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Viestinnan tavoitteita

e Missio: Lestijarvi on tyytyvaisten, hyvinvoivien ihmisten kunta
e Visiovuoteen 2035: Lestijarvin on vakavarainen, arjen luksusta tarjoava
luonnonlaheinen, pienija idyllinen kunta laadukkaine kuntalaisten palveluineen

Lestijarven kunnan ydinviestit

e Lestijarvi - voimaa luonnosta.
e Manner-Suomen pienin kunta.
e Hyvinvoiva, tyytyvaisten ihmisten Lestijarvi.

Ydinviestit muodostavat viestinnan kivijalan ja niitd on tarkea tuoda esiin kaikessa
suullisessa, kirjallisessa ja visuaalisessa viestinnassa. Ne antavat viestinnan sisalloille
suunnan. Ydinviestit auttavat erottumaan massasta.

Lestijarven kunnan viestinnan perustehtavana on tarjota tietoa kunnan toiminnasta,
palveluista, suunnitelmasta ja paatoksista. Viestinnan avulla luodaan kuntalaisille
edellytyksia osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Samalla lisataan keskustelua ja
asioiden kasittelyn avoimuutta.

Viestinta ja sen suunnittelu pohjautuu Lestijarven kunnan kuntastrategiaan. Lestijarven
kunnan viestinnan periaatteena on

e avoimuus,

ajankohtaisuus,

tasavertaisuus,
e ymmarrettavyys ja

e monikanavaisuus.

Viestintaan vaikuttava lainsaadanto

Kuntalaki 829 viestinta:

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja
muille yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita koskevista
suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatdosten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta
annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja
yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, etta salassa



pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja
henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon
kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Lestijarven kunnan hallintosainto 5 §:

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta.
Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka
nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle toiminnalle asioiden
valmistelussa ja paatoksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialan johtavat viranhaltijat
huolehtivat siita, ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja
valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa
naiden asioiden valmistelussa. Viestinnassa kaytetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta
ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet saavutettavuusdirektiivin
mukaisesti.

Viestinnan kohderyhmat

e Asukkaat
o Nykyiset ja mahdolliset uudet asukkaat, pois muuttavat asukkaat,
alueella tyossakayvat, kesdasukkaat
e Matkailijat ja vapaa-ajan asukkaat
e Lestijarven yrittdjat, yhdistykset ja seurat
e Kunnan henkildsto ja luottamushenkilot
e Kuntakonserniin kuuluvat yhteisot
e Muut sidosryhmat ja yhteistyoverkostot
o Muut kunnat, alueelliset ja valtakunnalliset viranomaiset, seutuyhteistydn
toimijat, kuntakonserniin kuuluvat yhteisot, oppilaitokset ja korkeakoulut,
ulkopuoliset palveluntuottajat
e \Viranomaiset
e Vierailijat ja media
o Kuntaan kutsuttavat vierailijat, paikalliset ja alueelliset mediat
Kuntalaisten rooli kunnassa on tarkea. Kuntalaiset ovat kunnan tarkein kohderyhma

seka samalla he toimivat tarkeimpina viestinvalittajind kunnassa. Kuntalaiset kayttavat
kunnan palveluita seka osallistuvat ja vaikuttavat kunnan toimintaan.



Viestinnan sisalto ja kanavat

Verkkosivu https://lestijarvi.fi/ on kunnan virallinen tiedotuskanava.

Visit Lestijarven verkkosivut https://visitlestijarvi.fi/ on pdadsdantdinen viestintdkanava
matkailijoille ja vapaa-ajanasukkaille.

Kunnan lakisaateiset ilmoitukset julkaistaan kunnan verkkosivulla.
Muita viestintdkanavia ovat:

e sahkoposti

e asiakaspalvelu (neuvonta, ilmoitustaulu, poytakirjat, esityslistat,
yhteispalvelupiste)

e tiedotteet

e kuntatiedote

Kunnan asiantuntijoiden ja kuntalaisten hyva vuorovaikutus varmistaa paatdsten
laadun. Kunta osallistaa kuntalaisia:

e kuntalaiskyselyt

e luottamustoimi

e tiedotus- ja keskustelutilaisuudet

e kasvokkaisviestinta

e julkiset tilaisuudet

e haastattelut

e tapahtumiin osallistuminen

e palautteisiin ja mielipidekirjoituksiin vastaaminen

Kunnan asukkailla ja muilla jasenilla on oikeus tehda kunnalle aloitteita kunnan
toimintaa koskevissa asioissa perustuen kuntalain 23 §:4an. Aloitteen voi tehda
toimittamalla aloite Lestijarven kunnantoimistoon tai Lestijadrven kunnan sdhkdpostiin.
Kunta on velvollinen ilmoittamaan aloitteen tekijalle aloitteen kasittelyn jalkeen
paatoksesta.

Sosiaalisen median sisalto

Kunnan sosiaalisen median kanavat, Facebook ja Instagram, ovat yha tarkeimpia
vuorovaikutuksen kanavia, jolla tavoitetaan nopeasti laaja yleiso.

Sosiaalinen media on yksi tapa viestia kuntalaisille. Lestijarven kunta on mukana
sosiaalisen median kanavilla, kuten Facebookissa, Instagramissa ja YouTubessa.

Lestijarven kunnassa sisaltda tuottavat toimialojen viestinnasta vastaavat.


https://lestijarvi.fi/
https://visitlestijarvi.fi/

Sosiaalisen median eri alustat toimivat kunnan muun viestinndn, markkinoinnin ja
kuntamielikuvan luomisen tukena. Yhteisen kanavan lisaksi toimialoilla ja yksikoilla on
omia sosiaalisen median tileja, joiden avulla varmistetaan, etta kohderyhma loytaa
helposti tietoa tietysta palvelusta. Myds eri toimialojen sosiaalisen median kanavat
auttavat yllapitdmaan ja vahvistamaan Lestijarven kunnan ilmetta.

