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Johdanto

Viestinnan tehtava on tarjota aktiivisesti tietoa kunnan toiminnasta ja palveluista, edistaa vuorovaiku-
tusta kunnan ja kuntalaisten sekd muiden sidosryhmien valilla.

Viestinta on tarkea osa Leppavirran kuntastrategian toteuttamista. Leppavirran kuntastrategiassa maa-
ritellyt arvot ovat avoimuus, oikeudenmukaisuus ja vastuullisuus. Kunnan toiminnan julkiseen luontee-
seen seka itse maariteltyihin arvoihin kuuluu oman toiminnan avoin, aktiivinen ja oikea-aikainen vies-
tinta.

Viestinnassa tuomme esille elinvoimaa, kasvua, monipuolisia palveluita ja hyvinvointia. Viestinta on osa
jokaisen kunnan viranhaltijan, tyontekijan ja luottamushenkildn perustehtavaa; se on paatoksista tie-
dottamisen lisdksi neuvontaa, taustoittamista ja informointia kunnan toiminnasta. Naiden kautta jokai-
nen toteuttaa osaltaan kuntastrategiaa.

Viestintaohje sisaltaa Leppavirran kunnan yleiset viestinnan periaatteet. Ohje sitoo kaikkea kunnan
viestintda. Poikkeusoloissa viestintdvastuut on maaritelty erikseen. Viestintdohjeen tuella viestimme
hallitusti, monidanisesti ja monikanavaisesti. Viestinnan eri osa-alueiden kaytannodn ohjeita henkilds-
t6lle on julkaistu kunnan intranet -sivustolla.

Viestintaa kehitdmme parantamalla ohjeistusta, koko organisaation viestintdosaamista ja vuorovaiku-
tustaitoja seka edistamalla viestintamyonteista ilmapiiria. Viestinta on yhteisty6ta, siihen tarvitaan kaik-
kien panosta.

Viestinnan kohderyhmat

kuntalaiset: tiedonvalitys, osallistuminen ja vaikutusmahdollisuudet, hyvinvointi, yhteisollisyys
henkil6std: aktiivinen sisainen viestinta

luottamushenkildt: valmistelu, paatoksenteko

kolmas sektori: palvelujen kehittaminen, asiakaslahtdisyys, osallisuus

yrittajat: elinvoima, mahdollisuudet, yrityspalvelut, hankinnat, hankkeet

potentiaaliset muuttajat: tietoa alueesta, asumisen, tyoskentelyn ja vapaa-ajan mahdollisuuksista
matkailijat: tietoa palveluista, tapahtumista

tiedotusvalineet: paatokset, tapahtumat, ennakoiva viestinta

muut sidosryhmat ja viranomaiset: paatokset, palvelujen kehittaminen

Lainsaadannollinen tausta ja vastuutahot

Kuntalain mukaan kunnalla on tiedottamisvelvollisuus kuntalaisten yhteisista asioista. Tehokas tiedot-
taminen mahdollistaa kuntalaisten osallistumisen ja vaikuttamisen paatoksentekoon. Se on myos hal-
linnon julkisuusperiaatteen perusta. Uuden kuntalain sdanndksissa korostuu erityisesti verkkoviestinta
kunnan viestinta- ja tiedottamiskanavana.

Kuntaviestintaa saadellaan monessa laissa:

* Kuntalaki (410/2015)

Hallintolaki (434/2003); lain 62 a § ja 62 b § koskee julkisia kuulutuksia (voimaan 1.1.2020 alkaen)
Tietosuojalaki (5.12.2018/1050)

Laki julkisista hankinnoista ja kayttdéoikeussopimuksista (1397/2016)

Laki sananvapauden kayttamisesta joukkoviestinnassa (460/2003)

* Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)
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* Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)
* Laki sahkodisen viestinnan palveluista (917/2014)
* Tekijanoikeuslaki (404/1961)

Oikeus tietoon ja mahdollisuus vaikuttaa
Keskeinen ohje on kuntalaki (410/2015) ja sen viestintaa koskeva 29 §:

“Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestéille ja muille yhteiséille.
Kunnan tulee antaa riittdvasti tietoja kunnan jarjestédmista palveluista, taloudesta, kunnassa valmiste-
lussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyistd paatoksista ja
paatdsten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, millé tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten késittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esitys-
listan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan
on verkkoviestinndsséan huolehdittava, etté salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja
etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssé on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukas-
ryhmien tarpeet.”

Kunnan asukkaiden ja palvelujen kayttajien oikeudesta osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan seka
valtuuston tehtavasta huolehtia osallistumisen mahdollisuuksista on sdadetty kuntalain 22 §:ssa.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan pykalan mukaan edistaa:

1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;

2) selvittamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paatdoksentekoa;

) valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimielimiin;

) jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

) suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kayttajien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jarjestbjen ja muiden yhteis6jen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja val-
mistelua.

3
4
5

Intra
Kuntaviestintaa ohjaava lainsaadanto
Toimialat » Toiminnanohjaus » Tiedotus ja PR

Viestinnén ohjeista ja periaatteista paattda kunnanhallitus

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista. Se hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tie-
dottamisen periaatteista seka nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat (Leppavirran kunnan hallinto-
saanto 6 §).

