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iestinnan
tehtavat

Viestinndn ensisijainen tehtdvda on lisdtd kuntalaisten, yhteisdjen ja
kunnan henkil6ston tiedonsaantia sek& vuorovaikutusta. Myos
luottamushenkiloiden tulee saada tietoa kunnan toiminnasta. Viestinté
perustuu avoimeen ja luotettavaan tiedonjakoon. Viestinndn kautta
kuntalaisilla on mahdollisuus péésta vaikuttamaan oman kunnan asioihin
ja osallistua kuntaa koskeviin pédatoksiin. Viestinnén tarkoitus on liséta
yhteisollisyyttéd kunnan ja kuntalaisten vélilla seké tiedottaa térkeistéd
asioista, niin helpoista kuin vaikeista asioista. Viestinndn tulee olla
monipuolisesti saatavilla ja sen on oltava yhdenmukaista, selkedd seké
myonteistd  tunnettuutta lisddvad. Viestinnélld tuetaan Juuan
kuntastrategian mukaisia tavoitteita.

¢ Tiedottaa sisaisesti ja ulkoisesti
¢ Luoda avointa vuorovaikutusta
¢ Edistda kunnan hyvinvointia

¢ Tukea kunnan kehitysta

¢+ Lisadtd Juuan vetovoimaa

¢+ Lisdtd myonteista tunnettuutta

¢ Brandimarkkinointi
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iestinnan
periaatteet

ja vastuut

¢+ Avoimuus

¢ Vuorovaikutteisuus

¢ Tasapuolisuus

¢ Oma-aloitteisuus

¢ Ajantasaisuus (vanhentuneen tiedon poisto tai péivittdminen)
¢ Yhteisollisyys

¢ Luotettavuus

¢ Yhdenmukaisuus

Viestinndn tulee olla avointa ja luotettavaa ja sen tulee palvella
vuorovaikutteisesti sekd tasapuolisesti ottaen huomioon kunnan eri
kuntalaisryhmien tarpeet. Tavoitettavuuden ja tasapuolisuuden
edistdmiseksi  viestinndssd tulee hyodyntdd monipuolisesti eri
viestintdkanavia. Viestinnan tulee olla selke&a ja helposti ymmérrettavaa
ja tyylillisesti yhdenmukaista visuaalista ilmettd noudattavaa.
Vanhentunut tieto tulee poistaa tai péivittdd ajantasaisen informaation
yllépitdmiseksi.
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Jokainen kunnan henkilostoon kuuluva on vastuussa viestinnasta.

Kunnan operatiivista viestintédd seké tiedottamista kunnan toiminnasta
johtaa kunnanjohtaja.

Toimialojen vélisestd viestinnésté vastaa toimialajohtajat. Eri toimialojen
véalisen viestinndn toimittaminen ajantasaisesti eteenpdin kuuluu
kuitenkin jokaiselle henkilostossé, jotta viesti kulkee myds toimialueelta
toiselle.

Kunnan tytéryhtididen viestinndstd, kuten tiedotteiden laatimisesta,
verkkosivujen sisdltdjen ajantasaisuudesta ja yksikon sisdisestéd
viestinnéstd vastaavat ensisijaisesti niiden toimitusjohtajat.

Vastuu viestinndn suunnittelusta ja kehittdmisestd on viestintédén
nimetylld tyodntekijélld. Hénen kauttaan tiedotetaan péédsédéantoisesti
kaikki ulkoisesti n&kyvéat ajankohtaisasiat, jotka tulisi saada
mahdollisimman moneen viestintékanavaan. Viestintdtimi vaélittaé
toimialakohtaiset tiedotteet viestintdén maéréatylle henkilolle.

Viestintatiimi koostuu jokaisen toimialan viestintddn nimetyista

tyontekijoistd. Viestintddn nimetyt tydntekijat hoitavat oman toimialansa
viestintdd ja huolehtivat, ettd tieto, joka kuuluu saada ulkoisesti esille
tavoittaa ulkoiseen viestintddn nimetyn tyontekijan.

Viestinndn tulee noudattaa yleisid salassapito- ja tekijdnoikeussdadoksia.
Kunnanhallitus hyvaksyy viestintdperiaatteet sekéd logojen ja kunnan
vaakunan kéyttoohjeen.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja sekd kunnan johtavat
viranhaltijat huolehtivat siitd, ettd kuntalaiset ja palvelujen kéayttéjat
saavat riittdvésti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista
asioista ja volivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmistelussa.

