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1 VIESTINNAN PERIAATTEET JA VASTUUT

€distamme kuntalaisten ja asiakkaiden hyvinvointia viestinnan keinoin. ViestintGmme
tavoitetila on esitelty kuntastrategiassa:
https://www.tohmajarvi.fi/documents/1739083/0/Kuntastrategia+KkV+28.2.2022+hyv%C3%A
4ksytty.PDF/77fbcéec2-87d2-04d7-a00c-¢34363264f9¢

Viestintdd ohjaa Tohmajarven kunnan hallintosaants ($6):
https://www.tohmajarvi.fi/documents/1739083/2511193/Hallintos%C3%A4 %C3%A4Nt%C3%DB6
%2C+hyv%C3%A4ksytty+KV+9.9.2024.pdf/ 0e79acdé-1553-12dc-893b-10adb0d 288

Viestimme nopeasti, ketterdsti, tasapuolisesti ja avoimesti. Viestintmme on "tolokkua ja
toimeliasta”.

Nostamme esiin:

» Tohmaijdrveldisen myd-meiningin

» Monipuoliset harrastusmahdollisuudet

» Luonnonldheisen ja valian asuinympdristdn

» Ketterdn ja nopean padtdksenteon asukas- ja asiakaslahtdisesti

Taalla saat olla oma itsesi!

Teemme ndiden teemojen ympdrille vuosittain pddaviestit, joita toistamme viestinndssa.
Kerromme asiat selkedsti, totuudenmukaisesti, vuorovaikutteisesti ja oma-aloitteisesti.

» Uskallamme kertoa avoimesti niin helpoista kuin vaikeistakin asioista ja niiden
ratkaisuista. Pyrimme viestinndn keinoin lisaamaan vaikutusmahdollisuuksia ja
rakentamaan myénteistd kuntakuvaa.

> Kaytadmme viestinndssdmme kunnan visuaalista ilmettd ja noudatamme
viestintasuunnitelman ohjeistuksia.

o Kunnan ilmeeseen liittyviss@ kysymyksissa voit kadantya viestinta- ja
markkinointikoordinaattorin puoleen.,

.. Tohmajarvi
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VASTUUT:

» Viestinta- ja markkinointikoordinaattori: Vastaa viestinndn suunnittelusta,
koordinoinnista, kehittamisesta ja tiedon valittamisesta tarvittaviin kohteisiin. Johtaa
viestint@vastaavista koostuvaa viestintdryhmdad (pl. KKMO ja lomitus).

» Toimialajohtajat ja viestintavastaavat: Vastaavat oman toimialansa viestinndn
toteutuksesta, toimialan toiminnan lGpindkyvyydestd ja sisGisestd tiedonkulusta.
Toimialajohtajat ja viestintGvastaavat ovat vastuussa toimialojen tiedon
oikeellisuudesta ja valittdmisestd viestintd- ja markkinointikoordinaattorille
eteenpdin valitettavaksi.

> Johtoryhma: Vastaa viestinndn yleisesta linjasta ja viestinndn periaatteiden
toteuttamisesta.

> Kunnan tytaryhtiét: Tytaryhtididen hallituksella on tiedotusvastuu viestinta- ja
markkinointikoordinaattorille tiedotusta vaativissa asioissa.

ViestintGvastaavat:
Hallinto:
» Henkilostosihteeri (sisdinen viestintd henkiléstdasioissa)
Sivistystoimi:
» Kirjasto- ja kulttuuritoimenjohtaja
» Varhaiskasvatuksen paallikko
» Vapaa-aikakoordinaattori
» Rehtorit ja koulunjohtaja
Tekninen toimi:
» Toimistoinsindori
KKMO:
» Viestintdasiantuntija
Lomitus:
» Lomituspalveluesihenkild
> Lomituspalvelujen kehitysasiantuntija

. Tohmajarvi
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2 ENSISIIAISET KOHDERYHMAMME OVAT

Kuntalaiset
Henkildstd
Luottamushenkilét
Media
Viranomaiset
Matkailijat

Uudet asukkaat

Yritykset, yhdistykset ja muut sidosryhmat

Lains&dddantd antaa perustan kunnan viestinndlle. Kunnan viestintdd johtaa
kunnanhallitus ja kdytannon viestinndn johtamisvastuu on kunnanjohtajalla.
Toimialajohtajat vastaavat toimialojensa viestinndstd ja vastaavat toimialan viestinnan
sisallostd sekd viestinndn koordinoinnista. Viestinté antaa tarvittaessa tukea ja apua
tiedottamiseen.