Kunnanhallituksen hyvaksyma viestintdohje saatetaan kunnanvaltuustolle tiedoksi. Kunnanvaltuusto
paattaa vaalikaudeksi kerrallaan kunnan ilmoitusten julkaisukanavat.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja
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paatoksenteossa. Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat
huolehtivat, etta kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina ole-
vista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun (Lep-
pavirran kunnan hallintosdanto 6 §).

Vaikuttamistoimielinten tehtavana on laatia aloitteita ja antaa lausuntoja oman toimialueensa kysymyk-
sissa. Niilla ei ole paatosvaltaa. Leppavirran kunnassa vaikuttamistoimielimia ovat nuorisovaltuusto,
vanhusneuvosto ja vammaisneuvosto. Niiden kokoonpanosta, asettamisesta ja toimintaedellytyksista
paattda kunnanhallitus (hallintosdanté 10 §).

Operatiivisella tasolla paavastuu koko kunnan viestinnan koordinoinnista on kunnansihteerilla. Toimiva
johto vastaa oman toimialansa kokonaisviestinnasta. Yksikot vastaavat oman toimialueensa paivittai-
sestd viestinnasta ja sen sisalldista. Ne voivat laatia toimialan omia tarpeita varten viestinnan lisdoh-
jeita ja toimintamalleja. Varsinaiset lausunnot organisaation toiminnasta antaa aina toiminnasta vas-
taava johto.

Elinkeinopalvelut kokoaa vuosittain yleisen kuntamarkkinoinnin vuosikellon, joka ohjaa kuntamarkki-
nointia ja sen viestintatoimenpiteita.

Merkittdvista hankkeista on tehtava erilliset viestintasuunnitelmat, joissa maaritellaan viestintavastuut
ja otetaan huomioon mm. rahoittajan vaatimukset hanketiedotuksessa.

Pr- ja suhdetoiminnasta vastaa kunnanjohtaja (hallintosaanté 23 § kohta 1); kunnan vaakunan ja kun-
nan nimen kayttd, kunnan nimissa tapahtuva edustaminen, kuntalahjat.

Jokainen kunnan tyéntekijé/viranhaltija on vastuullinen viestija omassa tyoroolissaan niin median
haastateltavana, kuntalaisten kanssa asioidessaan, omassa lahipiirissaan tai sosiaalisessa mediassa
keskustellessaan tydhonsa liittyvista asioista.

Jokainen kunnan tyontekija on vastuussa hyvasta viestinnasta. Viestintad organisaation siséalla on oltava
kahdensuuntaista, seka ylhaalta alaspain, etta alhaalta yldspain. Koska toisten tydyksikdiden tyo vai-
kuttaa myds muiden yksikoiden tydskentelyyn, tulee riittédvalla tavalla huolehtia siitd, ettd sisaisesti tie-
dotetaan erilaisista palvelumuutoksista ja poikkeamista palvelutuotannossa.

Jokaisen tietysta palvelukokonaisuudesta vastuullisen henkildn tulee huolehtia siita, ettd omaa tyota
koskevat tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisaisilla verkkosivustoilla.

Luottamushenkilét ja viestinta
Poliittisten paattajien rooliin kuuluu visiointi ja kommentointi heiddan omasta nakdékulmastaan. Kunta-
lain mukaan luottamushenkildn tulee edistda kunnan ja sen asukkaiden etua seka toimia luottamus-

tehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla (Kuntalaki 69 §).

Luottamustehtavan hoitamista varten kunnanvaltuuston jasenilla on organisaation oma sahkdposti-
osoite (muotoa: etunimi.sukunimi@leppavirta.fi). Osoitteet on julkaistu kunnan verkkosivulla leppavirta.fi.

Yhteisojen tiedotuksesta sdaadetaan konserniohjeessa

Kuntalain sdatelema viestintavelvollisuus kattaa kunnan kaiken toiminnan riippumatta siita, miten toi-
minta on organisoitu. Kuntalaisten on siis lain mukaan saatava tietoa palveluista riippumatta sita,
mika organisaatio ne tuottaa.
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Tiedotuksessaan Leppavirran kunnan tytaryhtiot noudattavat soveltuvin osin kunnan viestintaohjetta
seka kunnan konserniohjetta (kv 13.12.2017). Viestinnassa on otettava huomioon osakeyhtiblain seka
mm. liikesalaisuuden (julkisuuslaki 24 §) ja henkilGtietojen (tietosuojalaki) lakiin perustuvat salassapi-
tomaaraykset.

Kunnan konserniohjeen mukaan yhteis6jen tiedotuksen tarkoituksenmukaisesta jarjestamisesta vas-
taa yhteisodn puolelta hallitus ja toimitusjohtaja ja kunnan puolelta kunnanhallitus ja kunnanjohtaja
(kohta 11). Konserniohjeessa on maaritelty luottamushenkiléiden tiedonsaantioikeus.

Tyoyhteisoviestinta

Leppavirran kunnan tydyhteisdviestinta eli sisdinen viestintd on tyétehtavien hoitamiseen liittyvaa tie-
donvalittdmista, strategian ja tavoitteiden jalkauttamista seka palautteen antamista ja vastaanotta-
mista. Viestinta tukee tyéhyvinvointia ja henkiloston jaksamista, tarkeda on tiedon kulkeminen suju-
vasti niille, joita asia koskee.

