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Viestintaohje

Viestintdaohje on yleisohje, joka siséltada linjauksia, toimintatapoja seka kaytanteitd, joita noudatamme
niin tydyhteison sisalla kuin ulkoisessa viestinnassa. Viestintdohje on tarkoitettu henkildston
viestintatydn suunnittelun ja toteutuksen tueksi ja kaytanndn ohjeeksi niille, joiden tehtéaviin liittyy
erilaisia viestintatehtavid. Suunnitelmallisella ja yhdenmukaisella viestinnalléa tuetaan kuntastrategiassa
maadriteltyjen tavoitteiden saavuttamista, jonka vuoksi viestintd on myés keskeinen osa johtamista.

Viestinnan tavoitteet

Viestinnan tavoitteena on tukea ja edistda kuntastrategian toteuttamista, hyvaa hallintoa ja
kuntalaisten osallistamista. Viestinta tarjoaa aktiivisesti tietoa kunnan toiminnasta ja tukee kunnan ja
asukkaiden seké muiden sidosryhmien valista vuorovaikutusta. Se on tarkea osa kunnan
markkinointia ja positiivisen kuntakuvan rakentamista.

Viestintdohjeen lainsaadanndllinen tausta

Taipalsaaren kunnan viestintavelvollisuus perustuu sita ohjaavaan lainsdadantéon. Kunnan
toimintaa ohjaava tarkein laki on kuntalaki.

“Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttgjille, jarjestoille ja muille yhteisdéille.
Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa
valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyista
paatoksista ja paatdsten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun
voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettéd toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, ettd salassa pidettavid tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilGtietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssa on kaytettava selkedd ja ymmarrettavaa kieltda ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.”
(Kuntalaki 29 § Viestinta.)

Osallistaminen ja vaikutusmahdollisuudet

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Valtuuston on pidettéava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

1. jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia sek& kuntalaisraateja
2. selvittamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paatdksentekoa

3. valitsemalla palvelujen kayttgjien edustajia kunnan toimielimiin
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4. jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun

5. suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kayttajien kanssa
6. tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden yhteisdjen oma-aloitteista asioiden
suunnittelua ja valmistelua.

(Kuntalaki 22 8§ Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet.)

Viestinn&n organisointi ja vastuut

Taipalsaaren kunnan viestintda ja tiedottamista johtaa kunnanhallitus, joka hyvaksyy yleiset ohjeet
viestinnan ja tiedottamisen periaatteista.

Viestinnén johtamis-, kehittdmis- ja koordinointivastuu on johtoryhmalla.

Viranhaltijatasolla viestinnastd vastaa kunnanjohtaja yhdessd toimialajohtajien kanssa.
Kunnanjohtaja ja toimialajohtajat vastaavat toimialaansa koskevasta viestinnasta ja tiedottamisesta

Liséaksi Taipalsaaren kunnassa toimii seuraavat viestintiryhmét, jotka osaltaan vastaavat
laadukkaan viestinnén toteutuksesta ja kehittamisesta.

e Kunnan viestintaryhma

e Tyo6hyvinvoinnin ohjausryhma: intranet ja henkiloston uutiskirje

Poikkeusolojen viestintdvastuut on maaritelty erikseen kriisiviestintdohjeessa.

Viestintd on osa kaikkea Taipalsaaren kunnan toimintaa ja paatdksentekoa. Viestintavastuu on
ensisijaisesti esihenkildilla ja jokaisella tyontekijalla seka viranhaltijalla on vastuu laadukkaan
viestinnan toteutumisesta. Jokainen vaikuttaa omalta osaltaan Taipalsaaren kuntakuvan
rakentamiseen.

Viestinnan kohderyhmat

Kenelle viestitaan?

Nykyiset ja tulevat asukkaat

Henkilosto ja luottamushenkil6t

Media

Nykyiset ja tulevat yritykset
Vapaa-ajan asukkaat ja maanomistajat
Matkailijat

Yhdistykset ja jarjestot

Sidosryhmat
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Ulkoisen viestinnan kanavat

Mita kautta Taipalsaaren kunta viestii?