Vastuu viestinnan kokonaissuunnittelusta ja -kehittadmisestd seka niihin liittyvista
prosesseista on viestintd- ja markkinointikoordinaattorilla. Liséksi kunnassa on
viestintaryhma@, jota koordinoi viestinta- ja markkinointikoordinaattori. Kriisiviestinnan
vastuut on madritelty erikseen.

Kuntalaki $ 29

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdiille, jariestdille ja muille yhteisoille.
Kunnan tulee antaa riittGvasti tietoja kunnan jarjestamistd palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa
olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyistd padtdksistd ja paatdsten
vaikutuksista. kunnan on tiedotettava, milld tavoin padtdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.
Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan
valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tictoverkossa. kunnan on
verkkoviestinndssadn huolehdittava, ettd salassa pidettdvia tietoja ei viedd yleiseen tietoverkkoon ja ettd
yksityisyyden suoja henkildtietojen kdsittelyssd toteutuu. Viestinndssa on kaytettava selkedd ja
ymmarrettavad kieltd ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

. Tohmajarvi
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3 SISAINEN VIESTINTA

Sis@inen viestintdmme kannustaa mahdollisimman avoimeen ja keskustelevaan ilmapiiriin.
Rakentavassa keskustelukulttuurissa jokainen uskaltaa puhua tyéhon liittyvista asioista.
Toimivalla sisGisella viestinnalla varmistamme sen, etta jokaisella on tyon tekemisen
ndkokulmasta tarvittava tieto. Sisdinen viestintd on ennen kaikkea vuorovaikutusta ja
toisten kohtaamista, ei pelkastaan yhdensuuntaista tiedottamista.

Henkilostda / asiakkaita koskevissa asioissa kerromme niistd ensin sisdisesti, sen jalkeen
tarvittaessa ulkoisesti. Sisdinen viestintd on omiaan rakentamaan myo-henked virallisen
epavirallisessa savyssa. Parhaimmillaan sisdinen viestintd on osallistavaa ja osallistuvaa.
lohdolla, toimialajohtaiilla ja yksikdiden esihenkiloilla on merkittava rooli tiedonkulun
onnistumisessa ja sisdisen viestinndn toteutus on heidan vastuullaan.

Muistathan kysyag, jos et tiedd!

lokaisella on myds oma henkildkohtainen vastuu tiedonhankinnasta.

Sis@inen viestintd voi tapahtua

> kasvokkain: esimerkiksi toimiala- ja tiimipalaverit, esihenkilén kanssa kdydyt
keskustelut ja muut kasvokkain tapahtuvat kohtaamiset sekd erilaiset infot.
> kirjallisesti ja sGhkdisesti: esimerkiksi tiedotteet, sGhkdpostit, séhkodiset tydtilat,
ilmoitustaulut ja materiaalipankki.
LisGksi pohdimme aina tarpeen mukaan erilaisten sovellusten ja valineiden kayttédnottoa.

TOIMENPITEET:

Toimialakohtaiset viestintavastaavat: Jokaisella toimialalla on nimetty viestintvastaava,
joka huolehtii, etta viestinta kulkee sujuvasti toimialojen valilla.

saannolliset sisdiset tiedotteet: Henkildstolle tiedotetaan sadnndllisesti kunnan
ajankohtaisista asioista ja muutoksista.

Palaute ja osallistaminen: Sisdisessa viestinndssa painotetaan henkildoston mahdollisuutta
antaa palautetta ja osallistua viestintakaytantdjen kehittdmiseen.

. Tohmajarvi
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4 ULKOINEN VIESTINTA

Viestimme asioista nettisivuillamme, sosiaalisen median kanavissa sekd paikallislehdessa.
Lisaksi hyodynnamme mediatiedotteita, kuulutuksia ja ilmoituksia seka tiedotustilaisuuksia.
Ulkoista viestintad on myos asiakaspalvelu. Lisaksi pidamme ylla toimivia mediasuhteita ja
suhtaudumme haastattelupyyntoihin myonteisesti.

Ulkoista viestintad on:

Kuntalaisille suunnattu viestinta: Kaikki kuntalaisia koskevat asiat viestitddn selkedsti ja
ajantasaisesti. Tama koskee erityisesti tarkeita padtoksia ja palvelumuutoksia.

Kriisiviestintd: Laaditaan valmiussuunnitelmat mahdollisia Kriisitilanteita varten.
Tavoitteena on nopeaq, tarkka ja avoin viestintd Kriisitilanteissa.