Esimiehella on vastuu tydyhteison viestinnasta. Hanen tulee varmistaa, etta henkilostolla on tiedossa
kaytossa olevat sisaisen viestinnan kanavat. Esimiehen tehtavansa on kertoa ensimmaiseksi
henkilostolle tydhon liittyvista muutoksista. Esimiehen tulee pitaa ajan tasalla myos ne, jotka eivat voi
tydaikanaan kayttaa sahkopostia, osallistua yhteispalavereihin tai ovat muusta syysta pois tdista. Vies-
tinnan monikanavaisuus vahvistaa viestien perillemenon ja tehokkuuden.

Myos tyontekijalla on vastuu tydyhteisdn sisaisen viestinnan seuraamisesta. Hanen tulee:

- oma-aloitteisesti seurata tydyhteisdssa kaytdssa olevia viestinnan valineita

- tuoda esille esimiehelleen edelleen tiedotettavaksi tydyhteisodlle tai asiakkaille olennaisista asioista tai
muutoksista

- itse huolehtia siita, etta esim. sahkdpostin tai puhelimen poissaoloilmoitukset on tehty ja ajan tasalla
- saada koulutusta niista valineista, ohjelmista ja kaytanndista, joita sisaisessa tiedotuksessa edellyte-
taan

Sisdisen viestinnan vélineet

Kunnan sisainen verkkopalvelu intranet on organisaation keskeisin sisdisen tiedotuksen ja viestinnan
véline. Sitd henkildkunnan tulee lukea vahintdan kerran tyopaivan aikana.

Intranetissa julkaistaan henkilostolle:
- toiminta- ja menettelytapaohjeet
- aikataulut, tapahtumatiedot
- tiedotteet
- palvelussuhteen ja palkkauksen ajankohtaisasiat ja ohjeet
- ohjelmistolinkit

Muita sisaisen viestinnan valineita ovat:

- kasvokkaisviestinta; kehityskeskustelut, tydpaikkakokoukset ja infotilaisuudet, vapaamuotoiset pala-
verit; tydpaikkapalavereihin on syyta vieda myos sellaisia asioita, joista on tiedotettu sahkoisten kana-
vien kautta

- sahkoiset valineet: sahkoposti, sahkoiset tyotilat, WhatsApp

- yksikdiden ilmoitustaulut; printattujen tiedotteiden, julisteiden, ohjeiden julkaiseminen; esimiehen tu-
lee varmistaa, etta aineistot julkaistaan yksikon ilmoitustaululla
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- kunnan verkkosivut; julkaistut uutiset ja tiedotteet kertovat yksikoiden asioista ja paatoksista, ne tuke-
vat osaltaan myos sisaista viestintaa

Perehdyttdminen

Perehdytys on osa tydyhteisOviestintda. Se on osaamisen kehittamista seka ennakoivaa tydsuojelua.
Onnistunut perehdytys lisda seka tyontekijan etta tydyhteisdn tyotyytyvaisyytta. On tarkeaa saada tyon-
tekemisen kannalta riittavat tiedot ja tuntea olevansa tervetullut.

Perehdyttaminen koskee

- vakituiseen ty6- tai virkasuhteeseen palkattavaa henkildstoa

- maaraaikaisia tyontekijoita

- harjoittelijoita, kesatydntekijoita

- organisaation sisalla tyopaikkaa vaihtavia

- sairauslomalla, perhe- tai virkavapaalla tai muista syista pitkaan poissaolleita henkil6ita

Perehdyttamisen jarjestamisesta vastaa yksikon esimies. Tyon tueksi on laadittu opas ja tarkistuslista.
Intra kokonaisuudessaan toimii omatoimisen perehtymisen keskeisena valineena.

Intra

Opas perehdytykseen

Toimialat » Henkiléstépalvelut » Perehdyttaminen
Muistamisen ja palkitsemisen ohje

Toimialat » Henkiléstopalvelut » Muistamiset ja palkitsemiset

Viestintd muutostilanteissa

Muutos voi tarkoittaa kuntaorganisaatiossa talouden tasapainottamiseen tahtaavia toimia, palvelutuo-
tannon uudelleenjarjestelya, muutoksia toimipisteiden maarassa ja sijainnissa, kuntien yhdistymista.
Muutos voi koskettaa niin henkil6kuntaa kuin palvelun kayttajia.

Muutostilanteissa viestinnan tulee olla suunnitelmallista. Viestintavastuista tulee sopia selkeasti. Eri
viestintdkanavia tulee kayttda monipuolisesti, jotta eri kohderyhmat tavoitetaan mahdollisimman katta-
vasti. Viestintad tulee kaynnistaa valittdmasti valmisteluvaiheen aikana. Muutoksen syista, tarpeesta ja
tavoitteista tulee viestia avoimesti, oikea-aikaisesti ja vuorovaikutteisesti.

Kunnan henkildstd ja luottamushenkil6t tulee pitda ajan tasalla suunnitelmista, muutoksen eri vai-
heista ja tehdyista paatdksista. Kuntalaisille, eri sidosryhmille ja medialle on tarjottava tietoa muutok-
sen vaikutuksista kunnan toimintaan ja palveluihin. Aktiivinen viestinta vahentaa perattdmia huhuja ja
huolenaiheita.