Uusien kanavien ja tilien avaaminen vaatii tarpeen ja resurssien tarkempaa tarkastelua.

Sosiaalisen median aktiivisuus olisi hyva olla vahintaan 2 kertaa viikossa. Avoin ja
aktiivinen vuorovaikutus sosiaalisessa mediassa lisda luottamuksen tunnetta
sidosryhmissa.

Toimialakohtainen viestinta

Sivistystoimen viestinnalld on kaytossa seuraavat viestintdkanavat, joiden avulla
tavoitetaan kohderyhmat tehokkaasti ja vaivattomasti.

e Varhaiskasvatuksessa Lestijarven kunnalla on kaytossé Daisy- jarjestelma.

e Perusopetuksessa kaytetdan opettajien ja huoltajien valiseen viestintaan
Wilmaa. Opetustoimella on myods Instagram @lestinkoulu.

e Vapaa-aikatoimella on kaytdssa Facebook ja Instagram
@lestijarven_vapaa_aikatoimi. Yhdistysten ja yrittajien valiseen viestintdan on
kaytdossad oma WhatsApp-ryhma ja sahkopostilista.

e Kirjastolla on kaytossa Facebook nimeltdan Lestijarven kunnankirjasto.

e Nuorisovaltuustolla on kaytossa Instagram tili @lestin_nuva.

Lestijarven kunnan teknisen toimen ja yleishallinnon asioista tiedotetaan kunnan
verkkosivuilla. Lisaksi kaytdssa on kunnan Facebook ja Instagram. Hallinnolla on
kaytossa asiakaspalvelun parantamiseksi sahkoinen palautekanava seka sahkoiset
lomakkeet.

Markkinoinnilla on kaytdssa verkkosivut visit.lestijarvi.fi seka sosiaalisen median
kanavista Facebook seka Instagram @visitlestijarvi. Lisdksi on muiden kuntien kanssa
yhteisesti Metsapeuranmaan Facebook ja Instagram seka Syvanmaa Facebook ja
Instagram.



Viestinnan vastuujakotaulukko

Instagram Facebook YouTube Vastuutaho
Lestijarven kunta | x X X Sivistystoimen
toimistosihteeri
Yleishallinnon
toimistosihteeri
Kiinteistonhoitaja
Vapaa-aikaohjaaja
Visit Lestijarvi X X Vapaa-aikaohjaaja
Yleishallinnon
toimistosihteeri
Lestijarven X X Vapaa-aikaohjaaja
vapaa-aikatoimi
Lestijarven X Kirjastovirkailija
kirjasto Vapaa-aikaohjaaja
Lestin koulu X X Koulunkaynninohjaaja
(suljettu) Sivistystoimen
toimistosihteeri
Varhaiskasvatus | x Varhaiskasvatuksen
(suljettu ryhma) tyontekijat
Lestijarven X Vapaa-aikaohjaaja,
nuorisovaltuusto nuorisovaltuusto
Metsdpeuranmaa | x X Vapaa-aikaohjaaja +
muu johtokunta
Syvanmaa X X Vapaa-aikaohjaaja +

Syvanmaan yrittajat

Vastuu Lestijarven kunnan verkkosivujen ajantasaisuudesta on jaettu toimialoittain.

Visit Lestijarven verkkosivua yllapitaa Lestijarven kunnan vapaa-aikaohjaaja ja

yleishallinnon toimistosihteeri.

Lestijarven kunnassa voidaan kayttaa sosiaalista mediaa seuraaviin tarkoituksiin:

e tiedonjakaminen ja ulkoinen viestinta

e palvelujen tunnetuksi tekeminen

e palautteen saaminen

e asiakaspalvelu ja neuvonta

e markkinointi




e osallisuuden ja yhteisollisuuden edistdminen

e kansalaismielipiteiden luotaaminen

e kriisi- ja hairidviestinta

e palvelun tuottaminen

e kuntalaisten ja henkildstdn itsepalvelun tukeminen

o tydntekijoiden ammatillinen verkostoituminen ja tydn ja osaamisen kehittaminen
e yhteistydokumppaneiden valinen tydskentely

Lestijarven kunnalla on tyon alla viestinnan vuosikello, johon kirjataan Lestijarven
tapahtumat ja muut merkkipaivat. Viestinnan vuosikello seka toimialakohtainen
ohjeistus ovat avoimen ja aktiivisen viestinnan tydkaluja.

Epaasiallista palautetta ei kasitella Lestijarven kunnan somekanavilla. Palaute
kasitelldaan tarvittaessa yksityisesti asianosaisten kesken. Informatiivisin
yhteydenottoihin voi tarvittaessa vastata auttamalla asiakasta loytamaan tarvittava
tieto mm. Lestijarven verkkosivulta.

Viestinnan roolit ja vastuualueet

Kuntaviestinnan organisaatio

Kunnanvaltuusto paattaa strategiasta ja taloudesta seka luo edellytykset viestinnalle.

Kunnanhallitus ohjaa ja linjaa kuntakonsernin viestintaa ja tiedottamista kunnan
toiminnasta. Kunnanhallitus hyvaksyy viestinnan yleiset ohjeet ja tiedottamisen
periaatteet sekd nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

Kunnanjohtaja johtaa konsernin kaytannon tiedottamista kunnanhallituksen
alaisuudessa ja paattaa viestinnan operatiivisesta kehittamisesta.

Ylimmalle johdolle kuuluvat julkiset kannanotot. Varsinaiset lausunnot organisaation
toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johto.

Puheenjohtajilla on nakyva rooli kunnan edustajina erilaisissa tilaisuuksissa.
Luottamushenkildiden kayttaytymissdannoksen mukaan luottamushenkildn tulee
edistaa kunnan ja sen asukkaiden parasta seka toimia luottamustehtavassaan
arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.