Kaytdssamme on useita viestintdkanavia eri kohderyhmien tavoittamiseksi. Taipalsaaren kunnan
ulkoisen viestinnan kanavia ovat kunnan verkkosivut ja sosiaalisen median kanavat.

Verkkosivusto — www.taipalsaari.fi

Kuntalain mukaisesti verkkoviestintd on kunnan keskeinen viestintdkanava. Verkkosivusto
www.taipalsaari.fi on Taipalsaaren kunnan paaviestintdkanava. Sivusto on suunnattu nykyisille ja
tuleville asukkaille, yrityksille ja matkailijoille. Kunnan verkkosivut tarjoavat tietosisaltdd mm. kunnan
palveluista, ajankohtaisista uutisista, tiedotteista ja tapahtumista. Verkkosivuilla kerrotaan myds
paatdksenteosta ja kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksista ja ohjataan
palautteenantokanaviin.

Verkkosivuston tulee olla aina tunnistettavissa nimensa, sisaltbnsad ja visuaalisen ilmeensa
perusteella kunnan palveluksi.

Verkkosivujen kayton tulee olla kayttdjille mahdollisimman helppoa ja vaivatonta, tarvittavan tiedon
tulee I6ytya helposti. Verkkosivut on rakennettu kayttajalahtdisesti ja palveluja korostaen. Sivuilla
olevan tiedon tulee olla kuntalaiselle oleellista ja ajan tasalla olevaa. Verkkosivuille ei tule vieda
salassa pidettavaa tietoa eika henkildtietoja henkilttietolain vastaisesti.

Taipalsaaren kunnan konsernihallinto vastaa verkkosivujen www.taipalsaari.fi yllapidosta. Kukin
toimiala vastaa omien sivujen sisallosta ja paivityksesta.

Sosiaalinen media

Sosiaalinen media (some) tulee lahemmaksi kuntalaista. Sosiaalisen median on tuettava kunnan
strategiaa ja tavoitteita. Sosiaalista mediaa kaytetdan tiedottamisen tukena, keskustelukanavana,
asiakaspalveluun seka markkinoinnin valineena. Sosiaalinen media on yksi merkittdva osa koko
kunnan viestintaa ja imagomarkkinointia.

Taipalsaaren kunnan sosiaalisen median kanavat ovat Facebook, Instagram, X (Twitter) ja LinkedIn.
Taipalsaaren kunnan virallisten some-kanavien lisaksi toimintayksikdilla voi olla omia sosiaalisen
median tileja. Naiden kanavien kaytosta vastaa toimiala- ja yksikdn johtajat.

Some-kanavien paivittdja nakyy Taipalsaaren kunta nimella. Oikeudet kunnan some-kanavien
paivittamiseen on erikseen maaéritetyilla vastuuhenkil6illa (mm. viestintaryhman jasenilld).

Uuden sosiaalisen median tilin perustaminen ei ole yksittisen tyontekijan paatds, vaan avaamisesta
paattaa kunnanjohtaja ja oman toimialueensa osalta toimialajohtaja. Kanavien perustamisessa tulee
kayttédd harkintaa ja varmistettava yllapidon jatkuvuus.


http://www.taipalsaari.fi/
http://www.taipalsaari.fi/
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Vaikka toimit sosiaalisessa mediassa yksityishenkiléné, edustat myds tyéyhteisodasi.

Kunnan viranhaltijan, tyontekijan ja luottamushenkildon tulee omassa some-viestinndssdan pitaa
huoli, ettéd henkilékohtaisia nakemyksia ei sekoita kunnan viestintddn. Kunnalla on oikeus puuttua
epdaasialliseen ja virheelliseen viestintdan kunnan toiminnasta.

Sosiaalisen median viestinnélle on erikseen laadittu viestintdohje, jonka hyvéksyy viestintaryhma.

Mediatiedotteet ja tiedotustilaisuudet

Tiedote

Tiedotustilaisuus

Kun organisaatiossa tapahtuu jotain mielenkiintoista, yllattdvaa tai epatavallista, kannattaa siita
laatia tiedote. Tiedote tulisi l&ht6kohtaisesti tehda sellaisesta asiasta, joka halutaan saada
yleiseen tietoisuuteen tai jolla arvioidaan olevan uutisarvoa.