Operatiivisen johdon rooli muutosviestinnassa on merkittava. Se vastaa siita, etta tietoa ja faktoja on
saatavilla riittavasti.

Esimiehet viestivat muutoksesta henkilostolle. Muutostilanteissa kasvokkain viestinnan merkitys koros-
tuu; tiedon lisaksi tarvitaan tilaisuuksia kysymyksille ja keskustelulle. Samalla johto saa informaatiota
organisaation ilmapiirista ja valittujen viestintaratkaisujen toimivuudesta. Henkil0stda tulee myods kan-
nustaa seuraamaan kaytossa olevia viestivalineita ja etsimaan aktiivisesti tietoa.
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Ulkoinen viestinta ja mediayhteistyo

Leppavirran kunnan paaviestikanava on kunnan verkkosivut osoitteessa: https://leppavirta.fi/
Kunta viestii my0s sosiaalisen median kanavissa.

Muut viestinnan kanavat

- kuntalaisinfot, keskustelutilaisuudet, avoimet ovet -tapahtumat
- lehti-ilmoitukset

- esitteet, julkaisut

- sahkoposti

- asiakaspalvelu, henkildkohtainen neuvonta

Kunnan mediapalvelun péaperiaatteet

* Tiedotusvélineita palvellaan tasapuolisesti, joustavasti ja aktiivisesti.
» Toimituksille tarjotaan tietoa kunnan toiminnasta ja tarkeista vireilla olevista asioista mahdollisim-
man varhaisessa vaiheessa.
 Toimittajien yhteydenottopyyntdihin vastataan ripeasti ja annetaan toimittajan tarvitsemat tiedot.
* Kaikille kunnan asioita seuraaville tiedotusvélineille tiedotetaan samanaikaisesti.
* Tiedotusvalineella, joka on itse havainnut uutisaiheen, on etuoikeus sen kayttoon.
lahde: Kuntaviestinnéan opas, Kuntaliitto
Intra
Ohjeet viestintaan, median yhteystiedot,
asiakaspalvelun hyvat kaytannot
Toimialat » Toiminnanohjaus » Tiedotus ja PR

Paatosviestinta

Kuntalain 29 § mukaan kunnan on annettava riittavasti tietoa kunnassa valmisteilla olevista asioista,
niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta ja paatdksista. Tietoa on annettava yleisessa tieto-
verkossa.

Leppavirran kunnanvaltuuston kokousaikataulut julkaistaan kunnan verkkosivulla. Kunnanvaltuuston ja
-hallituksen seka lautakuntien esityslistat ja poytakirjat ovat nahtavissa osoitteessa: https://leppa-
virta.fi/esityslistatjapoytakirjat

Esityslista, poytékirja ja viranhaltijapaatos

Esityslista

- toimii valmisteluvaiheen informaationa luottamushenkildille, medialle ja kuntalaisille; sisaltaa tarpeel-
liset tiedot paatoksentekoa varten seka paatésehdotuksen

- julkaistaan verkossa vahintaan nelja paivaa ennen kokousta; palvelee kunnan tiedottamisvelvoitetta

- julkaisusta lahetetaan tiedote sahkopostilla medialle sen jalkeen, kun kokouskutsu on lahetetty ko-
koukseen osallistujille

- valmistelussa olevista asioista tiedottamisesta ja lisatietojen antamisesta vastaa toimielimen esittelija

Péytékirja

- perustehtavia ovat tiedon sailytys ja siirto seké oikeussuojan ja valvonnan tarpeet

- pidetdan nahtavana yleisessa tietoverkossa siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoi-
tuksineen
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- julkaistaan paasaantoisesti kokousta seuraavana paivana
- julkaistaan, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu

Viranhaltijapaéatoés
- julkaistaan nahtaville kunnan verkkosivulle paatospaivana
- vastuu julkaisusta on paatoksen tehneelld viranhaltijalla

Paatoksia, joissa muutoksenhakuoikeus on ainoastaan asianosaisella, ei laiteta julkisesti ndhtaville.
Aineiston julkaisemisessa huomioidaan salassapitosaannét seka henkildtietojen kasittelylle laissa ase-
tetut vaatimukset.

Julkiset paatokset on julkaistava verkossa, jotta ne saavuttavat lainvoiman muutoksenhakuajan paatyt-
tyd. Kuntalaisten katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitsemantena paivana siita, kun paatospoyta-
kirja on asetettu yleisesti ndhtavaksi eli julkaistu kunnan verkkosivulla.

Kunnan ilmoitukset

Kunnan ilmoituksilla tarkoitetaan virallisia kuulutuksia, joita lainsaadanto edellyttaa. Ne julkaistaan

yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista muuta johdu, seka tarpeen vaa-

tiessa muulla kunnan paattamalla tavalla. Ne on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei
asian luonteesta muuta johdu.