Viestintavastaavalla on kdytannon viestintavastuu. Lisdksi hdn vastaa
paivittaisviestinnasta ja viestinnan kehittdmistoiminnasta. Hanen tehtavanansa on
suunnitella viestintda hyvissa ajoin ja puuttua ajankohtaisiin kysymyksiin viestinnan
keinoin. Sosiaalisen median paivittaminen on viestintdvastaavan vastuulla.



Lestijarven kunnassa viestintavastaavan tehtavat ovat jaettuna edella mainitulla
tavalla.

Johtoryhma sekd muut esittelevat viranhaltijat vastaavat asiantuntijoina omien
toimialansa tiedottamisesta. Viranhaltijoille ja tyontekijoille kuuluu tiedotusvastuu.

Toimielimet hoitavat tehtavaalueisiinsa kuuluvan toiminnan lapinakyvan viestinnan
seka varmistavat, ettd kunnan asukkaat ja palveluiden kayttajat saavat riittavasti tietoa
valmistelevina olevista tarkeista asioista.

Tyontekijan tulee toimia tiedottajana tydpaikallaan ja tarvittaessa ohjata asiakasta
tietojen saamiseksi oikean henkildon luokse. Tyontekijan vastuu omasta viestinnasta
ulottuu vapaa-ajallekin.

Hairio- ja kriisiviestinnan vastuut on maaritelty kriisiviestintdohjeessa.

Julkisen keskustelun pelisaannot

Kaikilla on oikeus osallistua julkiseen keskusteluun, mutta samalla on muistettava oma
rooli ja korrekti toimintatapa tydnantajaa kohtaan. Tyontekijoita sitoo lojaliteettivelvoite
tyonantajaa kohtaan. Julkisuuslain 23 8:n mukaan salassa pidettavien tietojen sekéa
henkilotietojen kertominen ulkopuolisille on kiellettya. Mydskaan tydonantajan, toisten
tydntekijoiden tai esimiesten julkinen mustamaalaaminen ei ole hyvaksyttavaa.
Erimielisyydet pitda pystya ilmaisemaan tydyhteisdssa hyvien kaytostapojen
mukaisesti. Kaytanto patee myds entisiin tydntekijoihin.

Jos viranhaltija/tyontekija esittaa virheellista tai salassa pidettava tietoa, henkilotietoja
tai Lestijarven kuntaa tai kuntalaisia loukkaavaa tietoa, tieto pitaa poistaa tai oikaista.
Edella mainitussa tapauksessa seuraa aina kunnan sdantdjen mukainen
kurinpitomenettely, joka voi vakavassa rikkomuksessa johtaa tyo- tai virkasuhteen
paattymiseen.

TyOyhteisoviestinta

Yhteistoimintalaki ohjaa tydnantajan ja henkildstdn valista yhteistoiminnan
jarjestamista kunnissa ja kuntayhtymissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa
henkilostolle mahdollisuus osallistua toiminnan kehittamiseen yhteisymmarryksessa
tydnantajan kanssa ja vaikuttaa omaa tyota ja tyoyhteisoa koskevien paatosten
valmisteluun. Se on toimintatapa, jolla hoidetaan tydyhteisdn asioita ja parannetaan
tuloksellisuutta ja henkildoston tydeldman laatua.

Toimiva sisainen viestinta on edellytys kunnan strategian ja tavoitteiden toteutumiselle,
positiiviselle tydilmapiirille ja tyon tehokkuudelle. Jotta tyonteko olisi tehokasta, tiedon



on kuljettava organisaation sisalla. Samalla tehokas viestinta on edellytys hyvalle
ulkoiselle viestinnalle.

Sisainen viestinta on henkiloston, luottamushenkildiden ja kuntakonserniin kuuluvien
yhteisojen valista kommunikaatiota ja vuorovaikutusta. Viestinnan tulee toimia niin
esimiesten ja alaisten valilla kuin myds yksikdiden sisalla ja tydontekijdiden valilla. Kukin
toimintayksikdn esimies vastaa oman tyoyksikkdnsa tydyhteisdviestinnasta. Tiedon
tulee tavoittaa tasapuolisesti koko henkilosto ja oltava luotettavaa.

Henkilostolle viestitaan seuraavista tarkeista viesteista:

e kunnan strategiset linjaukset, visio ja tavoitteet
e kuntayhteisty®

e talousarvio jatilinpaatos

e henkilostokertomus ja -suunnitelma

e virka-jatydehtosopimukset ja nilden muutokset
e henkildéstdoohjeet ja menettelytavat

e kunnan johtosaannot

e henkildstomuutokset

e avoimet tydpaikat

e uudet tyontekijat

o elakkeelle jadneet tyontekijat

e sisdiset siirrot ja liikkuvuus

e mahdolliset henkildstdlehdet ja tiedotteet

e kunnan tapahtumat

e saatu asiakaspalaute

e kunnan toimielinten paatdkset, etenkin henkildoston nakdkulmasta

Henkilostoa koskevat paatokset, menettelytapaohjeet ja tulevaisuuden suunnitelmista
viestitaan henkildstolle. Mainitusta asioista on hyva tiedottaa ennemmin etukateen,
mita jalkikateen.

Johdon tehtavana on varmistaa, etta viestintad on sujuvaa kaikilla tasoilla. Erityisen
tarkeaa on johdon tiedottaa henkildstdlle kunnan toiminnasta ja tulevaisuuden
suunnitelmista. Hallinto valittaa tietoa hallinnon, toiminnan, talouden ja henkiloston
ohjauksesta. Henkilokunnan tulee tietda kunnan asioista ennen kuin ne kerrotaan
julkisuudessa.