Tiedotteen laatiminen:

Tiedotteessa tarkeinta ovat otsikko ja kolme ensimmaista rivia.

Hyva tiedote on mahdollisimman lyhyt ja selkea.

Tiedotteessa on kaytava ilmi ainakin se, mitd on tapahtunut, missa on tapahtunut ja
mitk& ovat asian vaikutukset.

Tiedotteet ovat tiedotettavasta asiasta riippuen luonteeltaan joko virallisia tai esimerkiksi
tapahtumista tiedotettaessa vapaamuotoisempia.

Tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta myds kellonaika. Julkaisuvapaus alkaa
yleensa silloin, kun tiedotustilaisuus alkaa, jos tiedotteen aiheesta pidetaan
tiedotustilaisuus.

Tiedotteen laatimisesta ja laatijasta paattaa paasaantoisesti kyseisen tehtavaalueen
johtaja tai hanen valtuuttamansa henkilo.

Tiedotteet laaditaan kunnan hyvaksyman graafisen ohjeen mukaisesti.

Hyva tiedote koostuu seuraavista osista:

Tiedotettavasta asiasta kertova, selkeé otsikko

Uutisarvoinen siséltd, jossa tarkein asia kerrotaan ensimmaiseksi
Selkea kieliasu ja rakenne

Asiallinen ja tiivis teksti

Asianosaisen kommentti

Visuaalisuus; kiinnostava ja asiaan liittyva kuva

Lisatietojen antajan yhteystiedot

Kattava jakelu

Tiedotustilaisuus jarjestetddan merkittavastd ja erityistd mielenkiintoa herattavastd asiasta tai
tapahtumasta seka &killisissa ja poikkeuksellisissa tilanteissa. Info tiedotustilaisuudesta julkaistaan
hyvissd ajoin ennen tilaisuuden alkua. Tiedotustilaisuuden jéalkeen julkaistaan tiedote kunnan
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verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa sekéa lahetetdan tiedoksi myos tarvittaville asianosaisille,
jotka eivat ole paasseet paikalle.

Paatosviestinta ja kuulutukset

Kuntalaisilla on oikeus tietada, miten kunnan asioita hoidetaan seka oikeus osallistua ja vaikuttaa
kunnan toimintaan. Kuntalaki (410/2015, 29 8) velvoittaa kuntaa tiedottamaan valmistelussa olevista
asioista seka siitd, milla tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatdsten valmisteluun.

Miten toteutuu kaytanndssa?

Paatosviestintd varmistaa, ettd kuntalaisille tiedotetaan aktiivisesti jo asioiden tullessa
valmisteluvaiheeseen, milla mahdollistetaan kuntalaisten vaikuttamismahdollisuus kyseiseen asiaan.

Osallistamista  kuntapaattksentekoon edistetddn tiedottamalla toimielinten  kokouksista.
Kunnanvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien esityslistat ja poytakirjat ovat luettavissa kunnan
verkkosivuilta www.taipalsaari.fi I16ytyvasta Dynasty-tietopalvelussa.

Viranomaisten asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia, poikkeuksena julkisuuslain mukaiset salassa
pidettavat asiat. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta.

Kunnan asukkaalla on oikeus tehda aloitteita kuntaa koskevissa asioissa. Aloitteet suositellaan
jattamaan kirjallisesti lahettamalla aloite kunnan kirjaamoon sahkdisesti tai kirjeella seka
kuntalaisaloite.fi-palvelun kautta.

Palautteet ja kehittdmisehdotukset kunnan palveluista ohjataan antamaan ensi sijassa sahkoisen
palautepalvelun kautta. Kuntalainen voi antaa kunnalle palautetta verkkosivujen palautelomakkeen
kautta. Palautetta tulee myds sosiaalisen median kanavien kautta seka asiasta vastaaville
viranhaltijoille.

Viranomaispalaute eli viralliset muistutukset, huomautukset, mielipiteet, kannanotot ym. tulee
toimittaa viranomaisen ilmoittaman ohjeen mukaisesti sahkdpostiosoitteeseen tai postiosoitteeseen.

