VIESTINTAOHJE

voimaantulo 11.2024 alkaen
hyvaksytty khall 27.11.2023 § 212



ISONKYRON KUNTA
Viestintdiohje

1(13)

Sisallysluettelo

1  Viestintdohjeen tavoitteet

11
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

2  Sisdinen viestinta

2.1

3 Vastuut ja organisointi

3.1

3.1.1 Palvelualueiden viestintdhenkil6t
3.12 Henkilostd viestijoina
3.1.3 Luottamushenkil6t viestijoing

4 Ulkoinen viestinta

4.1
4.2
4.3

5 Ulkoisen viestinnan kanavat ja kohderyhmat

51

5.1.1 Tiedotteet
5.1.2 Tiedotustilaisuudet
513 Haastattelut ja 1&hdesuoja

514 Vastineet ja oikaisut

52

521 Julkiset ja salassa pidettavét asiat
522 Kuulutukset

523 Kuntalainen vaikuttajana

53

53.1 Messut ja tapahtumat
5.3.2 Lehti-ilmoitukset
533 Verkkoviestintd
534 Kunnan verkkosivut

5.35 Sosiaalinen media

54

Kunnan viestintd ja lakivaatimukset

Saavutettavuusvaatimukset

Viestinnan eettiset ohjeet

Kuntastrategian toteuttaminen viestinnan avulla

Markkinointistrategian tavoitteet viestinnéssé

Isonkyron strategiasta johdetut viestinnén tavoitteet

Sisdisen viestinndn kanavat ja niiden kaytto

Ulkoisen viestinnan suunnittelu ja toteutus

Graafinen ohjeistus

Vaakuna, symboli ja logo

Kuvien kaytto ulkoisessa viestinnassa

Mediaviestinta

© O 00 0 N N N N N NN o o oo o0 oo wow N

S}

10

Valmistelu ja paatosviestinta

Markkinointiviestinta

Kriisiviestinta




ISONKYRON KUNTA 2(13)
Viestintdiohje

1 VIESTINTAOHJEEN TAVOITTEET

Isonkyrén kunnan viestinnén perustehtévé on edistéd isokyrdldisten hyvinvointia tarjoamalla tietoa kunnan
toiminnasta, palveluista, suunnitelmista ja tavoitteista. Viestinté tukee johtamista, kehittéimistd ja strategisten
tavoitteiden toteutumista. Viestinté edesauttaa Isonkyrén kunnan mission ja vision toteutumista.

Kuntastrategiassa Isonkyrén kunnan missio on:
“Isokyré huolehtii asukkaidensa hyvinvoinnista laadukkailla palveluilla, mahdollistaa viihtyisén ja
turvallisen elémisen seké monimuotoisen yrittéimisen”

Kuntastrategian visio 2030
"Parasta, mité Suomessa voit tehdd, on eldd ja yrittéidi Isossakyréssé”

Isonkyrén slogan: Isokyrd — Elédmdd suurempi

Kunnan johtaminen

Piitoksenteon

Kriisien hallinta ja -
lapindkyvyys
tiedottaminen

Tybyhteistn toiminta ja Miksi Isonkyron kunta viestii ja Alueen kilpailu ja
hyvinvointi markkinoi? elinvoima

Tietoa kunnan Asukkaiden
palveluista ja
toiminnasta

Uusien kuntalaisten, osallistaminen ja
yritysten ja vuorovaikutus
tyontekijdiden
houkutteleminen

Kuva 1Kuva 1 Miksi kunta viestii ja markkinoi. Léhde viestintéiopas 2016 mukaillen

Markkinointi, viestintd ja asiakaspalvelut muodostavat toisiaan tukevan kokonaisuuden, jonka tehtévénd on
toisaalta kunnan markkinointi ja toisaalta asukkaiden hyvinvoinnin edistéiminen avoimella ja osallistavalla
viestinndllé sekd laadukkaalla asiakaspalvelulla.

Viestintéiohjeessa madritell&dn toimintojen ja palvelujen yhdenmukainen toimintatapa, sisdiiseen ja ulkoiseen
viestintédn kaytettavat kanavat, ulkoisen viestinndn yhdenmukaisen ilmeen saavuttamiseen ja kriisiviestinté.
Viestinnén avulla toteutetaan markkinointistrategien tavoitteita parantaa kunnan kilpailuasemaa asukkaista,
yrittdjistd, tydpaikoista, tydvoimasta ja matkailusta.
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1.1 Kunnan viestinta ja lakivaatimukset

Kunnan viestinté perustuu muun muassa kuntalakiin, hallintolakiin ja julkisuuslains&adantdon.

Kuntalain keskeisié tavoitteita ovat valmistelun avaaminen ja kaksisuuntainen vuorovaikutus. Viestinnén mer-
kittévimmat arvot mainitaan lain perusteluissa: "Aktiivinen, monikanavainen, riittévé, ymmarrettéva ja oikea-
aikainen viestinté luo edellytyksidé osallistumiselle ja vaikuttamiselle”.

Julkisuuslaki turvaa ja edistéd tiedonsaantia. Julkishallinnon viestintéid ohjaa julkisuusperiaate, jonka mukaan
jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja viranomaisten asiakirjat ovat julkisuuslain mukaan
pdadasiassa julkisia. Asiakirjat ovat salaisia vain perustellusta syystd, esimerkiksi inmisten yksityiseldmdadn ja
yritysten liiketoimintaan liittyvat tiedot.

Hallintolaki mdadrittelee hyvad hallintoa ja téydentéd kuntalain ja julkisuuslain tiedottamisséénnoksid. Hallinto-
laki edellyttéd, ettd viranomaiset kayttavat viestinndissédn asiallista, selkedid jo ylmmadarrettavad kieltd.