Sisainen tiedottaminen voi olla suullista, kirjallista tai sdhkoista. Tehokkaimmat keinot
ovat kasvokkaisviestintaa, eli palaverit, kehityskeskustelut, tydryhmatydskentely ja
infotilaisuudet. Niiden tukena ovat sdhkoposti sekd muut sahkdiset viestintavalineet.
Henkilostd on vastuussa tiedon valittamisesta. Henkildostdn velvollisuuteen kuuluu
kunnan virallisen sdhkdpostin seuraaminen.



Viestinta hoidetaan erilaisia tilaisuuksia ja kanavia pitkin, kuten esimerkiksi:

e tydhon perehdyttdminen

o tydpaikkakokoukset

e henkildston yhteiset infotilaisuudet

e henkiléstotiedotteet

e sahkoposti

e pikaviestintasovellukset (esim. WhatsApp)
e Microsoft Teams

e kunnan verkkosivut

Perehdyttaminen ja siihen liittyva tiedonvalitys kuuluu ensisijaisesti tydnantajalle.
Tyontekija saa aloittaessaan kayttoonsa tyonsa kannalta olennaiset tiedot. Tyontekijalle
kuuluu silti vastuu aktiivinen hankkimaan tietoa ja kommunikoimaan tyonantajan
kanssa mahdollisista puutteista.

Sisaista viestinta pyritdan parantamaan palautteen, henkilostokyselyiden,
kehityskeskustelujen avulla seka kehittdmalla sisaisen viestinnan kanavia.

Sahkopostin sisiltoohjeistus

e viestissa on informatiivinen otsikko

e viesti kuitataan saaduksi, jos se edellyttaa vastaanottajalta tyosuoritetta.

e jakelu mietitaan harkiten

e viestit eivat saa sisaltaa henkilokohtaista tietoa

e eisaavalittaa toisen tyyliltaan henkilokohtaiseksi maariteltavaa viestia ilman
viestin kirjoittajan lupaa.

Viestinta kriisi- ja poikkeustilanteessa

Kriisitilanteessa tavalliset tiedottamisen keinot ja kanavat eivat yleensa riita, vaan
kunnalta odotetaan tavallistakin nopeampaa ja informatiivisempaa viestintaa.

Kriisitiedottamisen tehtavana on

e Torjuavaaraa

e Antaatoimintaohjeita

e Tiedottaa palvelujen jarjestelyista

e Ennaltaehkaista tarpeetonta hatdantymista

e Varmistaa, etta julkisuudessa on totuudenmukainen mielikuva tilanteesta
e Lisata turvallisuudentunnetta

e Eliminoida huhuja



e Edesauttaa normaaliin toimintaan palaamista niin nopeasti kuin mahdollista

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu johtavalle pelastusviranomaiselle,
muut viranomaiset tiedottavat omaan toimintaansa kuuluvista asioista.

Kunnan tehtavana on avustaa tiedottamisessa ja on viime kadessa vastuussa siita, etta
kuntalaiset saavat tarvittavaa tietoa palveluista, myos poikkeustilanteessa. Kunnan
vastuulla on erityistilanteessa tiedottaa kunnan palveluiden muutoksista seka
ennallaan toimivista palveluista.

Kunnan viestintdvastaava vastaa tiedottamisesta kriisin aikana. Pitkittyneessa
kriisitilanteessa viestintavastaavan tehtavaa voi hoitaa siihen maaritetty viestintatiimi.
Viestinnasta vastaavaa pitaa viestintatoimista lokia, johon kerataan tietoa siita, mihin
kellonaikaan ja missa kanavissa tiedotteita on julkaistu ja milloin niita paivitetaan.
Taman ansiosta seurannan onnistumista pystytaan tarkastelemaan jalkikateen.

Poikkeustilanteessa kunnan viestinnan on oltava selkeéa ja esilld monissa kanavissa.
Esimerkkeja erilaisista kriiseista:

e J3killiset onnettomuudet ja palvelukatkot
e hitaasti kehittyvat kriisi

e vdkivallan teot tai uhkailut

e maineeseen liittyvat kriisit

Kriisiviestinta on luonteeltaan myds ennakoivaa viestintaa. Erityistilanteita varten
kunnalla on oltava etukateen tietoa esimerkiksi lasten ja nuorten henkisesta tuesta,
ensiavusta, tukihenkildista tai 6ljyntorjunnasta. Erilaisten sidosryhmien, kuten
seurakuntien, yhdistysten, harrastusryhmien ja jarjestdjen yhteystiedot ovat tarpeen
olla kerattyna yhteen paikkaan.

Varautumisessa on muistettava

o selkeatohjeet

e komentoketju

e vastuut

e periaatteet

e kaytannon asiat

e kriisitilanteen soittolista

e tilanteen seurantaja paattyminen

e varautua tilanteeseen ilman sahkda

Lapikaytavia asioita:

e kuka hoitaa tiedottamisen omaisille

e mitd puhelinnumeroita annetaan yleis6puheluja varten



e mita sidosryhmia pitda muistaa informoida

e mitad kouluissa ja muissa organisaatioissa kerrotaan tilanteesta

e kuka antaa lausuntoja eri kielilla

e kuka vastaa nettisivujen paivittamisesta

e mita teknisen kapasiteetin varatoimia tarvitaan

e mita tiloja, henkilostoa, valineita, palveluja (ruoka, juoma, kuljetukset) tarvitaan
e mita erityistaitoja tarvitaan ja keita on saatavilla

e kuka kirjaa muistiin tapahtumat ja toimenpiteet

Etukateen on syyta sopia, kuka “antaa kriisille kasvot” ja vastaa toimittajien
kysymyksiin, myos englanniksi. Jokainen toimialajohtaja vastaa oman toimialansa
kriisiviestinndsta yhteistydssa viestinnan asiantuntijoiden kanssa. Laajemmissa tai
koko organisaatiota koskevissa kriiseissa vastuu viestinnan koordinoinnista siirtyy
ylimmalle johdolle. Kunnanjohtajan on varauduttava ottamaan vastuuta yhteison
henkisena johtajana - kertomassa palvelujen toiminnasta ja rauhoittamassa asukkaita.