Muista, ettd jokaisella on myo6s vastuu tiedonhakuun.
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Kuntakonsernin tyontekijoiden, viranhaltijoiden ja luottamushenkiléiden
viestinnén tulee olla asianmukaista, asiallista ja luotettavaa.

Viestinndssé tulee ottaa huomioon, milloin henkil viestii tyonsa puolesta
ja milloin yksityisessé roolissa. Linjaukset yksityisen ja tyontekijén tai
viranhaltijan roolin vélilld tulee kdydé ilmi selkedasti.

Toimittaessa kuntakonsernin edustajana kannanottojen tulee noudattaa
kunnan virallista kantaa ja pitdd ylld hyvdd mainetta. Yksityishenkilona
esiinnyttdessd on oltava huolellinen, ettd kommentoidessa esimerkiksi
sosiaalisessa mediassa el anna kuvaa siité, ettéd kyseessé olisi virallinen
kannanotto.

Luottamushenkiléiden rooli péatoksenteon, viestinndn sekd hyvén
hallinnon edistdjdnd on merkittdvé. Luottamushenkildiden tulee edistdé
kuntalaisten etua. Luottamustehtdvésséd on toimittava arvokkaasti
tehtdvdnkuvan mukaan.

Viestintdd ohjaavat osaltaan vaitiolo-, salassapito-, kéyttdytymis- ja
virantoimitusvelvoitteet.

VIESTINTA JUUAN KUNNASSA



isainen
viestinta

Tiedon ajantasainen kulku
Vuorovaikutus

Tasa-arvo

Asenne
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Hyvalld sisdiselld viestinndlld voidaan vaikuttaa myonteiseen
tyoilmapiiriin. Keskusteleva ja vuorovaikutteinen tyoyhteisd nakyy
positiivisena my06s ulospdin. Pyritddn siis positiiviseen ja toisia
kunnioittavaan asenteeseen, jokaisella on oikeus tulla kuulluksi.
Henkilostod koskevat muutokset kunnassa tulee tiedottaa ensisijaisesti
sisdisesti. Kun henkil6std on ajan tasalla mitd tapahtuu, voidaan myos
palvella ajantasaisesti.

Sisdisen viestinnan helpottamiseksi luodaan ajantasaiset ja kohdennetut
sahkopostilistat, joiden kautta tiedottamiseen liittyvéat asiat tavoittavat
varmasti oikeat henkilot. Toimialojen véliseen viestintédan tulee kiinnittéda
huomiota, jotta viesti kulkee my6s toimialalta toiselle. Jokaisella
toimialalla tulee olla ajantasainen oma sdhkopostilista, jonka kautta
voidaan viestid toimialojen valilla.
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lkoinen
viestinta

¢ Nettisivut

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

¢ Mediatiedotteet

¢ Kuulutukset

¢+ Wilma

¢ Ilmoitukset

¢+ Asiakaspalvelu

Sosiaalisen median kayttd viestinndn kanavana on nykyaikana
merkittdvin. Kunnan ndkyminen ja tavoitettavuus somessa on térkeéa.
On kuitenkin suotavaa muistaa, ettd kaikki eivat kdytd sosiaalisen
median kanavia ja siksi on hyoddynnettdvd monipuolisesti myos
perinteisid kanavia, kuten lehdistoé.

Ulospdin viestittdessd jokaisen tyontekijdn tulee muistaa. ettd kuntaa
koskevissa asioissa on muistettava roolinsa kunnan tyontekijéné.
Kommentointi ja keskusteluun osallistuminen tulee esittdd harkintaa
kdyttéen ja on véltettdvé tuomasta esiin asioita, jotka ovat keskeneréisié.
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osiaalinen
media

@juuankunta
#juuankunta
#juuka
#juuassatapahtuu
#pohjoiskarjala

Juuan kunnan sosiaalisen median kanavia yllapitdé oikeuden saaneet
organisaation henkil6t. Ylldpito tapahtuu yleisen some@juuka.fi tilin
kautta, lukuun ottamatta Facebookissa ylldpito-oikeuden saaneita muita

tileja (esim. nuokkari, Juuan kirjasto, kunnanjohtaja). Sosiaalisen median
kanavien yhtendisen ilmeen takaamiseksi on kuitenkin huomioitava, etté
jokainen noudattaa yhteistd linjaa Juuan kunnan omissa tiedotteissa.
Yhteisen visuaalisen ilmeen suunnittelee viestintddn nimetty tyontekija.