Erityislains@adéanndsté mm. Maankdayttd- ja rakennuslaki séiéitelee erikseen alueiden kayttdéon ja rakentami-
seen liittyvdd tiedottamista. Ympdristénsuojelulaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan ympdristén tilaa koskevista
seurantatiedoista. Liséiksi kunnan viestintéién vaikuttavat muun muassa henkilétietolaki, hankintalaki seké séh-
kdisen viestinndn lainséddanto.

Kuntalaki 29 § Viestintd

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kéyttdijille, jérjestéille ja muille yhteiséille. Kun-
nan tulee antaa riittévasti tietoja kunnan jérjestédmistd palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa
olevista asioista, niité koskevista suunnitelmista, asioiden késittelystd, tehdyisté pddtdksistd ja padtdsten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, millé tavoin péddatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslis-
tan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa. Kunnan on
verkkoviestinn&ssddn huolehdittava, ettd salassa pidettévid tietoja ei viedd yleiseen tietoverkkoon ja etté
yksityisyyden suoja henkildtietojen kdsittelyssé toteutuu.

Viestinnéissé on kéytettdva selkedd ja ymmdrrettévad kieltd ja otettava huomioon kunnan eri asukas-
ryhmien tarpeet.

1.2 Saavutettavuusvaatimukset

Saavutettavuusvaatimukset perustuvat Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiiviin Saavutettavuusdirek-
tiivi (EU) 2016/2102 sekd digitaalisten palvelujen tarjoamista koskevaan asetukseen 306/2019. Saavutettavuus-
lain tarkoitus on edist&d digitaalisten palvelujen saatavuutta, laatua, tietoturvallisuutta ja edesauttaa mahdol-
lisuutta kayttéd digitaalisia palveluita yhdenvertaisesti.

1.3 Viestinndan eettiset ohjeet

Viestinnd@n eettinen neuvottelukunta pdivittéd ja yllépitad viestinnéin eettisiél ohjeita. Vastuullinen viestinté on
avointa, rehellisté, luotettavaa ja arvostavaa. Viestinnéin eettiset ohjeet Idydét: https://ven.fi/ohjeet/viestinnan-
eettiset-ohjeet//



https://ven.fi/ohjeet/viestinnan-eettiset-ohjeet/
https://ven.fi/ohjeet/viestinnan-eettiset-ohjeet/

ISONKYRON KUNTA 4(13)
Viestintdiohje

1.4 Kuntastrategian toteuttaminen viestinnén avulla

Viestinnén avulla tuodaan nékyviin kunnanvaltuuston hyvéksymdassé kuntastrategiassa madriteltyjé arvoja
avoimuus, vastuullisuus, ketteryys ja yhteisdllisyys. Arvojen toteutuminen ja vahvistaminen tarvitsee
avointa, vastuullista, ketterdid ja yhteisollistél vuorovaikutukseen aktivoivaa viestintéd kunnan tydntekijoiltd,
luottamushenkil6iltd, kuntalaisilta, yrityksilté seké matkustajilta.

Toimiva ja suunnitelmallinen viestint& vahvistaa Isossakyréssd eldmistd, yrittdmistd ja yhteisollisyyttd. Viestintd
tuo nakyvyyttd, heréttdé mielenkiintoa ja luo mielikuvia.

Viestinndllé vaikutetaan tydnantajakuvaan ja palveluiden sekd viestinndn siséllén vastatessa asukkaiden, yrit-
tajien jo matkailijoiden kohtaamiin haasteisiin luodaan pohjaa kunnan strategian ja markkinointistrategian
tavoitteiden saavuttamiselle.

Avoimuus perustuu aitoon vuorovaikutukseen, yhteistydn arvostukseen ja oikea-aikaiseen sekd selke&idéin vies-
tintadn.

Isonkyrén kuntastrategiassa madritellyt kolme painopistetté ovat eléiminen, isokyréldisyys ja yrittéiminen.

STRATEGISET PAAMAARAT

Parasta,
mita Suomessa
voit tehdd, on
elad ja yrittaa
Isossakyrossa.

ELAMIN
Hyvinvoivan kunt ;
laisen turvallinen kaupunkien
ja sujuva arki keskella

ISOKYRO

Kuva 2 Kuntastrategian p&aadmaarat

Viestinn@n avulla tuetaan kuntastrategiassa mdédriteltyjen painopisteiden toteutumista. Viestinnédn nékékul-
masta ndiden kdrkien kohderyhmdaksi muodostuvat kuntalaiset, yrittdjat ja ihmiset yli kuntarajojen.

Edellé mainittujen kohderyhmien sisdlle muodostuu palvelukohtaisia kohderyhmid, joiden toimintatapojen
tunteminen ja tunnistaminen nousevat viestinnén onnistumisessa keskeiseen rooliin. Esimerkiksi kuntalaisista
muodostuvat viestinnén kohderyhmdat iéin perusteella ovat: alle kouluikdiset, ala- ja ylakoululaiset, opiskelijat,
tyoikaiset ja elakdityneet. Inmisistd, yhteisoistd, yhdistyksistd ja yrityksisté muodostuu myés erilaisia viestinnén
kohderyhmig, joiden palvelut ja toiminnat ovat erilaisia ja tavoitettavuus sekd mielenkiinnot ryhmdakohtaisia.

Yrittéminen ja yritykset nousevat esiin kuntastrategiassa seké kunnan markkinointistrategiassa. Yrittdjyys ja
yritystoiminta perustuu ihmisiin, jolloin viestinnén kannalta térke&d on tunnistaa asumiseen, yrittdjyyteen ja
elémiseen liittyvié ongelmia ja haasteita, joihin kunnan viestinndllé vastataan.