Tiedotusvalineet

Poikkeavassa tilanteessa tietoa kerataan tiedotteisiin ja somekanaviin. Lisaksi on
muistettava muutkin tiedotuskanavat, kuten Wilma-viestit, mobiilisovellukset,
vesihuollon massatekstiviestit, uutiskirjeet ja ilmoitustaulut. Viranomaisten
vaaratiedotteesta on mahdollista jakaa 112-palvelun kautta massatiedotteena
alueellisena tekstiviestina.

Kunnan verkkosivut ovat kuntalaisten ensisijainen tiedon lahde poikkeustilanteessa.
Silloin kunnan verkkosivun etusivulla tiedotetaan kuntalaisille aktiivisesti uutta tietoa
tilanteesta. Tietoa jaetaan aktiivisesti kunnan somekanavillakin. Paaasiallisesti tietoa
jaetaan kunnan verkkosivulla. Poikkeustilanteessa julkaisut pidetdan yksinkertaisina,
informatiivisina tavalla, jolla se erottuu muista tiedotteista. Julkaisun yhteydessa
viestitadn, mista loytyy lisatietoa.

Neuvontapuhelimen kautta hoidetaan asukkaiden yhteydenotot. Sen avulla valitetaan
ja kerataan keskeista tietoa kriisista.

Soittamalla, tekstiviestilla tai sdhkopostilla tavoitetaan ja pystytaan tiedottamaan
kriisista pienemmalle joukolle, esim. asianosaisille, jotka ovat maantieteellisesti tai
toimialoittain sijoittautuneita.

Tiedotteiden jakelu paikkoihin, jossa liikkuu paljon ihmisia (kauppa, koulu, paivakoti,
terveyskeskus, kirjasto, apteekki, kunnantalo).



Sisainen kriisiohje
Viestintdakanavat

Kriisitilanteessa nopeana sisdisena viestinnan valineena toimii tekstiviestit. Jos
puhelinverkko tukkeutuu, on viranomaisten kaytossa VIRVE-jarjestelma.
Kriisitilanteessa pidetdan nopealla aikataululla kunnan sisdinen tiedotustilaisuus tai
ryhmatapaaminen.

Jalkihoito ja -tuki

Kriisin aikana ja jalkeen varmistetaan henkildstolle riittdva henkinen tuki. Kunnan
johdon tehtavana on osoittaa henkildstdlle arvostusta tehdysta tydsta. Yhteinen
jalkihoito on hyva tapa jakaa ajatuksia tilanteesta ja pohtia kehitysehdotuksia
tulevaisuuden varalle. Henkildstdoa muistutetaan myds terveyshuollon palveluista.

Tukea voi saada esimerkiksi

e tydterveyshuollosta

e tyd- ja elinkeinotoimistoilta, ammattijarjestdista ja konsulteilta
o yksityisiltad eldkelaitoksilta

e Kkirkolta ja mielenterveyden tukipalveluista

Tilanteen jalkeen kuntalaisille viestitaan, mita tilanteesta opittiin, eli mitd muutetaan tai
tarkastellaan.

Selkeys ja saavutettavuus

Saavutettavuus direktiivin seka digitaalisten palveluiden antamisesta annetussa laissa
(ns. digipalvelulaki, 306/2019) sdadetaan julkisen hallinnon verkkopalveluiden
saavutettavuuden minimitasosta seka keinoista, joilla saavutettavuuden toteutumista
valvotaan. Saavutettavuudella tarkoitetaan, etta verkkosivut ja niiden sisaltd ovat
sellaisia, ettd kuka tahansa voisi niita kayttaa ja ymmartaa mita niissa sanotaan.
Lestijarven kunnan verkkosivujen kehittamisessa on huomioitu direktiivin vaatimukset.

Laki digitaalisten palveluiden tarjoamisesta koskee julkishallinnon organisaatiota.

e Saavutettavuuden huomiointi palveluissa on valttamatonta osalle kayttajista,
joten saavutettavuuden huomiointi kasvattaa kayttajakuntaa. Hyva
saavutettavuus on erityisen tarkea henkilolle, jolla on haasteita digipalvelujen tai
laitteiden kaytdssa.

e Saavutettava palvelu on parhaimmillaan selkeéa ja helppokayttoinen, ja se
parantaa kaikkien kayttokokemusta, jolloin tuloksena on tyytyvaisemmat
kayttajat.



Saavutettava verkkopalvelu on:

havaittava - sisallon osat ovat esitettavissa kayttajalle tarpeen mukaan useassa
eri muodossa

kaytettava — kaytettavissa erilaisilla laitteilla

ymmarrettava — selkea sisalto, jotta tulkitseminen on mahdollista eri
kayttolaitteilla ja apuvalineilld

lujatekoinen - sisallén tulee olla riittdvan lujatekoinen, jotta se on yhteensopiva
nykyisten ja tulevien ohjelmien kanssa.

Julkaisun otsikko on oltava kuvaileva, helppolukuinen ja looginen. Se kiinnittaa

huomiota ja helpottaa ymmartdmaan, mista julkaisussa on kyse.

Julkaisun tekstinkin on oltava helppolukuinen ja ymmarrettava. Julkaisun teksti ei saa

olla liian pitka, vaikeaselkoinen eika se saa sisaltda monimutkaisia sanontoja tai
hankalia puhekielen ilmaisuja.

Julkaisun ulkoasu

Kirjoita lyhyita lauseita. Palastele lauseita tarvittaessa.

Sisallon tulee olla selkeaa ja tekstin helppolukuista. Sisallossa sinutellaan.
Tarkista, ettda tummuuskontrasti tekstin ja taustavarin valilla on riittava.
Kappaleiden ja rivien valissa on riittavasti tilaa.