Kuulutettavia asioita ovat eri lakien mukaiset tiedoksiannot mm.
- valtuuston kokouksista

- poytakirjojen nahtavina pitamisesta

- rakennusvalvonnan paatokset

- kaavojen vireille tulot ja kaavapaatokset

- vaalit

- ymparistdétoimen luvat ja paatokset

Kuulutukset ovat luettavissa kunnan verkkosivulla osoitteessa: http://leppavirta.fi/kuulutukset

Kunnan verkkosivut ovat luettavissa omalla tai julkisella paatelaitteella silloin kun se itselle parhaiten
sopii. Kirjastossa ja kunnantalolla on kuntalaisten kayttéon tarkoitettuja yleisdpaatteitd. Kunnantalon
aulassa on lisaksi kuulutuksia ja paatoksia varten erillinen naytto.

Séahkoiset viestintdkanavat

Verkkosivut leppavirta.fi

Uutiset ja tiedotteet julkaistaan ensimmaiseksi kunnan verkkosivulla. Julkaistusta aineistosta lahete-
taan medialle sahkdpostiviesti, jossa on linkitys ao. kunnan verkkosivulle.

Verkkosivustolla on perustiedot kunnan toiminnasta ja sen tarjoamista palveluista. Esityslistat, poytakir-
jat ja kunnan ilmoitukset julkaistaan verkkosivulla (paatéksenteko).

Kuntalaisten on mahdollista jattaa verkkosivujen kautta palautetta kunnan toiminnasta. Leppavirta on
mukana Kuntalaisaloite.fi -verkkopalvelussa. Sen kautta voi jattaa kuntalaisaloitteen, palveluun on
linkki kunnan verkkosivulta.
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Seuraaville palveluille on erilliset, ulkopuolisen palveluntuottajan yllapitamat verkkosivut:
- rekrytointi (Kuntarekry)

- paatosten ja kuulutusten julkaisu (Ktweb)

- matkailu (Visit Leppavirta)

- perusopetus ja lukio-opetus (Peda.net, Wilma)

- varhaiskasvatus (Daisy)

- kirjasto (leppavirta.finna.fi)

- rakennetun ymparistdn lupa-asiat (lupapiste.fi)

- kunnan palvelutiedot on julkaistu mydés Suomi.fi -sivulla

Tapahtumat ovat merkittdva osa kuntamarkkinointia. Kunnan verkkosivujen Tapahtumat -palsta on kai-
kille tapahtumajarjestdjille avoin ja ilmainen tiedotuskanava. Palstalla julkaistaan tiedot kunnan alu-
eella jarjestettavista avoimista yleisotilaisuuksista, kokouksista, nayttelyista ja muista tapahtumista.

Mikali tapahtuma jarjestetaan kunnan ulkopuolella ja silla katsotaan kuitenkin olevan erityista merki-
tysta leppavirtalaisille tai jarjestajina on leppavirtalaisia yhteisdja, tapahtuman tiedot voi lahettaa kun-
taan alla mainitulla lomakkeella. Tapahtumasta voidaan erillisen harkinnan perusteella tehda uutinen
julkaistavaksi kunnan verkkosivulla.

Tapahtumatietojen lahettamista varten on kunnan verkkosivulla sdhkdinen lomake. Tapahtuman ilmoit-
taja vastaa tietojen paikkansapitavyydesta ja oikeellisuudesta. Saapuneet ilmoitukset kasitellaan ja ta-
pahtumatiedot julkaistaan verkossa.

Kunnan verkkosivut ovat kaikilta osin henkildston paivitettavissa. Kunnan yksikot ovat vastuussa oman
toimialansa tietojen ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta verkkosivuilla.

Intra
Ohjeet ja opastus verkkosivujen yllapitoon
Toimialat » Toiminnanohjaus » Tiedotus ja PR

Sosiaalisen median kanavat

Sosiaalinen media (myds: yhteisollinen media, jaljempana some) on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa
hyddyntava viestinnan muoto, jossa kasitellaan vuorovaikutteisesti kayttajien tuottamaa ja jakamaa si-
saltéa seka luodaan ja yllapidetaan ihmisten valisia suhteita. Se on verkkoviestintaymparisto, jossa jo-
kaisella kayttajalla on mahdollisuus olla aktiivinen viestija, sisallontuottaja ja avoimen tiedon vastaanot-
taja. Se mahdollistaa hyvin reaaliaikaisen viestinnan pienilla kustannuksilla.

Tiedottamisessa ja markkinoinnissa tulee hyddyntaa erilaisia kanavia, koska kuntalaisetkin hakevat tie-
tonsa eri paikoista. Aktiivisella ja faktapohjaisella tiedottamisella varmistetaan se, etta oikea tieto 16ytyy
kuntalaisille niiltd alustoilta, joita he kayttavat. Kunnan nakyminen sosiaalisessa mediassa madaltaa
kynnysta lahestya kunnan tyontekijoita seka edustajia.

Some-kanavien valinnassa on syyta miettia:
- mika kanava/mitka kanavat palvelevat parhaiten ao. viestinta- ja vuorovaikutustarpeessa
- minkad kanavan avulla parhaiten tavoitetaan ajateltu kohderyhma

Ennen some-kanavan kayttdonottoa on sovittava ja ratkaistava
- miksi palvelu otetaan kayttodn

- kenelle se on suunnattu

- mita sisaltoja siella julkaistaan

- ketka vastaavat kanavan sisalldntuotannosta
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Kaikki palvelun yllapitoon osallistuvat toimivat tyoroolissa. Sosiaalisen median luonne edellyttaa aktii-
vista paivitysta ja kommentointia. Viestinnan tavoitettavuutta some-kanavissa tulee seurata katsomis-
kertoja, tykkayksia, jakoja ja kommenttikertoja tarkastelemalla.