Markkinointi ja brandays: Kkuntaa markkinoidaan aktiivisesti vetovoimaisena paikkana
asua, tyoskennelld ja yrittad.

Lukuvinkki: Voit lukea liséd haastateltavan oikeuksista ja virheen korjaukseen liittyvista
asioista journalistin ohjeista: www.jsn.fi/journalistin_ohject
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VIESTINNAN OMAT KANAVAT

Nettisivut

P&akanava, joka tarjoaa perustiedon
liséksi infoa muun muassa palveluista,
padatoksenteosta, tapahtumista ja uutisista.
suunnattu kaikille nykyisille ja tuleville
kuntalaisille, asiakkaille ja vierailijoille.

Facebook

"Kaiken kansan” kanava, jossa julkaistaan
uutisia, tietoa tapahtumista ja rakennetaan
kuntakuvaa.

Sivistyksen Suakkunat

Sivistyksen, erityisesti kansalaisopiston
tiedotuslehti.

Youtube Kunnasta ja sen toiminnasta tehdyt videot
kootaan Youtubeen, josta niitd voi upottaa
myos nettisivuille.

Instagram Suunnattu erityisesti nuorille ja
visuaalisuudesta pitaville.

Wilma Koulujen ja kotien valiseen viestintdan
tarkoitettu kanava.

Daisy PGivakotien/perhepdivahoidon ja kotien

vdaliseen viestintdan tarkoitettu kanava.

Uudet kanavat/sovellukset

Pohdimme aina tapauskohtaisesti uusien valineiden ja kanavien kayttéénoton
tarpeellisuutta. Viestintdkanavia ei saa olla liikaa, jotta niitd voi hyoédyntad ja pdivittad

saannollisesti.

TOHMAJARVEN KUNTA
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5 TOHMAIJARVEN KUNTA SOMESSA

Vinkkejd paivittajalle:

Nyt on lupa olla virallisesti epdvirallinen. Ole siis rento ja helposti (Ghestyttava. Puhu
ihmisend ihmiselle. €rikoissanaston ja kapulakielisyydet saat unohtaa.

Seuraa tekemasi pdivityksen tuomaa keskustelua

» poista asiattomat kommentit — muista mainita, miksi kommentti on poistettu

> vastaa esitettyihin kysymyksiin miclelldan saman pdivan aikana tai kerro
selvittav@si vastausta ja palaavasi asiaan mydhemmin

» Ala provosoidu — vastaamme myds kielteisiin kommentteihin asiallisesti

Huomioi pdivityksissd kanavan kohderyhma.

> HKenelle viesti on tarkoitettu?
> Miten heratt&isin huomion?

Paivityksessad on aina kuva tai video, jotta se tavoittaa paremmin.

» Julkaise vain niitd kuvia, joihin on kuvaajan lupa. Liséd kuvaajan nimi mukaan
silloin kun kuva on hankittu kunnan ulkopuolelta. Kunnan omistamia kuvia voi
julkaista vapaasti.

> Kuvissa olevilta ihmisiltd/lasten huoltajilta tulee olla julkaisuun lupa. Julkisilta

paikoilta otettuja kuvia voi julkaista vapaasti (Sananvapauslaki, toinen luku 125),
mikali ne eivat sisalld mitdan kohdetta loukkaavaa sisaltéd. Lupa on kuitenkin aina

kohteliasta kysya.
> Arkaluontoisissa aiheissa ihmiset eivat ole kuvista tunnistettavissa
> Kaytdmme hashtageja: stohmajarvi stohmis stolokkujatoimelias

Mieti, milld nakokulmalla haluat somessa nostaa esiin tekemasi tiedotteen ydinsisallon

> Tiedotetta ci sellaisenaan julkaista somessa, ohjaa kiinnostunut lukemaan aiheesta

lisda nettisivuiltamme

. Tohmajarvi
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Ole tarkka pdivityksissa ja kommenteissa, silla teet ne aina kunnan nimissa.

Mikali harkitset uuden somekanavan perustamista, pohdi tarkkaan:

> Pystynké tuottamaan sivulla aktiivisesti kohderyhmaani kiinnostavia ja
hyédyttavia sisaltdja?

> Onnistuuko pdivitystenteko ja kysymyksiin vastaaminen myds lomakausina?

» Onko kunnassa jo olemassa oleva viestintdkanava, jota voi tarvittaessa

hyédyntaa?