Fontti on helppolukuinen.

Kirjaisinkoko on tarpeeksi suuri.

Valta suuraakkosia, kursivointia ja alleviivauksia. Ne ovat hankalalukuisia.
Valta kuvien paalle kirjoittamista, etenkin informatiivisissa julkaisuissa.
Linkissa pitaa olla tarpeeksi hyva selitys, eika vain ”Lue lisaa”

Emojien ja hashtagien kaytto.

Aihetunnisteet, eli #hastagit sijoitetaan tekstin loppuun. Mikali aihetunnisteessa on

useampi sana, jokainen yksittainen sana kirjoitetaan isolla kirjaimella, esimerkiksi

#LestillaOnLystiLiikkua. Talla varmistetaan aihetunnisteiden helppolukuisuus.

Yleisimpid hastageja: #Lestijarvi, #VisitLestijarvi

Emojit ovat verkossa kaytettavia hymio- ja kuvasymboleita. Niiden kaytto on joissain

kanavissa ja kohderyhmille paikallaan, mutta kaytdn on oltava maltillinen. Emojit on

hyva sijoittaa tekstin loppuun, jotta se ei vaikeuta tekstin lukua. Niita ei mydskaan

kannata kayttaa luettelomerkkeind, silld ruudunlukuohjelman kayttaja ei valttamatta

ymmarra kyseessa olevan luettelo.



Muutosviestinta

Muutosviestinnan tavoitteena on saavuttaa yhteisymmarrys muutoksen
tarpeellisuudesta ja tavoitteista. Toisaalta muutosviestinnan tavoitteena on saada
nakemysta muutoksen toteuttajilta ja niilta, johon muutos kohdistuu. Muutosviestinta
perustuu vuorovaikutukseen, eli se on kahdensuuntaista. Lisdksi se tapahtuu
organisaation eri tasoilla.

Hyva muutosviestinta on

e totuudenmukaista (ei kaunistella, pelotella tai salata)
rehellista

johdonmukaista (viestinta on lapinakyvaa, ymmarrettavaa ja sisalté sama)

lapinakyvaa (viesti sama, vaikka valitettaisiin eri tavoin)
e ymmarrettavaa (yksiselitteinen sisalto)

Muutosviestinta alkaa muutoksen alkuvaiheessa ja jatkuu muutoksen jalkeenkin, joten
kyseessa on pitka prosessi. Ennakoivalla toiminnalla on mahdollista vaikuttaa
muutosprosessiin jo ennen sen alkamista. Luottamuksen yllapito tydyhteisdssa,
motivointi seka rehellinen ja avoin viestinta ovat ennakoivaa toimintaa.
Muutosprosessin jalkeen tyon viestinta kohdistuu uuden kaytantomallin
vakiinnuttamiseen sekd muutosprosessin puintiin. Muutosprosessin, eli lahtotilan,
prosessin vaiheiden, muutosten ja lopputilan puinti auttaa tyoyhteisda selviytymaan
muutoksista jatkossakin.

Muutosviestinnassa on otettava huomioon, keneen se kohdistuu. Muutos voi kohdistua
henkildstoon tai palveluiden kayttajiin tai tuottajiin.

Muutosviestinnassa varmistetaan, etta eri kanavien kautta tavoitellaan
mahdollisimman suuri yleis6. Muutoksesta viestitaan tarvittaessa kuntalaisille kaytossa
olevien kanavien kautta, kuten kuntatiedote, kunnan verkkosivu ja kunnan sometilien
kautta. Jalkikateen on varmistettava, etta alkuperainen viesti ja sen jalkeiset paivitykset
ovat helposti ldydettavissa esimerkiksi kunnan verkkosivun valilehdelta ja
somekanavien julkaisuista.

Viestinnan on oltava avointa ja toistuvaa. Viestin sisallon on oltava informatiivinen ja
muutoksen tarpeellisuus on pystyttava perustelemaan. Muutoksen liséksi on viestittava
myos tilanteesta, jossa ei ole tapahtunut muutosta. Yleisolle on tunnustettava, mikali
asiasta ei tiedeta ja luvata kertoa heti, mikali lisatietoa on saatavilla.

Kuntalaisille viestitaan:

e mika on muutoksen tavoite
e miksi muutos on tarpeellinen
e minkalainen on muutosprosessi



e milla tavoin muutos vaikuttaa heidan elamaansa
e miten he voivat antaa asiasta palautetta

Muutoksessa johdon tehtavana on motivoida, sitouttaa ja toimia suunnannayttajana.
Muutoksessa korostuu erityisesti viestinta esimiesten ja henkildstén valilla. Mikali
esimiehen sijaan muutoksesta vastaa joku toinen, se maaritetdan erikseen ja siita
tiedotetaan tyoyhteisolle. Tarkeda on viestia muutoksesta, joka koskee suoraan
henkildn tyétaan. Myos kuntalaisia tai muita sidosryhmia koskevasta muutoksesta on
tarkeaa keskustella tyontekijoiden kanssa, silla henkildston ymmarrys ja tuki on
olennaista muutoksen edistamiseen. Tydyhteisdn sisdiseen muutosviestinnan kanavia
ovat:

e sahkoposti

e puhelin
e Teams
e palaverit

Johtajat voivat edistdd muutoksen etenemista

e keskustelemalla muutoksesta riittavasti kaikkien ryhmien kanssa

e pitamalla muutoksen tavoitteet selkeina ja esilla seka perustelemalla, jos
tavoitteita pitaa jostain syysta tarkistaa

e kertomalla riittavan useasti muutoksen aikana sen etenemisesta,
mahdollisista viivastyksista, kertaamalla aikatauluja ja asettamalla
vélietappeja