1.5 Markkinointistrategian tavoitteet viestinnéissa

Isonkyrén kunnan viestinnallé tuetaan sekd toteutetaan markkinointistrategiassa (Kunnanhallitus 4/2023
13.3.2023) asetettuja tavoitteita.
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"Markkinointistrategiassa tavoitteena on parantaa kunnan asemaa kilpailussa asukkaista, yritté-
jistd, tybpaikoista, tybvoimasta ja matkailijoista.”

Isokyrd haluaa olla houkutteleva vaihtoehto yrityksille, yhteiséille ja yksildille, jotka haluavat tehdé maailmasta
omanlaisensa ja paremman paikan olla, eléd ja yrittéd. Viestintd kunnan jérjestémistd palveluista, sijainnista,
monipuolisista asumismahdollisuuksista, luonnosta, elinympdristdsté seké kulttuurihistoriasta toteuttaa mark-
kinointistrategiassa mdadriteltyjd tavoitteita jo auttaa saavuttamaan tavoitteita.

Oikearaikainen ja suunnitelmallinen sekd Isokyré-bréndid vahvistava viestinté liséé kunnan vetovoimaa ja luo
tietoisuutta markkinointistrategiassa madritellyille veto- ja pitovoimatekijdille koti, paikka, kunta ja yrittdjyys.
Markkinointitoimenpiteiden toteutuminen viestinnén kanssa yhteistydssd toteuttaa Isonkyrén palvelujen ja ak-
tiviteettien I16ydettavyyttd ja houkuttavuutta. Viestinnénkanavien avulla muodostetaan vuorovaikutteisia ka-
navia ja toimia, mahdollistetaan osallistaminen ja luodaan suhteita.

Isonkyrén markkinointistrategiaa toteutetaan yhdessé Isonkyrén Kehitys Oy:n kanssa.

Markkinointistrategian mukaisesti Isonkyrén markkinointiviestinnéissé haetaan uusia, innovatiivisia ja erottuvia
tapoja tehdd asioita ja resurssit kohdennetaan tésmadillisesti. Avainsanoja ovat luovuus, mielikuvitus, kette-
ryys ja tuloksellisuus. Markkinointi jalkautetaan kohderyhmaille sopivia keinoja ja kanavia kéyttéen: esimerk-
keind sosiaalinen media, kokemuksellinen markkinointi, ulkomainonta ja sissimarkkinointi.

1.6 Isonkyron strategiasta johdetut viestinnén tavoitteet

Kuntastrategiaa on jalkautettu tavoitteiksi talousarviossa 2023 seuraavasti:

"Kunnan viestint&d ja markkinointia tehostetaan hyvéksyttyjen ohjeiden ja strategioiden mukai-
sesti. Sosiaalista mediaa hyédynnetddn positiivisen julkisuuskuvan vahvistamisessa ja kunnan
yleisen tunnettavuuden parantamiseksi yhdessé henkildstén ja luottamushenkildiden kanssa.
Markkinointistrategian mukaisesti kunnan vetovoimatekijéité ovat koti, paikka, kunta ja yrittéjyys,
jotka luovat erinomaiset edellytykset merkityksellisemmodille elémdlle.

Kuntalaisten osallisuutta ja vaikuttamismahdollisuuksia sekd ulkoista viestintéd lisGtédn edelleen.

Sisdistd ja ulkoista viestintad ja tiedonkulkua kehitetéén. Myds tavoitteiden asettamista ja tulos-
raportointia kehitet&dn jatkuvasti. Toiminnan tavoitteet, tulosten ja osaamisen arviointi seké ke-
hittémistarpeet ovat keskeinen osa kehityskeskusteluja. Vapaata keskustelua ja vuorovaikutusta
lisétédn kehittémdalié virasto-, palvelualue- ja tyépaikkapalavereita sekd jarjestémdaillé muita va-
paamuotoisia yhteisié tyépaikkarajat ylittévié tilaisuuksia. Toimintansa kehittédmiseksi toimielimet
jarjestévat myds vapaamuotoisia tilaisuuksia erilaisissa toimintaympéristdssa.”

2 SISAINEN VIESTINTA

Kaiken ulkoisen viestinn&n perustana on hyvd sisdinen viestinté.

Hyva sisdinen viestintd ja tiedonkulku auttavat organisaatiota tyéskentelemédn tehokkaasti. Kunnan siséiinen
viestintd tulee olla kaksisuuntaista, avointa vuorovaikutusta tydntekijdiden, esihenkildiden ja johdon vdlillé.
Suuri vastuu sisd@isestd tiedonkulusta on yksikéiden esihenkildt, joiden tulee pitédé oma joukko ajan tasalla.
Saanndlliset viikkopalaverit ja pdivittdinen kommunikointi on térkedd ja siihen sisdltyy myds rakentavan pa-
lautteen antaminen. Hyvét jo huonot uutiset/asiat on kerrottava riittévéin varhaisessa vaiheessa ja tasapuoli-
sesti. Tyéntekijallé on myds vastuu selvittéid asioita oma-aloitteisesti.
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Sis@iinen viestintd voi olla suullista, kirjallista tai séhkoistd. Siséisen viestinndn vélineitd ovat mm. esihenkilépa-
laverit sekd palvelualueen tai tydyksikon palaverit, séihkdpostiviestit ja pikaviestimet (teams).

