuuden edistaminen on
jatkuva prosessi. Vuonna 2020 Toholammin kunnan verkkosivut tarkistettiin ulkoisen konsultin
toimesta. Korjattavista asioista saatiin raportti, josta tehtiin toimeksianto. Raportin edellyttamat
korjaukset on tehty. Toholammin kunta tekee tulevaisuudessa aktiivisesti tydta erilaisin
toimenpitein saavutettavuuden parantamiseksi.

Saavutettavuudesta hyotyvat kaikki. Hyva virkakieli eli lauseiden lyhyys ja virkkeiden selkeys
helpottavat viestin ymmartamista. Viestin tai tiedotteen padasia on tultava selville tekstia
silmailemalla. Hyva ja laadukas viesti on myos kuntalain tasolla sdadetty vaatimus.
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NYKYTILA SEKA KANAVIEN AKTIIVISUUDEN SEURAAMINEN

Kunnan viestinnan ja markkinoinnin toimivuuden edellytyksena on jatkuva sisallon tuottaminen ja
toiminnan kehittaminen.

Tahdan mennessa viestintaad on kehitetty ottamalla kayttddn uusia sosiaalisen median kanavia
(Instagram) ja uudistamalla olemassa olevia kanavia (Intra). Kunnan YouTube-kanavalle TohoTubeen
on kehitetty uusi “Toholampi- luonnollisen kotilaakson kuulumisia” -formaatti, jonka myota luodaan
nopeammin tiivista ja napakkaa sisaltdéa. Lyhyiden videoiden esittaminen perustuu tilastoihin:
keskimaarainen videon katseluaika on vahan yli minuutti. Kunnan tydntekijoita ja viranhaltijoita
aktivoidaan ideoimaan ajankohtaista ja tdsmallista sisdltoa hieman tihedmmalla julkaisutahdilla.
Taman kehityksen mydta muun muassa videoita katsotaan enemman ja tilaajia tullut enemman.
Myos Toholammin kunnan LinkedIn-tili on aktivoitu. LinkedIn-tilin tarkoituksena on muun muassa
positiivisen tydnantajamielikuvan luominen.

Viestinnan tuloksia on mahdollisuuksia mitata niin maarallisesti kuin laadullisesti. Kunnan
verkkosivuista saadaan tarvittaessa tilastollista kavijatietoa. Sosiaalisen median kanavissa on
sisddnrakennetut statistiikkamittarit, joita seurataan tarpeen vaatiessa. Myos kuntalaiselta saatu
asiakaspalaute huomioidaan viestintatydssa.
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VIESTINTAA KOSKEVA LAINSAADANTO AVATTUNA

Julkisuuslaki turvaa ja edistdd tiedonsaantia. Julkishallinnon viestintédd ohjaa julkisuusperiaate, jonka
mukaan jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta, ja viranomaisten asiakirjat ovat
julkisuuslain mukaan pééasiassajulkisia. Salaisia asiakirjoja ovat vain perustellusta syystd,
esimerkiksi ihmisten yksityiseldmddn ja yritysten liiketoimintaan liittyvit tiedot. Kunnan liikelaitoksia
koskevat samat julkisuusperiaatteet kuin kuntaakin.

Hallintolaki mddrittelee hyvdd hallintoa ja tdydentéd kuntalain ja julkisuuslain
tiedottamissécdnnéksid. Hallintolaki edellyttdd, ettd viranomaiset kéyttdvdt viestinndssddn asiallista,
selkedd ja ymmdrrettévad kieltd.

Tekijéinoikeuslaki suojaa muun muassa valokuvia ja piirroksia. Vaikka valokuvaajalla on
tekijdnoikeus julkisella paikalla otettuihin valokuviinsa, kuvan kohteilla voi olla lainsdddédnnén nojalla
oikeus rajoittaa kuvien julkaisemista. Julkisella paikalla kuvaaminen on yleensd sallittua. Julkisia
paikkoja ovat esimerkiksi kadut, puistot, torit, kirjastot sekd kulttuuri- ja liikuntatilat. Myds ravintolat
ja konsertit ovat julkisia paikkoja. Henkil6d esittdvdd valokuvaa ei saa julkaista henkilén kunniaa tai
yksityisyyttd loukkaavalla tavalla. Henkilon kuvaa ei saa kéyttdd mainostarkoituksessa ilman
henkilén suostumusta.

Maankdytto- ja rakennuslaki sddtelee erikseen alueiden kdyttéén ja rakentamiseen liittyvdd
tiedottamista. Ympdristonsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan ympdristén tilaa koskevista
seurantatiedoista.

Liséksi kunnan viestintddn vaikuttavat muun muassa hankintalaki, séhkdisen viestinndn
lainsédddnté sekd EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja tietosuojalaki.
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HYVA KUNNAN VIESTIJA, MUISTA AINAKIN SEURAAVAT ASIAT!

e Kunnan viestinta on avointa, aktiivista, keskustelevaa ja ymmarrettavaa.
 Asiat kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja objektiivisesti.

e Viestinta on osa kaikkea kunnan toimintaa.

e Viestintd tukee johtamista, kehittamista ja strategisten tavoitteiden toteutumista.
* Viestinta edistaa asukkaiden ja asiakkaiden hyvinvointia.

» Tyontekijoille kerrotaan aktiivisesti heita koskevista asioista.

e Jokaisella tyontekijalla on vastuu hyvasta viestinnadsta.

e Viestinnassa hyddynnetaan monipuolisesti eri viestintakanavia.

e Yha merkittdvampi osa viestinnasta kdydadan sosiaalisessa mediassa.

* Markkinointiviestinta tuo esille kunnan vahvuuksia ja strategisia painotuksia.
e \Viestinnassa kaytetaan yhtendista visuaalista ilmetta.

e Hyva viestinta vaatii jatkuvaa kehittamista.
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Lahteet:

- Hyva virkakieli -julkaisu:

https://eoppiva.fi/kurssit/hyva-virkakieli-selkeyta-lauseita-ja-virkkeita/#/

- Uusi kuntalaki pintaa syvemmalle:

https://kalajoki.fi/wp-content/uploads/2015/10/Uusi-kuntalaki-pintaa-syvemmalta.pdf

- Kuntaliiton viestintdopas |oytyy sivulta:

https://www.kuntaliitto.fi/osallistuminen-ja-vuorovaikutus/viestinta-ja-markkinointi/kuntaliitto-
kuntien-viestinnan-tukena/ohjeita-ja-oppaita-kuntien-viestintaan

- Kuntaliiton opas kunnan viestintaan kriisi- ja erityistilanteissa:

https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Opas%20kunnan%20viestint%C3%A4%C3%
A4n%20kriisi-%20ja%20erityistilanteissa.pdf

- Leivonniemi, Ida-Kaisa. Lehdistotiedotteella uutiseksi. Opinnadytetyo:

https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/15176/Leivonniemi Ida.pdf?sequence=1

- Kuntaliiton saavutettavuusopas:

https://www.kuntaliitto.fi/tilastot-ja-julkaisut/verkko-oppaat/saavutettavuusopas

- Kuntaliiton viestintdoppaan koulutusaineisto:

https://www.kuntaliitto.fi/osallistuminen-ja-vuorovaikutus/viestinta-ja-markkinointi/kuntaliitto-
kuntien-viestinnan-tukena/ohjeita-ja-oppaita-kuntien-viestintaan
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