Sosiaalisen median palvelun avaamisesta paattaa kuntaorganisaation osalta johtoryhma ja oman toi-
mialansa osalta osastopaallikkd. Kunnan verkkosivulla yllapidetaan ajantasaista luetteloa kunnan kayt-
tamista sosiaalisen median kanavista.

Intra
Sosiaalisen median ohje
Toimialat » Toiminnanohjaus » Tiedotus ja PR

Markkinointiviestinta

Kuntamarkkinoinnin keskeisena tavoitteena on lisata Leppavirran tunnettavuutta. Kunnan markkinoin-
tiviestinnan sisalldlliset teemat valikoituvat kuntastrategian painopistealueiden mukaan. Viestinta- ja
markkinointitoimenpiteilla tuetaan strategiassa maariteltyjen tavoitteiden toteutumista.

Kuntastrategian 2021 painopistealueet ovat:
¢ Houkutteleva asuinpaikka

¢ Hyvat palvelut

¢ Vahva elinkeinoelama

* Toimiva kuntaorganisaatio

Kunnan yksik6t voivat olla mukana tapahtumissa, jotka tukevat kyseisen vastuualueen markkinointia ja
tiedotusta. Messuille ja eri tapahtumiin osallistuminen lisda kunnan nakyvyytta ja on samalla mainosta
kunnan palveluille.

Kuntamarkkinointia suunnitellaan ja toteutetaan yhdessa alueen elinkeinoelaman, yritysten ja muiden
toimijoiden kanssa. Kuntamarkkinoinnin suunnittelusta ja koordinoinnista vastaa elinkeinopalvelut.

Leppavirran kunta tukee liikunnan, kylien, kulttuurin ja muita toimijoita avustuksilla. Kaikkien tuensaa-
jien on vuodesta 2016 alkaen taytynyt kayttaa tiedotuksessaan Tukemassa Leppévirta -tunnusta, joka
on ladattavissa kunnan verkkosivulta.

Markkinointi- ja esittelymateriaalit

Markkinointi- ja esittelymateriaaleja ovat mm. esitteet, videot, mainosseinat, banderollit, roll-up -mai-
nokset. Esitystekniikkaa, kalusteita ja materiaaleja lainataan erilaisiin messu- ja esittelytarkoituksiin.

Jakotavaraa (mm. kynat, heijastimet, kaulanauhat, kassit, makeiset) hankitaan tarpeen mukaan. Elin-
keinopalveluissa koordinoidaan kalustelainoja ja materiaalitilauksia.

Pr-tuotteiden ja lahjojen hankinnoissa noudatetaan kuntastrategian vastuullisuuden periaatetta. Tuot-
teet ovat paaasiassa kotimaista alkuperaa ja hyotykayttéon suunniteltuja. Hankinnoista paattaa kun-
nanjohtaja.
Intra
Markkinoinnin materiaalit
Toimialat » Toiminnanohjaus » Tiedotus ja PR
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Visuaalinen ilme ja graafinen ohjeisto

Viestinnassa kaytetaan yhtenaista visuaalista ilmettd kaikissa kunnan toiminnoissa. Kunnan eri yksikoi-
den aineistojen, toimialakohtaisten sahkoisten palvelualustojen, some- ja muiden kaytettavien kana-
vien tulee olla yleisilmeeltdan tunnistettavissa samaan kuntaorganisaation kuuluviksi.

Kunnan tunnuksella varustetut asiakirja- ja PowerPoint -pohjat ovat valmiina intrassa. Sielta [6ytyvat eri
kayttotarkoituksiin sopivat versiot kunnan logosta.

Kunnan logo

Kunta kayttaa paivittaisviestinnassaan vuonna 2018 uusittua kuntatunnusta

(Kh 21.1.2019). Leppavirran logo viestii kunnasta elinvoimaisena, kasvavana // LEPPAVIRTA
ja hyvan elamisen kuntana. Varimaailma symboloi luontoa, kehitysta ja yhteis- ‘

tyOkykyisyytta.

Ohjeet tunnuksen kaytdsta eri painotuotteissa ja sen eri versiot on julkaistu kunnan verkkosivulla: Kun-
nan graafinen ohje ja logo.

Kuntavaakuna

Kunnan vaakunaa kaytetaan viestinnassa vain rajatuissa tapauksissa, mm. valtuuston
kokousilmoituksissa ja vaalien kuulutuksissa. Vaakunaa kaytetaan esimerkiksi kunnan
virallisissa ja juhlallisissa kutsuissa ja onnittelukorteissa, henkilokohtaisissa, kauan
sailytettavissa asiakirjoissa, kuten kunniakirjoissa seka tyo- ja koulutodistuksissa seka
lipuissa ja viireissa. Vaakunaa ja logoa ei tule kayttaa samanaikaisesti.