. Tohmajarvi
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6 KUNNAN €DUSTAJANA SOMESSA

Y

Pida kiinni hyvista kaytostavoista ja korrektista kielestd, vaikka asia olisi
haasteellinen

Ole luottamuksen arvoinen

Oma aanesi on yhtd kuin kunnan aani

Pida ylla positiivista myd-henked kaikessa viestinndssal

Muista salassa pidettavat asiat

YV V V V

Tietoturva ja yksityisyyden suoja:

Tietoturva tarkoittaa jarjestelmien, tiectojen ja laitteiden suojaamista luvattomalta
paasyltq, vaarinkaytolta, havidlta tai vahingoittumiselta. Se varmistaa, ettd tieto pysyy
luottamuksellisena, echeand ja saatavilla vain niille, joilla on siihen oikeus.

> Tilien suojaus: Muista suojata (myds some-) tilit riittdvan vahvasti ja vaihda
salasanat saannollisesti alaka jaa salasanoja ulkopuolisille.

> Rajoitetut kayttdoikeudet: Tilien kayttdoikeus on vain tilin kayttéon oikeutetuilla
henkiloilla. Kayttooikeudet tulee poistaa, mikali henkild ei enda hoida tilihallintaa
tai tarvitse tilia tyohonsa.

» Kunnan tulee kayttda vain turvallisia ja luotettavia jarjestelmid, tilejd ja laitteita,
joissa on selkedt tietosuoja- ja turvakaytannot ja ne noudattavat lainsaadantoa.

Yksityisyydensuoja keskittyy henkildtietojen suojaamiseen ja varmistaq, ettd yksilon
henkilokohtaisia tietoja kasitelldan lainmukaisesti ja yksilon tietosuojaa kunnioittaen. Se
pyrkii estamaan tietojen vaarinkayton ja yksilon yksityisyyden loukkaamisen.

» Henkildtietojen suojaaminen: Varmista, ettd et jaa sosiaalisessa mediassa mitddn
henkildtietoja ilman asianmukaisia lupia. Tama koskee erityisesti nimid, osoitteita,
syntymadaikoja ja muita tunnistettavia tietoja. Henkildtietolaki ja GDPR (€U
tictosuoja-asetus) vaativat, ettd henkildtictoja kasitellddn huolellisesti.

> Asiakkaiden ja tydntekijdiden yksityisyys: Ald julkaise kuvia tai tietoja, joissa
kuntalaiset, tyontekijat tai yhteistyokumppanit ovat tunnistettavissa, ellei tahan ole
nimenomaista lupaa.

Huolellinen tietoturvan ja yksityisyydensuojan huomioiminen luo luottamusta kuntalaisten
keskuudessa ja vahentad riskejd, jotka liittyvat arkaluonteisten tietojen kasittelyyn
sosiaalisessa mediassa.
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7 NAIN LAADIT TIEDOTTEEN / UUTISEN

Tapahtumista viestitddan Facebookissa, Pohjois-Kkarjalan tapahtumakalenterissa ja
tarvittaessa mainoksin/flyerein kunnan ilmoitustauluilla. Tapahtumapohjaa voi
hyodyntaa myos lehtimainoksissa, kasiohjelmissa jne.

Tapahtumat:

e Tapahtuman nimi

e Aika (pdiva, pdivamadrd, vuosi)

e Paikka (€sim. Wartsila-Sali)

e Tapahtumapaikan osoite (tie, tien numero, postinumero, paikkakunta)
e Lyhyt tapahtumaesittely

Uutinen:

Uutinen on ajankohtainen ilmid, asia tai tapahtuma, josta halutaan kertoa
kohderyhmadlle. Uutisessa tarkein asia on ensin, loppupuolelle sijoitetaan vahiten tarkeat
seikat ja yksityiskohdat. Kieli on selkedd, sujuvaa ja uutismaista. Valta passiivimuotoa ja
monimutkaisia lauserakenteita. Sitaatti tuo elavyytta tekstiin!

Uutinen vastaa kysymyksiin;

o Nita?

e Missa?
e Nilloin?
e NMiten?
e Kuka?

e Miksi on tapahtunut jotain?
e Mitd siitd on seurannut?