2.1 Sisdisen viestinnén kanavat ja niiden kaytté

Toimiva sisdinen viestinté auttaa onnistumaan ulkoisessa viestinndssd. Hyva sisdinen viestintd auttaa yllGpitd-
madn Isonkyrén kunnan yhteishenked ja se vaikuttaa tydnantajamaineeseen. Onnistunut sisdinen viestinté
nakyy ulkoisessa viestinndssa.

Isonkyrén kunnassa kehitet&dn sisdisen viestinndn vdlineitd ja hyddynnetédn seuraavia tydyhteiséviestinnéin
kanavia:

e Henkildstoinfot

e Sdhkoposti

o Yksikkdkohtaiset viikko- tai kuukausipalaverit
e Kehityskeskustelut

e Pikaviestimet (Teams)

e Face to face-viestintd

Pikaviestimid, esimerkiksi Teams-sovellusta, voidaan kdayttéd kiireellisten asioiden hoitoon tai yhteiséllist& sopi-
mista vaativien keskustelujen alustana. Teamsiin voi muodostaa ryhmén esimerkiksi dokumentin tekemisté
varten ja ryhmdssé kaikki osalliset saavat tiedon muutoksista, tyén etenemisestd ja keskustelusta heti. Teams
on toimiva alusta tervehdyksille sek& muille keskusteluille ja otetaan aktiiviseen kéayttéon.

3 VASTUUT JA ORGANISOINTI

Hallintosédnndn 7 §&n mukaan

"Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintdd ja tiedottamista kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus
hyvéksyy yleiset ohjeet viestinnén ja tiedottamisen periaatteista sekd nimeddé viestinndsté vas-
taavat viranhaltijat.

Toimielimet luovat omailla toimialallaan edellytyksié osallistavalle ja avoimelle toiminnalle asioi-
den valmistelussa ja pédtéksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seké toimialojen johtavat viranhaltijat huolehtivat,
ettdé kunnan asukkaat ja palvelujen kayttdjét saavat riittéivasti tietoja valmisteltavina olevista
yleisesti merkittévistd asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa néiden asioiden valmisteluun. Vies-
tinndissé kdytetddn selkedd jo ymmarrettévad kieltd ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryh-
mien tarpeet.”

Viestint&d tapahtuu monissa eri kanavissa ja vastuu kunnan viestinnéistd seké sen suunnittelusta ja ohjeista-
misesta on kunnanjohtajalla, palvelualueiden johtajilla oman palvelualueen osalta sekd viranhaltioilla ja asian-

tuntijoilla.

Jokainen kunnan organisaatiossa viestii tydsséén koko ajan. Viestinté kuuluu kaikille.
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3.1 Ulkoisen viestinnén suunnittelu ja toteutus

311 Palvelualueiden viestintdhenkilot

Palvelualueiden viestint&d hoitavat henkilét toimivat yhteistydssé esihenkildiden kanssa ja hoitavat oman pal-
velualueensa viestintéd oman tyénsd ohella, viestimallé ajankohtaisista ja kiinnostavista asioista monipuoli-
sesti. He lisdavat ja pdivittdvat osaston tietoja séhkéisiin kanaviin ja aktivoivat palvelualueen henkildstéd tuo-
maan esiin viestittévid asioita. Pdivityksen vastuut tulee jakaa selkedsti ja usealle pdivittajalle.

312 Henkildstd viestijéind

Jokainen kunnan tyéntekijé viestii mielikuvaa Isonkyrén kunnasta. Asiakaspalvelu on oleellisesti kunnan ima-
goon vaikuttava tekijd. Viestinnéin tulee olla omaa tydyhteisdd ja kuntalaisia arvostavaa. Asioista ulospdin
viestiess on tarkedd, ettd se tapahtuu yhteisesti hyvaksyttyjen pelisééintéjen mukaisesti ja tehtyjé paatoksia
kunnioittaen. Jokainen kunnan tyéntekijé on velvollinen opastamaan kuntalaista/asiakasta oikean tiedon/pal-
velun I6ytdmisessd. Opastukseen on suhtauduttava asiakkaan nékékulmasta késin ja oltava valmiina autta-
maan asiakasta eteenpdin myés oman vastuualueen ulkopuolelle menevissé kysymyksissé.

313 Luottamushenkilét viestijéinég
Kuntalaisten, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden vuoropuhelua tulee edistéd. Rakentava vuoropuhelu tuo

uusia ndkdékulmia asioiden valmisteluun ja padtdksentekoon.

Kunnan luottamushenkildlié on oikeus saada kunnan viranomaiselta tietoja ja néihtévakseen asiakirjoja, joita
hdén toimessaan pitéd tarpeellisena, jolleivat ne sisdlld salassa pidettavid tietoja. Ja hénellé on oikeus niihin
salassa pidettaviinkin tietoihin, joita hdn tarvitsee toimielimen kdsiteltéviné olevissa asioissa.

4 ULKOINEN VIESTINTA

4.1 Gradfinen ohjeistus

Graafisessa ohjeistuksessa madritellédn Isonkyrén kunnan visuaalinen ilme ja ohjeistetaan vaakunan, logon ja
symbolin kéyttd, ulkoasu, suoja-alueet, varit ja fontti.

Graafinen ohjeistus 16ytyy: Henkiléstéasiat > Viestintéi_Markkinointi - Isokyro_ohjeisto_kasikirja_260619visuaa-
linenilme.pdf.

4.2 Vaakuna, symboli jalogo

Isonkyrén vaakuna: kultakilvessé pystyssé@ musta karhu, jonka varukset (kieli, hampaat, kynnet) ovat punaiset,
pidellen kdmmenissadn vihredd kuusentyved.