e panostamalla siihen, ettd muutokseen sitoutuneita ja sen puolestapuhujia eli
niin sanottuja muutosagentteja on organisaatiossa riittavasti

e antamalla riittavasti aikaa ja resursseja muutokseen

e huomioimalla ja palkitsemalla muutoksen onnistumisen

e osoittamalla kyvykkyytta, rehellisyytta ja yhteisen hyvan huomioimista

muutosprosessin aikana.
Esimerkkeja tilanteista, jossa muutosviestinta on tarpeen:

e tyOprosessien ja-tapojen muutos
e organisaation uudelleenjarjestys

e henkilostomuutokset



Valmistelu- ja paatosviestinta

Valmisteluviestinnan avulla varmistetaan sujuva paatdsviestinta. Valmisteluvaiheessa
asiasta kerrotaan:

e tavoitteet perusteluineen

e valmistelun nykytila ja eteneminen

e vaihtoehtojen vaikutukset

e mahdollisuudet osallistua valmisteluun

Julkisuuslain 17 8:n mukaan tietojen saamista esimerkiksi valmistelusta ei saa rajoittaa
ilman asiallista ja laissa saadettya perustetta eikd enempéaa kuin suojattavan edun
vuoksi on tarpeellista.

Varhaisen julkisuuden hyodyt:

e Kuntalainen saatietoa ja voi vaikuttaa.

e Valmistelija saa uusia ideoita ja nakdokulmia.

e Henkildéstd hahmottaa asian kokonaisuuden.

e Luottamushenkildé saa monipuolista informaatiota ennen paatoksentekoa.
e Sidosryhmat pystyvat suunnittelemaan toimintaansa.

Kuntalain 29 8:n mukaan toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta
annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja
yleisessa tietoverkossa. Viestinndssa on samalla huolehdittava yksityisyyden suojasta
ja henkilotietojen kasittelysta.

Kunta viestii

e kunnan jarjestadmista palveluista

e kunnan taloudesta

e valmistelussa olevista asioista ja niiden suunnitelmista

e asioiden kasittelysta

e tehdyista paatoksista ja paatdsten vaikutuksista

e milla tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa

Markkinointiviestinta

Markkinointiviestintd on kunnasta ulospdain suuntautuvaa viestintaa, jolla pyritdan
lisdamaan kunnan nakyvyytta, palveluiden ja tuotteiden myyntia seka vuokrausta.
Markkinointiviestinnan avulla luodaan tunnettavuutta seka kerrotaan kunnasta ja sen
tuotteista, palveluista ja saatavuudesta.

Markkinointiviestinnan osa-alueita ovat:



e Mainonta

e Myyntityo

e Myynninedistaminen

e Tiedotus- ja suhdetoiminta

Markkinointiviestinnan keinoja:

e mainonta - esitteet, julisteet, logot, printti, ulkomainonta

e myynnin edistdminen — messut, nayttelyt, tuote-esittelyt, visuaalinen
markkinointi

e kunnan PR -julkaisut, kausiraportit, puheet, seminaarit, sponsorointi,
tapahtumat, tiedotteet, suoramainonta

e henkildkohtainen myyntityd — myyntiesittely, myyntitapaaminen

e verkkomainonta - sosiaalinen media, sdhkdposti, video

Graafinen ilme

Yhtenaista graafista ilmettd auttaa luomaan valmiit pohjat. Niiden kaytto ei ole
pakollista, mutta tarvottaessaan helpottaa ohjeiden ja muun sisallon luontia.

Lestijarven kunnalle ja sen toimialoille on tarpeen luoda kuvapankki, joita kaytetaan
kunnan verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa. Kuvat voidaan jaotella toimialan
mukaan, jolloin esimerkiksi Lestijarven koulun julkaisussa on koulu ja uimarannan
kunnossapidon liittyen on kuva rannasta. Tama yhtenaistaa toimialojen visuaalista
ilmetta, jonka lisdksi lukijan on helppoa tunnistaa itsedan kiinnostava aihe.

Ohjeistus kuvien ottoon

e julkisella paikalla kuvaaminen on yleensa sallittua, jollei tilojen haltija ole sita
erikseen kieltdnyt. Kuvassa voi esiintya yksittaisia ihmisia. Julkisia tiloja ovat
kadut, puistot, torit, kirjastot, kulttuuri- ja liikuntatilat, ravintolat, konsertit.

e Julkisella paikalla otettava huomioon yksityisyyden suoja. Ei saa olla kunniaa tai
yksityisyytta loukkaava. Henkilda ei saa kuvata markkinointitarkoitukseen ilman
lupaa. Erityisen tarkkaa, kun kyseessa on alaikainen.

e Kuvaaminen on kielletty odotustiloissa, ostoskeskuksissa ja
joukkoliikennevalineissa.

e Sovi paivakodin johtajan tai koulun rehtorin kanssa koulun tai paivakodin sisa- tai
ulkotilojen kuvaamisesta.



Vaakuna

TLESTIJARVI

VOIMAA LUONNOS A

Logo

BESTIJARVI

VOIMAA LUONNOSTA

Lestijarven kunnan slogan: Lestijarvi — Voimaa luonnosta

Fontti
ARIAL: arkiviestinta ja viralliset asiakirjat (asiakirja, muistio, tiedote, kuulutus)
Dynasty: ARIAL 11

CALIBRI: painotuotteet ja sahkodinen viestinta (kayntikortti, esite, ilmoitus, sahkoposti)

Viestinnan mittaaminen ja seuranta

Viestintda mitataan ja seurataan tarkastelemalla seuraavia asioita:

e aika, mika kuluu paatoksen teosta sen julkaisemiseen verkkosivulla
e somejulkaisujen saavutettavuus ja analytiikka

e asiakaspalaute

e viestinnan vaikuttavuus — mediaseuranta

Onko yleisdn asenne muuttunut kuntaa kohtaan?