Sosiaalisen median kanavia el ole suotavaa perustaa tyontekijén
tydsdhkopostin alle vaan sosiaalisen median kanavat tulisi yllapitéa ja
perustaa aina yleisen erillisen virkaprofiilin alle, jonka kautta myos
péaivittdéminen onnistuu. Nédin valtymme yksityisyyteen ja vastuuseen
liittyviltd mahdollisilta ongelmilta.

Sosiaalisen median kéyttdjatunnus kunnalla on @juuankunta. Mikali

uusia sosiaalisen median kanavia luodaan, tulee niiden noudattaa samaa
nimed. Uusien tilien luominen tulee olla perusteltua.
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Sosiaalisessa mediassa on lupa elavoittdéd materiaalia ja tuoda néin lisda
mielenkiintoa, erilaiset tarinapostaukset; tiktok-videot ja instagram
reelsit tuovat mukavaa lisdmaustetta kuntalaisille ja ndin saadaan aikaan
avoimuutta ja elavyyttd. My6s kunta organisaationa muodostuu
helpommin ldhestyttdvdmméksi. Instagram ja TikTok tavoittavat
paremmin my43s nuorisoa.

Juuan kunnan nettisivuilla oleva kunnanjohtajan blogi kiinnostaa
kuntalaisia. Tdémé on hyvé vaylad kertoa kuulumisia koskien ajankohtaisia
asioita helposti ldhestyttavalld tavalla. Kunnanjohtajan ndkemykset
tuotuna esiin blogin kautta liséd tunnettuutta ja positiivista nakyvyytté
siitd, ettd asioista uskalletaan ja voidaan puhua julkisesti.

My®6s muiden toimialojen kuulumisia voidaan tuoda esille blogitekstien
kautta.
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Seuraa keskustelua — vastaa tarvittaessa
Valta provosoitumista — ole asiallinen
Katkaise riitatilanteet

Poista asiattomuudet

Huomioi kohderyhma

Kiinnitd huomiota otsikoihin ja aloitukseen
Kayta kuvia/videota pysayttdméaan huomio
Tiedotteissa ohjaa lukemaan aiheesta lisaa
Kéayta valmiita visuaalisia pohjia
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Tiettyd aihe-aluetta/kohderyhmaé koskevissa tiedotteissa kéytetdan
apuna véarikoodeihin perustuvia visuaalisia pohjia. Vérikoodit ja pohjat
maédritellddn graafisessa ohjeistuksessa. Viestintddn nimetty tyontekijé
luo uusia pohjia tarpeen vaatiessa ja opastaa niiden kayttoonotossa niité
henkiloston jésenid, jotka tekevét materiaalia sosiaaliseen mediaan.

Markkinointia voidaan kohdentaa asiakasryhmittdin véarikoodien ja
asiaan liittyvien kuvien avulla. Opetetaan kuntalaiset tunnistamaan heité
kilnnostavat asiat vérikoodien avulla.

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

Kohderyhman huomioiminen tulee nékyéd markkinoinnissa ja taté tukee
yhtenédisen ilmeen luominen ja selkedt visuaaliset linjat siitd, kuinka
asioita tuodaan esille.

VIESTINTA JUUAN KUNNASSA



iedotteen
tekeminen

¢ Heridta mielenkiinto

¢ Helppolukuisuus

¢ Totuudenmukaisuus

¢ Yhteyshenkilon tiedot

¢ Ohjaaminen asiaa koskeviin linkkeihin

Tiedotteet  perustuvat aina uutisoitavaan asiaan, joka on
totuudenmukainen. Sosiaalisessa mediassa tiedotteita voidaan nostaa
paremmin nédkyvéksi aiheeseen liittyvalld kuvalla tai kaaviolla seké&
véarikoodeilla. Tiedotteessa otsikko on tarkein, sen tulee kuvata sisaltoa
ja herattaéd mielenkiinto.

Tiedotteessa tulee kdydé ilmi mistd saadaan lisétietoja. Yhteystiedoissa
mainitaan nimi, nimike, Juuan kunta, sdhk&postiosoite ja puhelinnumero.

Hyvélla tiedotteella vastataan kysymyksiin mitéd, missé, milloin, miksi,
kuka ja ohjataan perehtyméaan asiaa koskeviin mahdollisiin linkkeihin.
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Tanja Soininen
0503432346

JUUAN KUNTA
Poikolantie 1, 83900 Juuka
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