Isonkyrén kunnan vaakunaa kdytetddn kunnan toimielimien esityslistoissa ja poytdkirjoissa. Sité voidaan
kéyttéd korkeatasoisissa julkaisuissa, joissa tehdddn tunnetuksi Isonkyrén kuntaa seké paikkakuntalaisissa eri-
tyistuotteissa ja niiden markkinoinnissa. Vaakunan kéytdstd padattéd kunnanjohtaja, joka antaa tapauskohtai-
sesti harkintansa mukaan vaakunan kéyttéluvan. Vaakunaa on kéytettévé heraldisten ohjeiden mukaisesti.

Isonkyrdén kunnan logo, jossa on Tohnin ikkuna, kéytet&idn markkinointiviestinnéssé; mainoksissa, ilmoituksissa
ja markkinointimateriaaleissa seké pédosin tydpaikkailmoituksissa.
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Logon ja sloganin kayttd

e Logoa sloganilla "Elédmad suurempi” kéiytetéédn kunnan toiminnasta kertovissa julkaisuissa ja tapahtu-
mailmoituksissa, jotka ovat véhemman virallisia ja slogan sopii tapahtuman luonteeseen.

e lLogoailman slogania kéytet&dn virallisissa yhteyksissé.

e lLogo + palvelualue lisatadn ilmoituksiin, jotka selvdésti toteutetaan tietyn palvelualueen toimesta.

Tohnin akkuna — symbolin pisaraa voidaan kdyttééd myods infograafina.

Tohnin akkuna -symbolin pisarat kuvaavat strategisia veto- ja pitovoimatekijéité:
e 1pisara =sijainti ja paikka
e 2 pisaraa = koti ja syddn
e 3 pisaraa = kunta ja palvelut,
e koko Tohnin akkuna = yrittdjyys ja yhteishenki.

Logon mittasuhteet eivéit saa muuttua ja logoa ei saa sijoittaa taustaan, josta se ei selkedsti erotu ja suoja-
alueet on huomioitava aina. Kéyté taustavarid, mikdli logo ei selvésti erotu taustavdristé.

Tarkista graafisesta ohjeistosta tarkemmat ohjeet suoja-alueeseen, logon ja kunnan vérimaailmaan.

4.3 Kuvien kaytto ulkoisessa viestinnéssé

Kunnalla on viestinndn kayttdon kerdittyd kuvamateriaalio. Eri palvelualueilla on myoés kéytdssé omaa kuvar-
materiaalia mm. tapahtumista, kohteista ja rakentamisesta, joita voidaan kéyttad.

Valokuvien kéytdn kanssa tulee olla tarkkana, ettd ei rikota yksityisyyden suojaa ja kéytettéivéiéin kuvaan tulee
olla kéyttéoikeus. Yksinkertainen perusséiéntd on aina luvan kysyminen kuvattavalta seké kuvaamiseen etté
julkaisemiseen. Lupa olisi hyvd olla kirjallisena.

Kuvien kéytésst on huomioitava saavutettavuuden vaatimukset.

5 ULKOISEN VIESTINNAN KANAVAT JA KOHDERYHMAT

Viestint&d suunnitellessa ja toteutettaessa otetaan huomioon Isonkyrén kunnan keskeisimmat kohde- ja si-
dosryhmat. Viestinndn sisdlté on asiakkaan tarpeesta Idhtevad, oikea-aikaista, avointa ja vastuullista. Kieli on
selkedd, ymmadrrettéivéid ja vastaanottajaa kunnioittavaa. Sisélldn tuottamisessa ymmadarretéiéin kohderyhméin
toimintaa ja tarpeita sekd valitaan kanavat sekd kieli siten, etté kohderyhmdé ymmadartad viestin ja saavutetaan
oikea-aikaisesti.

Palvelualueilla on omanlaiset viestinndn tarpeet ja kohderyhmdt, jotka on huomioitava palvelualue- ja palve-
lukohtaisesti. Kohderyhmdn tunnistamisen kautta pystytédn viestintéid tekemdédn oikeissa kohderyhman kéyt-
téimissd kanavissa.

Isonkyrén kunnan keskeisimmaét kohderyhmdét ovat:
¢ Kuntalaiset ja potentiaaliset kuntalaiset
o Nykyiset ja potentiaaliset yritykset
e Vierailijat, vapaa-ajan viettdjét jo matkailijot
e Luottamushenkilét
e Kunnan henkiléstd
e Media
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e Muut kunnat

¢  Muut viranomaiset

¢ Koulut ja oppilaitokset

e Kunnassa toimivat yhdistykset ja jérjestot

Isonkyroén kunta kéyttéé monipuolisesti ja -kanavaisesti eri viestinndn kanavia.
Viestinn@n kanavat:

e Isonkyrén kunnan verkkosivut

e Tiedotus- ja infotilaisuudet

o Tiedotteet ja kuulutukset

e Etel&d-Pohjonmaan tapahtumakalenteri

e Some-kanavat; Facebook, Instagram, YouTube-kanavat, Linkedin, TikTok

e Suljetut ryhmat; esim. Wilma, Daisy, Whatsapp, Shapchat

e Sanomalehdet (painettu+digi)

o Tv

e Radio

e Esitteet

e Valotaulu
e  Markkinat

e Tapahtumat
e lImoitustaulu

Viestinn&n kanavia hyédynnet&dn kohderyhmdkohtaiseen viestintéidin sekd vuorovaikutuksen luomiseen ja
Isonkyrén kunnan palveluista seké toiminnasta kertomiseen.