Onko medianakyvyys toivottua ja/tai sisaltanyt ydinviesteja?

O

Verkkosivujen kavijamaara
Yksittaisten sivujen katseluaika/ julkaisujen vuorovaikutus

o

O



Viestinta seurataan vahintaan valtuustokausittain.

e Tyoyhteison viestintaa seurataan kehityskeskusteluissa ja henkilostokyselyilla.

e Palveluiden asiakaskyselylla pyritdan parantamaan palveluiden laatua ja
viestintaa.

e Lestijarven kunta saa tietoa kuntalaisten kokemuksista viestinnasta palautteen
ja kuntalaiskyselyiden avulla.

e Kuntaliitto on julkaissut kuntien viestinndn seuranta- ja arviointijarjestelman,
josta loytyy liitteita viestinnan seurantaan.

Tietosuoja, -turva

Henkilotietoja ovat kaikenlaiset luonnollista henkilda taikka hdnen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan kuvaavat merkinnat, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hdnen
perhettdan tai hanen kanssaan yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi. Suoria
henkilotietoja ovat nimi, syntymaaika, osoite, tydopaikka, ammatti, puhelinnumero seka
sahkopostiosoite tai valillisesti tiettyyn henkildon kohtuullisella vaivannaolla
kohdistettavissa olevat tiedot.

Henkilotietojen kasittelya ohjaa Euroopan Unionin tietosuoja- asetus 2016/679 ja
kansallinen tietosuojalaki 1050/2018. Tavoitteena on varmistaa, etta ihmisten oikeus
henkildtietojen suojaan ja sita kautta myos yksityisyyteen toteutuu myods
digitaaliaikana.

Ohjeistus henkildtietojen kasittelyyn

e Henkildtietoja keratadn vain niiltd osin kuin se on asian hoitamiseksi tarpeellista

e Henkilotietoja kasitelldan vain siina kayttdtarkoituksessa, mihin ne on alun perin
keratty.

e Henkildtietoja sailytetdan vain niin kauan kuin se on asian hoitamiseksi
valttamatonta.

e Henkilotietojen sailytyksessa ja havittamisessa noudatetaan tietoturva- ja
tietosuojaohjeistuksia.

Lestijarven kunta toteuttaa tietosuojan periaatetta, jolloin henkildtietojen kasittelya
valvotaan kaikissa sen vaiheissa. Lestijarven kunta kouluttaa henkildst6aan
henkilotietojen oikeaoppiseen kasittelyyn.

Tietosuoja-asetuksessa ja tietosuojalaissa saadetaan erikseen oikeudesta kasitella
henkildtietoja erityisia tarkoituksia varten:

e historiallinen tai tieteellinen tutkimus

e tilaston tekeminen



e viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtavat

e henkildmatrikkelin laatiminen

e sukututkimus

e suoramarkkinointi ja muut osoitteelliset lahetykset
e henkildluottotietojen kasittely.

Huomioi tietosuoja viestinnassa:

e Muista henkilotietojen minimointi ja kayttétarkoitussidonnaisuus
o Vaintarpeelliset tiedot tulisi jakaa, ja henkilotietojen jakamisen tarve
tulee aina harkita tarkasti.
o Muista myos kunnioittaa rekisterdidyn oikeuksia
e Varmista, ettd vain asianmukaiset henkilot paasevat kasiksi tiettyihin viesteihin
ja tietoihin.
o Varmista myds, ettd henkildtietojen vastaanottajalla on tarve ja oikeus
kasitelld kyseisia henkilotietoja.
o Kayttdjan tunnistaminen (esim. kaksivaiheinen tunnistautuminen) ja
paasynhallinta ovat keskeisia tietoturvan osatekijoita.
e Kayta mahdollisuuksien mukaan turvapostia tai muita salauskeinoja
henkilotietoja viestiessasi.
e Viestien ja niiden sisaltamien tietojen sailytysaika tulisi rajoittaa vain niin
pitkaksi, kuin on valttdmatonta.
e Valitse oikea viestintdohjelmistojen/-kanava
o Kaytettavien viestintdohjelmistojen tulee olla tietoturvallisia ja niiden
tietosuojaominaisuuksien tulee vastata organisaation ja kayttdjien
tarpeita.
e Tietosuojaloukkauksista ilmoittaminen
e Henkildston kouluttaminen
o Viestintdvalmennukset
o Tietosuojakoulutukset

Muussa kuin sdhkoisessa viestinnassa, kuten kasvokkain puhuttaessa, puheluissa,
etapalavereissa, kirjepostissa ja fyysisten asiakirjojen kasittelyssa, tietosuojaa ja
tietoturvaa koskevat periaatteet ovat yhta lailla tarkeita.

e Tunnistatiedot, tilat ja tyokalut
o Tieda mista tiedoista ja kenen kuullen voit missékin tilassa puhua
o Josviestintda nauhoitetaan (esim. puhelu tai keskustelu), kaikkia
osapuolia on informoitava ja heidan tulee antaa suostumuksensa
tallentamiseen.



= Tallennetta jaettaessa on huolehdittava, etta vastaanottajalla on
oikeus kasitella tallenteella olevia henkildtietoja
e Huolehdi fyysisten asiakirjojen sailytyksesta ja havittdmisesta
o Lukollinen sailytys -> Paasyoikeuksien hallinta

Ohjeen voimaantulo ja ajan tasalla pitaminen

Tama ohje tulee voimaan 1.6.2025 alkaen.

Kunnanhallitus valtuuttaa kunnanjohtajan hyvaksymaan sellaiset vahaiset korjaukset
ohjeeseen, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitamiseksi. Ohje tuodaan
kunnanhallituksen kasittelyyn vahintaan valtuustokausittain tai, kun kunnan
toiminnassa tapahtuu sellaisia rakenteellisia muutoksia, jotka edellyttavat ohjeen
paivittamista.