Vaakunan kayttdoikeutta anotaan vapaamuotoisella, kunnanjohtajalle osoitetulla hakemuksella. Sen
voi [ahettda osoitteeseen: kunta@leppavirta.fi

Kayttdoikeuden voi saada seuraavin edellytyksin:

* yhteiso6 toimii Leppéavirran kunnan alueella, tai yhteisélla on vahva sidos kuntaan

* vaakunan alkuperainen, heraldinen muoto sailyy

¢ vaakunaa kaytetaan sen arvon mukaiseen viralliseen ja arvokkaaseen edustukselliseen tarkoituk-
seen

¢ vaakunaa kaytetaan vain siihen tarkoitukseen, johon lupa on myénnetty

Leppéavirran vaakunan on suunnitellut Ahti Hammar ja sen on sisaministerio vahvistanut v. 1950.
Mustan kentan tyvessa on aaltokoroinen kultainen hirsi, jonka ylapuolella on kultainen, punanorkkoi-
nen ja -silmuinen leppa.
Intra
Asiakirjapohjat, logo
Etusivu » Lomakkeet, Mediapankki

Rekrytointiviestinta rakentaa tydnantajaimagoa

Rekrytointi on toimintaa, jolla hankitaan organisaatiolle tydntekijéita, ja myds suhdetoimintaa, jolla ra-
kennetaan tydnantajaimagoa. Avoin ja vastuullinen viestinta lisda organisaation luotettavuutta ja on
tarkeda myos rekrytoinnissa.
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Hyvin hoidetun tydnhaun tuloksena hakijoista voi tulla organisaation hyvan maineen lahettilaita, vaikka
he eivat tulisikaan valituiksi. My6s onnistunut harjoittelu-, opinnayte- tai kesatydkokemus on parasta
rekrytointimarkkinointia.

Kuntarekry ensisijainen ilmoituskanava

Verkkopalvelun kautta ilmoitukset siirtyvat TE-palvelujen ja kunnan verkkosivulle (myos intraan). Rekry-
toivat yksikdt vastaavat hakuilmoitusten ja -lomakkeiden laadinnasta. Tukea Kuntarekryn kayttdon saa
henkiléstopalveluista. Henkildstdhallinto vastaa verkkopalvelussa julkaistavista kunnan esittelyteks-
teistd, logosta ja kuntavideoista.

Tybpaikkailmoitusten tulee olla sisalléltdan selkeita ja antaa tarpeeksi informaatiota tydnhakijoille seka
noudattaa lakia. limoituksissa tulee olla sellaisen tyontekijan tai viranhaltijan yhteystiedot, joka voi vas-
tata hakijoiden tehtdvankuvaan ja vaatimuksiin liittyviin kysymyksiin.

Tyopaikkailmoituksia voidaan julkaista rekrytoivan yksikon harkinnan mukaan myos

- alueella ilmestyvissa sanomalehdissa (Soisalon Seutu, Warkauden Lehti, Savon Sanomat, Helsingin
Sanomat)

- ao. toimialan omissa julkaisuissa (esim. Rakentaja-lehti ja Kuntalehti)

- muissa verkkopalveluissa (esim. Oikotie)

Hakijoille viestitaan rekrytoinnin vaiheista seka valintapaatoksesta sahkoisesti Kuntarekryn kautta
(sahkopostin ja tekstiviestin lahetysmahdollisuus).

Rekrytoinneista tiedotetaan mediaa rekrytoinnin eri vaiheissa; hakijatiedot hakuajan paatyttya ja valin-
taprosessin eteneminen, valintapaatos. Tiedotteet julkaistaan myds kunnan verkkosivulla.

Intra
Rekrytoinnin ohjeistus
Toimialat » Henkil6stopalvelut » Rekrytointi

Hairiotilanne- ja kriisiviestinta

Kunnalla on viestintasuunnitelma normaaliolojen hairid- ja erityistilanteiden seka poikkeusolojen vies-
tintda varten. Asiakirja on kokonaisuudessaan turvaluokitukseltaan (TLL IIl) LUOTTAMUKSELLINEN. Sen
hyvaksyi kunnanjohtaja 8.8.2011.

Yleiset periaatteet

Tiedontarve kasvaa

Vakavissa hairio- ja kriisitilanteissa tiedon tarve kasvaa nopeasti. Ensimmainen edellytys toimivalle krii-
siviestinnalle on, ettd kunnan tavanomainen viestinta toimii ja on tiiviisséd yhteydessa johtamiseen. Krii-
sitilanteessa viestintda hoidetaan tehostamalla hyvin toimivia ja luotettavia viestintédprosesseja. Viestin-
nan on oltava ehdottoman luotettavaa ja totuudenmukaista seka nopeaa ja tehokasta.

Avoimuus korostuu
Kunnan viestinnan perusperiaate on avoimuus. Tama korostuu kriisitilanteessa, jolloin virheelliset tie-
dot leviavat helposti. Viestinnan tulee olla jatkuvaa siita lahtien kun varmaa tietoa tapahtumasta on
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kaytettavissa. Kriisin johtamisen ja viestinnan tavoitteena on tilanteen hallittu hoitaminen, lisavahinko-
jen torjuminen, tarpeettoman huolen halventaminen, korvaavista palveluista viestiminen ja vaaran tie-
don leviamisen ehkaiseminen.