5.1 Mediaviestintd

Tiedotusvdlineitd kohdellaan tasapuolisesti, ystévdllisesti ja aktiivisesti. Tieto eri tiedotusvdalineille annetaan sa-
manaikaisesti ja samansisdltdisend. Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien esityslistat ovat tie-
dotusvdlineiden saatavilla Isonkyrén kunnan verkkosivuilta esityslistahausta 4 péivéiéi ennen kokousta. Tieto
kokouksen esityslistasta lIéhetet&dn tiedotusvdlineille.

Tiedotusvdlineet ovat tervetulleita seuraamaan kunnanvaltuuston kokouksia paikanpddlle. Kunnanhallituksen
padatodkset Idhetetddin séhkdpostitse tiedotusvdlineille kokousten jélkeen. Kokousten péytdkirjat ovat ndhtavillé
Isonkyrén kunnan verkkosivulla véhintédn néhtavilldoloajan. Péatodksisté voi myods tiedustella puhelimitse tai
s@hképostitse. Kunnanhallituksen, -valtuuston ja lautakuntien kokouspdytdkirjat ovat verkkosivuilta haettavissa
5 vuoden ajan.

511 Tiedotteet

Tiedote voi olla mediatiedote, taloustiedote tai tilinp&dtdstiedote. Tiedotteen sisallén ajankohtaisuus ja uutisen
tuoreus lisGavat kiinnostusta asiaa kohtaan.

Mediatiedote kirjoitetaan uutisesta tai ajankohtaisesta tapahtumasta. Kerro tiedotteen sisdltémd uutinen ot-
sikossa ja kirjoita tiedotteen sisdltd otsikkoa tukevaksi.

Taloustiedotteen kautta kerrotaan organisaation talouteen liittyvisté asioita jo vaikuttavuudesta tietylle koh-
deryhmadille tai sidosryhmadlle suoraa tai pyritén saamaan media kiinnostumaan tiedotteesta. Tiedotteessa
kuvataan asioita konkreettisin asiaa avaavien lukujen kautta. Taloustiedotteen laadinnassa on huomioitavaa
asian vaikuttavuus, ajankohtaisuus ja tiedon tarve sidos- ja kohderyhmadn nékékulmasta.
Tilinpaatostiedotteessa julkistetaan tilinpadatdksen padkohdat tilikauden paéttymisen jalkeen.



https://isokyro.tweb.fi/ktwebscr/epj_tek_tweb.htm
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Tiedotteen tulee olla tiivis, selked, neutraali jo asiapitoinen.

Tiedotteen sisdlto:
e Otsikko on tarked
e Julkaisuaika ja julkaisija
e Ingressi eli johdanto
e Kuva, jos aiheen voi luontevasti kuvittaa
o Leipdateksti
e Kuka antaa tai mistd saa lisétietoja.
o Linkki isokyro.fi-sivustolle tarvittaessa

Tiedotteen otsikko herdttéid mielenkiinnon asiaan. Hyvé otsikko on informatiivinen, selked ja tuo esiin tiedot-
teen sisdllosté tarkeimman.

Ingressi teksti eli lyhyt johdanto tiedotteen siséltédn nostaa esiin esim. 3 térkeinté nostoa tiedotteesta yleiselld
tasolla. Ingressi teksti voi myds olla suoraan some-postaukseen liitettéva lyhyt, informatiivinen ja mielenkiintoa
herattéva tiivistelmd. Kuva, jonka media voi liittéié omaan uutiseen ja se kuvastaa tiedotteen sisaltdd.
Leipdateksti sisdaltad tiedotteen varsinaisen siséllon. Kirjoita uutinen selvéisanaisesti ja liséd asiaan liittyvid tar-
kentavia yksityiskohtia, asian/paétdksenteon taustaa, joka avaa asiaan liittyvéé kokonaiskuvaa. Tiedote on
noin yhden A4 sivun mittainen. Kéyté kuvaavia vdliotsikoita.

lImoita tiedotteen loppuun kuka antaa tiedotteen sisaltdon liittyvad lis@tietoa. Liséid isokyro.fi -sivuston linkki
tai linkki tiedotteen taustalla olevaan padtdkseen.

Tiedotteet julkaistaan kunnan verkkosivuilla/ Tiedotteet-kohdassa ja tiedote l@hetetadn tiedotusvélineille. Tie-
dotteen sisdlléstd riippuen sité voidaan jakaa myds sisdisen tiedottamisen kautta séhképostilla.

Tiedotteesta tehtyyn uutiseen ei tiedotteen tekijé voi vaikutta vaan media tekee tiedotteen pohjalta omia in-
tressejd tukevan uutisen.

512 Tiedotustilaisuudet

Tiedotustilaisuus jarjestetadn, kun tiedote ei riitd selventdmadn asiaa riittavalla tavalla tai asiasta tulee paljon
kyselyit& ja niihin vastaaminen ei ole mahdollista. Tiedotus- tai infotilaisuuden kautta pyritéén tyydyttédmadn
kohderyhmdn tai median tiedon tarve. Kohderyhmadn vaikuttavasta tai merkittévésté asiasta voidaan pitéé
tiedotustilaisuus, jossa annetaan asiaan tarkentavia lisétietoja ja kuunnellaan kohderyhmaéé.

Tiedotustilaisuus voidaan jarjestéid pelkdstadn tiedotusvdlineille tai tiedotustilaisuus voi olla kuntalaisille suun-
nattu yleisétilaisuus, johon media on myds tervetullut osallistumaan. Tiedotustilaisuus voi olla samalla kunto-
laisten kuulemistilaisuus tai esim. kaavoituskatsaus tai markkinavuoropuhelu. Néisté tilaisuuksista voidaan
tehdd myds tiedote, jossa saadaan painotettua juuri niitd asioita, mitkd jarjestdjén kannalta ovat térkeitd ja
tieto tulee kaikille osapuolille (tiedotusvélineet) samansisdaltdisend ja riittéivéaing. Tiedote voidaan ldhettéid myods
tilaisuuden jélkeen niille kanaville, jotka eivét olleet paikalla.