Kuntalaisten osallistumista valmisteluun pyritdén lisddamaan mm. kysymalla heidan mielipidettédén
vireilla olevista asioista esimerkiksi verkkokyselyilla, jarjestamalla paatoksentekoon ja valmisteluun
osallistavia tiedotus- ja keskustelutilaisuuksia

Esityslistat, poytakirjat

Kunnanvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien esityslistat julkaistaan kunnan verkkosivuilla ennen
kokousta. Kokouspoytakirjat pidetaan tarkastamisen jalkeen nahtavana kunnan verkkosivuilla siten
kuin kuntalain 140 §:ss& tarkemmin sdadetdan. Luottamushenkil6illa on kdytdssdan CloudMeeting -
sahkdinen kokouspalvelu. Séahkdisessd kokouspalvelussa luottamushenkilét voivat Ilukea
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toimielinten esityslistoja, kommentoida paatdésehdotuksia sekd tehdd muutosesityksia jo ennen
kokousta.

Viranhaltijapaétokset

Viranhaltijoiden p&atospoytakirjoja pidetddn nahtavilla kuntalain 140 8:n mukaisesti. Kuntalain
alaiset julkiset viranhaltijapaattkset julkaistaan kunnan verkkosivuilla.

Kunnalliset kuulutukset ja ilmoitukset

Kuntalain mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa tietoverkossa
seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla. Taipalsaaren kunnan viralliset ilmoitukset
ja kuulutukset saatetaan virallisesti tiedoksi julkaisemalla ne kunnan verkkosivuilla. Liséksi
kuulutukset ja ilmoitukset julkaistaan lainsdadannon erikseen niin edellyttdessa kunnan virallisella
iimoitustaululla ja tarvittaessa virallisessa ilmoituslehdessa.

TyoyhteisOviestinta

Tyoyhteisoviestintaa on kaikki tyoyhteison sisalla tapahtuva tiedonkulku ja vuorovaikutus. Viestinta
on kaikkea sita, mitd yhteisdssa tapahtuu. Hyvin toimiva tyoyhteisoviestinta edistda hyvinvointia ja
tyossa viihtymista. Jokainen tyontekija ja esihenkilé on omalta osaltaan vastuussa sisdisen
viestinnan onnistumisesta ja sen oikeellisuudesta.

Tydyhteisdviestinnan roolit:
1. Esihenkild varmistaa alaistensa tiedonsaannin
2. Tyontekija hakee aktiivisesti tietoa ja pitdd muut ajan tasalla

Tyoyhteisoviestinnan kanavia

e Intranet, verkkolevyt, sdhkdposti ja Teams
e Sisdiset palaverit

e Puhelin

e Wilma (koulut ja varhaiskasvatus)

e  Muut sahkdiset tydskentely-ymparistot

Perehdyttaminen

Tyoyhteisoviestintaan kuuluu myds uuden tydntekijan perehdyttdminen. Perehdyttamisella
tarkoitetaan tyontekijoiden opastusta tydtehtaviin, tydpaikan toimintaan, tydympéaristoon ja
tydolosuhteisiin. Tydntekijan perehdyttamisestéa vastaa lahin esihenkild. Perehdytyskansio 16ytyy
kunnan intranet sivuilta seka yhteiselta verkkolevylta.
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Muutosviestinta

Muutosviestinta on keino toteuttaa, selkeyttda ja tukea muutosta. Muutosviestinnassa kerrotaan mita
ollaan tekemd&ssa ja miksi, mutta myds miksi muutos toteutetaan valitulla tavalla ja mit& tapahtuisi,
ellei muutosta toteutettaisi. Samalla kerrotaan myés, miten eri toimenpiteiden uskotaan vaikuttavan
organisaatioon, sen toimintaan, sidosryhmiin ja asiakkaisiin.

Henkiloston tulee saada tieto itsedan koskevista asioista ensimmaiseksi kunnan sisaisista kanavista.

Muutokseen voi liittya tekijoitd, jotka vaativat yhteistoimintamenettelya.

Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnédn tarkoituksena on markkinoida kuntaa ja lisdtd sen kiinnostavuutta
potentiaalisten asukkaiden, yritykselle sijoituspaikkaa etsivien sekd matkailijoiden ja vierailijoiden
keskuudessa.

Visuaalinen ilme ja graafinen ohjeistus

Kunnan identiteetti on kunnan persoonallisuus — se mita kunta todella on. Kunnan visuaalinen ilme
on kunnan identiteetin ndkyvin osa. Se on tydkalu, jolla kunta voi sek& vaikuttaa etta vahvistaa omaa
imagoaan. Visuaalisen ilmeen ja sen eri elementtien johdonmukainen toisto liséda kunnan
tunnistettavuutta markkinoilla. Taipalsaaren kunnalla on kéytdsséa graafinen ohjeistus. Ohjeistus
maarittelee Taipalsaaren kunnan visuaalisen ilmeen.

Logo, vaakuna ja markkinointitunnus

Markkinointitunnus
Taipalsaaren kunnan markkinointitunnus koostuu kahden lehden

ympardimasta helmestd, kunnan nimesta sekéa sloganista. TAIPALSAARI

Ensisijaisesti kaytettava logo on nelivarinen.
Parasta elamdd

Vaakuna

Taipalsaaren kunnan virallinen tunnus on vaakuna. Vaakunaa kaytetaan
kunnan virallisessa toiminnassa ja kunnan ulkopuolisessa kaytosséa
vaakunan kayttd on aina luvanvaraista. Vaakunan kaytt6a valvoo
Kunnanjohtaja.

Markkinointi- ja viestintAmateriaalit

Taipalsaaren kunnan word-asiakirjapohjat powerpoint-esityspohjat on tehty tukemaan ja
helpottamaan jokaisen tyéntekijan viestintda. Loydat ne yhteiseltéa Z-verkkolevylta Viestinta-
kansiosta.
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Muu maksettu mainonta ja ty6paikkailmoitukset
Maksettu mainonta

Taipalsaaren kunta toteuttaa maksettua mainontaa vuosittaisen markkinointisuunnitelman
mukaisesti.

Tydpaikkailmoitukset

Avoimista tyopaikoista ilmoittamisesta vastaa kunnan henkildstéhallinto yhdessa rekrytoivan osaston
kanssa. Taipalsaaren kunnan avoimista tydpaikoista ilmoitetaan Kuntarekry.fi-palvelussa, kunnan
verkkosivuilla ja harkinnan mukaan Kuntalehdessa, muissa ammattilehdissa ja paikallislehdissa.

Kriisiviestinta

Kriisilla tarkoitetaan odottamatonta ja poikkeuksellista tapahtumaa tai erityistilannetta, joka uhkaa
ihmisten terveyttda ja turvallisuutta, kunnan normaaliolojen toimintaa tai mainetta.

Tilanteet joissa kriisiviestintaa tarvitaan ovat esimerkiksi:
e A&killiset onnettomuudet
e palvelukatkot
e epidemiat
e tyOtaistelut
e Luonnon &ari-ilmi6t
e vékivallan teot
e uhkailut
e maineeseen liittyvat kriisit

Kriisitilanteissa noudatetaan samoja viestinnan periaatteita kuin normaaliolojen viestinnassa.

Kriisitilanteessa viestinnan on oltava:
e Qajantasaista
e totuudenmukaista
e avointa ja luotettavaa

Kriisiviestinta tukee kriisin johtamista ja hallintaa sek& viranomaistoimintaa.
Paavastuu tiedottamisesta kuuluu kriisissa sille viranomaiselle, jolla on tilanteen johtovastuu.

Kunnan tehtava on tiedottaa erityisesti kunnan peruspalveluista ja niiden turvaamisesta.

Taipalsaaren kunta on laatinut kriisitilanteiden varalla erilliset ohjeet.
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Viestinnan ohjeet ja saannot

Viestintaa ohjaavat kunnan omat saannét ja strategiat:
Hallintos&éanto
Kuntastrategia
Graafinen ohje

Kriisiviestintaohje