Avoin ja nopea viestinta vahvistaa kuntalaisten luottamusta kunnan toimintakykyyn poikkeuksellisessa-
kin tilanteessa. Jos poikkeuksellinen tilanne koskee kuntaa, palveluja koskevan viestinnan aloite on
kunnan vastuulla yhteistydssa tilannetta johtavan viranomaisen kanssa. Yhteistyd median kanssa on
oleellista ensimmaisten uutisten huomio- ja painoarvon takia seka jatkuvuuden ja julkisen keskustelun
VUOKSiI.

Vuorovaikutus luo luottamusta
Kunnan viestintd on vuorovaikutusta kuntalaisten kanssa. Myos kriisitilanteessa on jarjestettava mah-
dollisuus kysymyksiin, keskusteluun ja palautteeseen. Kuntalaisten mielipiteiden ja heikkojen signaa-
lien tunnistaminen on erityisen tarkeaa kriisitilanteessa. Tasapuolisuus ja kattavuus ovat erityisen tar-
keitd poikkeavassa tilanteessa.

Tiedotus- ja viestintdsuunnitelma

Tiedottamiseen tuo usein liséhaasteita tapahtumien nopeus. Akillisesti kehittyvien erityistilanteiden al-
kuvaiheessa tilannekuva on I&dhes aina hyvin pirstaleinen ennen kuin eri lahteistd saadut tilannetiedot
ja arviot tilanteen kehittymisestd saadaan koottua kattavaksi tilannekuvaksi. Keskeiseksi kysymykseksi
tallaisissa tilanteissa nousee se, miten voidaan havaita ajoissa, etta kyseessa ylipadnsa on erityisti-
lanne.

Lisdksi poikkeuksellisessa tilanteessa korostuvat:

* Tilannetietojen pohjalta luotava tilannekuva

* Paatodksenteko tilanteen edellyttémista toimenpiteista.

* Paatosten taytantdéonpano edellyttda viestintda omalle organisaatiolle, eri viranomaistahoille seka
kuntalaisille ja kunnassa oleskeleville

Tiedottamisvastuu

* kokonaisvastuu tiedottamisesta kuuluu sille viranomaiselle, jolla on johtovastuu

* kunnan johto ja valmiusolojen viestintapaallikkona toimiva kunnansihteeri johtavat
erityistilanteiden tiedottamisen suunnittelua kunnassa ja tukevat toimialojen tiedotusta kunnassa
sovitulla tavalla

Kriisiviestinnassa on huomioitava, etta tiedotusvastuu on aina tilanteessa johtovastuussa olevalla vi-
ranomaisella. Esimerkiksi onnettomuustilanteissa tdma tarkoittaa, ettd kunnan tehtavana on tiedottaa
muun muassa muuttuvista palveluista ja onnettomuustilanteen vaikutuksista peruspalvelujen tuottami-
seen.

Toiminnan jalkikateista tarkastelua varten tilanteen aikainen viestiliikenne dokumentoidaan jarjestel-
mallisesti, joten viestiliikenteen keskittdminen palvelee myos tata tarkoitusta.

Viestinta viranomaisille
e tilannetiedotus tarvittaville viranomaisille
* viestinnan tydnjaosta sopiminen

Siséinen viestinta
* tiedon pikainen valittdminen puhelimitse tarkeimmille tahoille
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* sisaisen tiedotteen kirjoittaminen
* tiedotteen jakeleminen henkilostolle - sahkoposti, kunnan intranet-sivut, kunnan kotisivut jne.
¢ varmistus viestin perillemenosta esimiehille

Ulkoinen viestinta
Myd0s erityistilanteissa kaytetaan normaalitilanteen mukaisia viestintajarjestelmia.

Taman lisdksi kunta voi avata verkkosivullaan erillisen kriisiviestintasivuston, jossa se julkaisee ta-
pausta koskevia tiedotteita ja ohjeita seka linkittdd muiden viranomaisten tietoihin. Verkkoviestinnan ja
mediayhteistyOn osalta yksikbiden tukena on viestintapaallikdn lisaksi johdon sihteeri.

Héata- ja viranomaistiedotteet

Radion ja television valitykselld annettavia hata- ja viranomaistiedotteita voivat antaa vain pelastus-,
poliisi- ja rajavartijaviranomaiset. Silloin kun arvioidaan, etta tilanteessa tarvitaan nopeaa tiedottamis-
kanavaa, on mahdollista pyytaa pelastusviranomaiselta apua, ratkaisun hata- tai viranomaistiedotteen
kaytosta tekee silloin pelastusviranomainen.

Kunnan viestintaohjeen valmistelu

Viestintaohjeen laatimista varten koottiin kevaalla 2019 johtoryhman ohjeistuksen jalkeen tyéryhma,
johon kuuluivat:

- kunnansihteeri Anssi Nykanen

- johdon sihteeri Seija Heiskanen

- arkistonhoitaja Marjo-Riikka Salo

- toimistosihteeri Anu Mustonen (elinkeinotoimi)

- elinkeinoasiamies Antti Tulila (elokuusta alkaen)
- tyollisyyskoordinaattori Jonna Torni-Holopainen

- kulttuuri- ja vapaa-aikajohtaja Ann-Mari Karvinen
- kirjastovirkailija Anna Kaisa Piispanen

- kirjastovirkailija Heli Lehtimaa

- kirjastovirkailija Hanni-Mari Ojala
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