513 Haastattelut ja lGhdesuoja

Haastatteluun tulee valmistautua kerddmallé tarpeellinen materiaali valmiiksi ja valitsemalla rauhallinen
paikka. Haastateltavan tulee tieté&ic, mihin haastattelu tulee ja mihin sitd kéytetddn. Haastattelun jélkeen teksti
on syytd pyytdd luettavaksi ennen julkaisua.

L&dhdesuoja antaa viestin laatijalle ja julkaisijalle oikeuden olla paljastamatta Idhteen henkildllisyytté. Lahde-
suoja voidaan kuitenkin tietyissé@ tapauksissa tuomioistuimen pdédatdkselléd murtaa.
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Haastattelua ennen on hyva selvittéid haastattelijalta tarkemmin tietoa haastattelun taustasta, jutun aiheesta
ja tarkoituksesta, haastateltavan roolista ja haastattelussa kdsiteltévisté aiheista. Toimittaja ja media padtta-
vat haastattelun lopullisen siséllén, muodon ja uutisen ajankohdan. Maineen ja imagon kannalta on térke&d
myos tuntea haastattelevan median arvot ja asenteet sekd miettié, miten haastattelu tukee organisaation
mainetta jo imagoa.

514 Vastineet ja oikaisut

Vastineen avulla kunta voi tarvittaessa puolustautua kohtuutonta tai asiatonta arvostelua vastaan. Pelkkd
mielipide-ero ei oikeuta vastineeseen. Yleisdnosaston yksildityihin kysymyksiin voidaan vastata, mikdli vastauk-
sella katsotaan olevan yleisempd&d merkitystd. Selvat asiavirheet voidaan korjata. Mielipiteitd ei sen sijaan ole
tarpeellista kommentoida. Vastineen ja oikaisun tekemisestd julkaisuun tai mielipidekirjoitukseen paattad kun-
nanjohtaja, joka antaa tapauskohtaisesti harkintansa mukaan ohjeita vastineen tai oikaisun laatimiseen.
Vastine tai oikaisu on tehtévé mahdollisimman nopeasti.

5.2 Valmistelu ja paatoésviestinta

Kuntalain 29 § velvoittaa kuntaa mm. tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seké siité, millé tavoin kun-
talaiset voivat osallistua p&datdsten valmisteluun.

Kuntalaisten osallistumista valmisteluun pyritddn lisddmadn mm. kysymallé heidén mielipidett&dn vireille tu-
levista asioista ja jarjestamallé kuntalaisille keskustelutilaisuuksia.

521 Julkiset ja salassa pidettévat asiat

Viranomaisten asiakirjat ovat padsadntdisesti julkisia. Julkisuuslain mukaan salassa pidettévid asioita ei an-
neta julkisuuteen. Kokousasiat on pyrittéva kirjoittamaan niin, etté kdsiteltévé asia on varsinaisessa pykalé-
tekstissa eikd liitteessad. Pykalétekstin tulee olla ymmadarrettavad.

5.2.2 Kuulutukset

Kuntalain 108 &n mukaan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessé tietoverkossa, jollei salassa-
pitoa koskevista séannoksisté muuta johdu, sekd tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattémalléa tavalla. llmoi-
tusten on oltava yleisessd tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu. limoituksen sisél-
tédmat henkilétiedot on poistettava tietoverkosta edellé mainitun ajan kuluttua.

Erityislainsdédannéssé on edelleen mainintoja kunnan ilmoitusten julkaisemisesta paperimuotoisena fyysi-
selld ilmoitustaululla. Isonkyrén kunnan ilmoitustaulu sijaitsee kunnanviraston padsiséénkdynnin Iéheisyydessé
ensimmadisessd kerroksessal. Erityislain niin vaatiessa on kuulutus siis julkaistava myds fyysisellé ilmoitustau-
lulla.

5.2.3 Kuntalainen vaikuttajana

Kuntalainen voi tehdd kuntalaisaloitteen Isonkyrén kunnalle sivustolta kuntalaisaloite.fi. Kuntalaissa (410/2015
22-298) on asetettu kunnalle velvoitteet, joissa médritelléiéin kuntalaisen oikeudet osallistua ja vaikuttaa kun-
nan toimintaan.

Kuntalainen voi antaa kunnalle liséksi palautetta tai esittéé kysymyksen mm. kirjeitse, séihképostilla tai verkko-
sivujen kautta chat-toiminnolla. Kunnanvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien esityslistat ja poytdkirjat ovat
luettavissa kunnan verkkosivuilla.



https://www.kuntalaisaloite.fi/fi
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5.3 Markkinointiviestinta

Isonkyrén kunta markkinoi erilaisissa median kanavissa tapahtumia, toimintaa ja kuntaa. Markkinointiviestinté
tuo ndékyvyyttd ja vahvistaa tunnettavuutta.

531 Messut ja tapahtumat

Messuille ja tapahtumiin kunta osallistuu osastollaan harkinnan mukaan. Osastolla on oltava nékyvissé kunnan
logo selkedsti ja edustavasti.

Isokyro jarjestadd myos kuntana ja palvelualueittain erilaisia tapahtumia, jotka ovat suunnattu kunnan kohde-
ja sidosryhmille.