Tiedote:

Tiedote on lyhyt ja selked. Tiedotteessa noudatetaan uutisen rakennekaavaa, eli ensin
padasia, sitten sitd koskevat lisatiedot ja lopuksi taustatiedot. Tiedotetekstissa voi olla
vdliotsikoita, jotka helpottavat tekstin lukemista ja selventdvat asiaaq.

e Tiedotteen nimi (hyvé, ja herattava otsikko)
e Pdivamadra
e Tiedotteen sisaltd
e Tiedotteen julkaisupdivamaadrg, jolloin tiedotteen saa julkaista
e Tiedotteen yhteyshenkild
Tohmajarvi
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8 KUNNAN LOGON JA VAAKUNAN KAYTTO

Kunnan logoa kaytetadn padsadntoisesti punaisena versiona. Logoa voi kayttad sloganin
kanssa tai ilman. Pyrimme tuomaan oman sloganin aina esille mahdollisuuksien mukaan.

Logoa tulee kayttad muokkaamattomana. Mittasuhteita ei saa muuttaaq, eika logoon saa
lisGtd uusia elementteja. Logosta ei myoskadn voi ottaa mitddn pois. Logoa kaytetadn
graafisen ohjeistuksen mukaisin varein ja ohjein, kuitenkin ensisijaisena varind graafisessa
ohjeistuksessa madritelty punainen.

v,
o

Tehmaijarvi

tolokku ja toimelias

Graafinen ohijeistus, logomallit ja muu materiaali IGYtyvat Intrasta. Graafinen ohjeistus
tulee jakaa aina tarvittaessa ulkopuolisten (esim. mainostoimisto) kéyttédn, jotta kunnan
ilme sailyy yhtendisend kaikessa viestinndssa.

Vaakunaa tulee kayttad vain harkiten erittain virallisissa yhteyksissa. Kaytosta tulee
neuvotella viestinta- ja markkinointikoordinaattorin ja kunnanjohtajan kanssa.

Infoa kuntavaakunan kaytostd: Kunnanvaakuna ja sen kayttd | Kuntaliitto fi
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9 KRIISIVIESTINTA

Kunnassa on erikseen Kriisitilanteen ja -viestinndn toimintakortit, joiden tarkoituksena on
helpottaa viestinndn hoitamista kriisin aikana. Viestimme Kriisitilanteissa samojen
periaatteiden mukaan kuin normaalioloissakin. Kriisitilanteissa on erityisen tarkead, etta
viestint& hoituu mahdollisimman tehokkaasti, totuudenmukaisesti, avoimesti ja
luotettavasti. Kriisissa lausumia antaa kunnanjohtaja tai kunnanjohtajan maaraddma
henkild. Kkuolonuhreja vaativissa tilanteissa tulee lausuntojen antamisesta sopia
kunnanjohtajan kanssa.

Kriisiviestinndssa tulee huomioida eri kohde- ja kieliryhmat. Viestinndn on ulotuttava
moniin kanaviin, jotta se tavoittaa mahdollisimman monta. On tarkedd, ettd suru/hata
puetaan viestinnan keinoin sanoiksi. Myos kriisitilanteissa pidetaan huoli siitd, ettd asiasta
kerrotaan aina ensin sisdisesti. Henkildstdd tulee tarvittaessa ohjeistaq, jotta se osaa toimia
oikealla tavalla.

Tavoitteemme:

Y

Varmistaa ihmisten turvallisuus

Turvata organisaatioiden toimintaedellytykset

Tiedottaa palveluiden jarjestGmisesta

Varmistag, ettd julkisuudessa on totuudenmukainen kuva tilanteesta ja pyrkia
estamdadn huhujen syntyminen

€nnakoida mahdolliset kriisit ja valmistautua niihin hyvissa ajoin

Y V V
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10 VIESTINNAN HUONEENTAULU

1. Viestimme viipymattd, tasapuolisesti ja avoimesti

2. Kerromme niin helpoista kuin vaikeistakin asioita selkedsti,
totuudenmukaisesti, vuorovaikutteisesti ja oma-aloitteisesti

3. edistamme kuntalaisten ja asiakkaiden hyvinvointia viestinnan
keinoin

4. Huolehdimme, ctta jokaisella tyontekijalla on tyontekoonsa ja
tyoyhteis6onsa liittyva tarvittava tieto

5. Viestintad on osa kaikkea kunnan toimintaa
6. Viestinta vie osaltaan kunnan strategiaa eteenpdin

7. Jokaisella on vastuu toimivasta viestinnasta ja
ticdonhankinnasta seka viestinnan turvallisuudesta

8. Kkaytamme kaikissa materiaaleissa kunnan visuaalista ilmetta

Viestimme useissa valineissg, jotta tavoitamme haluamamme
kohderyhmat tehokkaasti.

Uskallamme toimia rohkeasti kokeillen ja jarjestamme saannollisesti
viestinnan koulutuksia esihenkildille ja luottamushenkiloille.
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