Tapahtumailmoituksen sisélté
e Isonkyrén logo tapahtuman luonteen mukaan valitaan oikea esitys muoto
e UNICEFin Lapsiystavdllinen -kunta tunnus, jos ilmoitus tukee Lapsiystévdillinen kunta -suunnitelmaa

e Paikka

e Aika

e Tapahtuman luonne/kohderyhmé
e Ohjelma

Tapahtumailmoituksessa pyrit&an kayttadmdadn varimaailmassa Isonkyrén kunnalle madriteltyd vérimaailmaa
ks. graafinen ohjeisto/visuaalinen ilme ja kuvamaailma.

5.3.2 Lehti-ilmoitukset

Kunnan viralliset ilmoitukset julkaistaan paikallislehdessé (Pohjankyré-lehti). Maakuntalehdissé, ammattileh-
dissd ja joissakin alan erikoislehdissé on iimoituksia satunnaisesti, esim. tydpaikka-, tontti- ja metsénmyynti-
ilmoitukset.

lImoitukset tehdd&dn ohjeistuksen mukaisesti ja niissé kéytetédn kunnan logoa. Pohjankyré-lehden ilmoituk-
sissa kunnalla on oma ilmoitussarake, jossa logo ja yhteystiedot ovat valmiinag, eikd sitd laiteta joka ilmoituk-
seen erikseen. Pohjankyré-lehden perusilmoitukset tehdédin lehdessé. Valmis ilmoitusteksti toimitetaan hallin-
topalveluiden hallintosihteerille, joka keskitetysti toimittaa ilmoitukset Pohjankyré-lehteen. limoituksesta pyyde-
t&an nahtavéksi vedos, jonka ilmoittaja tarkistaa. Lehti-ilmoitusten koko pyritédn pitamédn pienené/kohtuulli-
sena ja lisétietoa asiasta saa isokyro.fi -sivujen kautta.

5.3.3 Verkkoviestinté
Isonkyroén kunta kéyttad siséiseen verkkoviestintédn pédasadintdisesti shkdpostia. Ulkoisen verkkoviestinndéin

kanavia ovat pddsadntdisesti kunnan verkkosivut ja sosiaalisen median kanavat, mutta myoés séhkdposti.

Viralliseen késittelyyn tulevat asiat pyydetédn ldhettémédn osoitteeseen: kirjaamo (at) isokyro fi

5.3.4 Kunnan verkkosivut

Kunnan verkkosivut tarjoavat kuntalaisille ajankohtaista ja ajan tasalla olevaa tietoa. Uusi tieto pdivitet&dn si-
vuille heti, kun se on saatu. Kunnan palveluista pyritédn tiedottamaan kattavasti. Kunnan verkkosivuilla tiedot-
teet julkaistaan valittémasti Ajankohtaista-sivulla. Kuulutukset julkaistaan lainsédédénndn vaatimusten mukai-
sesti. Tiedotusvdlineissd tiedotettavat asiat tulee [6yty& myos kunnan verkkosivuilta Tiedotteista:
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Kunnan verkkosivujen kautta kuntalainen voi ottaa kantaa ja vaikuttaa Isonkyrén kunnan kehittémiseen. Kun-
nalle voi mm. Iahettad kysymyksid, antaa palautetta, kommentoida uutisia, tehdd kuntalaisaloite, seurata pad-
toksid pdytdkirjoista.

Kunnan verkkosivujen yllépidosta vastaa jokainen palvelualue omalta osaltaan. Verkkosivujen pdivitykseen
littyviss& asioissa voi ottaa yhteyttd ko. palvelualueen viestintéhenkiléon.

5.3.5 Sosiaalinen media

Isonkyrén viestinnéssd kéytetddn monikanavaisesti erilaisia sosiaalisen median kanavia. Sosiaalisen median
kanavissa tavoitteena on aktivoida kuntalaisia, yrityksié jo matkustajia osallistumaan Isonkyrdén toimintaan ja
nakyvyyteen.

Kunnan kéytdssé on julkisia sosiaalisen median kanavia kéytéssé monipuolisesti; Facebook, Instagram, Lin-
kedin, YouTube, Snapchat, TikTok ja WhatsApp. Sosiaalisen median kanavista Shapchat ja WhatsApp ovat sul-
jettuja medioita ja viestit kohdennetaan tietylle kohderyhmadille. Julkisten sosiaalisen median kanavien kautta
viestitddan palvelualueiden toiminnasta ja tapahtumista monipuolisesti jo kohderyhmdkohtaisesti. Sosiaalisen
median ja séihkdpostin kéytdsté sosiaalisen median perustamisessa on oma ohjeistuksensa.

Sosiaalisen median ohje on Idydettévissd kunnan verkkosivuilta:

e Kunto- ja hallinto > Asiakirjat > S&6annét ja ohjeet > Sosiaalisen median ohje.

5.4 Kriisiviestinta

Isonkyrén valmiussuunnitelman pohjalta on hyvéksytty erillinen kriisiviestintésuunnitelma, jonka yllépidosta
vastaa kunnanjohtaijao. Kriisiviestinnésté vastaa kunnan johtoryhmé kunnanjohtajan johdolla.

Valmiussuunnitelman yleinen osa on julkinen ja se 16ytyy kunnan verkkosivuilta:
e Kunta- ja hallinto > Asiakirjat > Ohjelmat, suunnitelmat ja tutkimukset > Valmiussuunnittelu.

Palvelualueittaiset valmiussuunnitelmat ovat salassa pidettévid asiakirjoja.



https://isokyro.fi/tiedostopankki/2429/Sosiaalisen-median-ohje_paivitetty-29.3.21.pdf
https://isokyro.fi/tiedostopankki/3534/Isonkyron-kunnan-valmiusuunnitelman-yleinen-osa.pdf

