Rautjarven kunnan

viestintGohje

Kunnanhallitus 9.3.2020
Kunnanvaltuusto 16.3.2020
Paivitetty 6.4.2022 / Viestintatiimi

PADOT MURTAVA KOTI- JA KUTUPAIKKA

Rautjarven kunta puh. 05 687211 rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
Simpeleentie 12 puh. 040 162 1500 Asiointipiste Y-tunnus: 0206951-1
56800 Simpele



U
Sisallys
1 VIESTINNAN LAHTOKOHDAT ...ttt ettt s e st te e s saae e s enteeesnane e 3
2 VIESTINNAN TAVOITTEET ...t e e e 4
3 BRANDI JA VISUAALINEN ILME-.......oi oot 5
4  VIESTINTAVASTUU JA VIESTINNAN ORGANISOINTL....vviiiiiiieeciee e 6
5 VIESTINNAN VALINEET ..ot ee e e e e e 7
T R U 1o a1 IR =] 1] | = 7
5.2 SISAINEN VIESHINTA.......coiiiiiiii e e e e e e e e e e e e 12
B KRIISIVIESTINTA .o e e e e e e e e e e e e e, 14
7  VIESTINNAN SEURANTA JA KEHITTAMINEN. ......oiieiieeeeee e 14
LAHDE
Kuntaviestinnan opas; Ohjeet kunnan ja kuntapalveluja tuottavan
yhteisdn viestintdan ja markkinointiin
Suomen Kuntaliitto, 2016
Rautjarven kunta puh. 05 687211 rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
Simpeleentie 12 puh. 040 162 1500 Asiointipiste Y-tunnus: 0206951-1

56800 Simpele



1 VIESTINNAN LAHTOKOHDAT

Kunnan tulee laatia valtuustokausittain kuntastrategia, joka toimii taloussuunnittelun
perustana. Rautjarven kuntastrategia on hyvaksytty kunnanvaltuustossa 22.2.2021 § 3.
Uusi kunnanvaltuusto hyvaksyi strategian paivityksen kokouksessaan 15.11.2021 § 61.
Kuntastrategia on kuntalaisten nahtavilla kotisivuilla osoitteessa https://rautjarvi.fi/fi/Kunta-
ja-hallinto/Talous-ja-strategia/Strategiat-ja-kehittamisohjelmat.

Strategiassa on linjattu kunnan arvot:

Avoimuus; Kannustetaan uusiin avauksiin; Paatoksenteko osallistavaa
Yhteisollisyys; Tehdaan asioita yhdessa kuntalaisten hyvaksi
Vastuullisuus; Toimitaan ihmista ja luontoa kunnioittaen

Tavoitetila 2030

Rautjarvi on elinkelpoinen

Asukasluku 3028

Kunnan muuttovoitto 2018 — 2030 keskimaarin 25 hléa/ vuosi
Tyévoima 1273 (- 315 henkilda eli 19 % vuodesta 2018)

Alle 6-vuotiaita 111 ja peruskouluikaisia 181

Yrittajyys hyédyntdad myds kansainvalisia markkinoita ja
asiakkuuksia

Yrittajailmapiiri kannustaa yrityksia kehittyméaan
Aktiivinen jarjestétoiminta tukee kuntalaisten hyvinvointia
Kuntatalous on tasapainossa

Kuntastrategiassa esitetyt toimenpiteet tavoitetilaan padasemiseksi:

* Kunnan brandaaminen luonto- ja retkeilymatkakohteena

* Tyollisyys- ja yrittdjyysohjelman laadinta ja toimeenpano

+ Hiilineutraalin liikkumisen ja Simpeleen rautatieaseman kehittaminen

» Varhaiskasvatuksen ja perusopetuksen jarjestaminen ja
harrastusmahdollisuuksien tukeminen perheiden arkea tukevalla tavalla

« Aktiivinen vaikuttaminen kunnan asukaslukuun ja -rakenteeseen

+ Kuntalaisten osallistamisen aktivointi ja jarjestotyon tukeminen

» Lukio-opetuksen ja ty6valtaisen oppimisen jarjestaminen

* Monimuotoisen asumisen tarjonnan tukeminen ja markkinointi

« Etatyon edellytysten toteuttaminen tietoliikenneyhteyksia ja toimitiloja
tarjoamalla seka digitaitoja edistamalla

« Kunnan toiminnan tuottavuuden lisddminen
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Aktiivinen ja vaikuttava viestinta on oleellinen osa jokaista toimenpidettd. Viestinnalla on
merkittava rooli tavoitetilaan paasemiseksi.

Kunnan viestintavelvollisuutta sdatelevat perustuslaki, kuntalaki, julkisuuslaki ja
hallintolaki. Julkishallinnon l&ahtékohtana on toiminnan julkisuus ja lapinékyvyys ja
merkittavista asioista tulee tiedottaa jo suunnitteluvaiheessa. Myds yksilon tietosuoja ja
yksityisyyden suoja tulee turvata kuten myaos liikesalaisuuksien sailyminen.

2 VIESTINNAN TAVOITTEET

Viestinnan perustehtavana on tarjota ajan tasalla olevaa tietoa kunnan toiminnasta,
palveluista ja suunnitelmista seka niiden vaikutuksista.

Kunnan viestintd on vuorovaikutteista viestintdd, jossa kuntalaisella on mahdollisuus
osallistua ja vaikuttaa asioiden valmisteluun. Kuntalaisten osallisuutta tullaan lisdamaan
strategiaan kirjatulla kuntalaisten kuulemisen toimintamallilla.

Aktiivinen ja positiivinen viestinta on kunnan strateginen tyokalu ja se tukee asiallista
julkista keskustelua, helpottaa paatoksentekoa, vahentaa valituksia seka luo mydnteista
ilmapiiria ja hyvaa kuntakuvaa. Viestinnalla myds aktivoidaan kuntalaisia pitamaan huolta
omasta elinymparistostaan ja toisista ihmisista.

Kunnan elinvoiman ja maineen kehittamiseksi tarvitaan hyvaa viestinta- ja
markkinointiosaamista. Kunnan hyva maine, yrittajamydnteinen ilmapiiri ja luontokohteet
lisdavat vetovoimaa ja parantavat mahdollisuutta saada uutta yrittajyytta ja uusia asukkaita
paikkakunnalle.

Viestinndn keskeisimmét kohderyhméat ovat mm. eri-ikdiset kuntalaiset, kunnan henkildsto,
luottamushenkilot, vaikuttajaryhmat, yrittajat, kolmas sektori, matkailijat ja vierailijat, media,
potentiaaliset uudet asukkaat, vapaa-ajanasukkaat, yhteistydtahot ja sidosryhmat.
Kuntaorganisaation sisdinen viestinta on toimivan viestinnan lahtékohta. Kohderyhmien
erilaiset tarpeet otetaan kunnan viestinnassa huomioon.
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Muista ainakin:

1. Kaikilla on oikeus tietoon ja vuorovaikutukseen.

2. Viestintd ldhtee kuntalaisen tarpeista, ei organisaatiosta.

3. Henkilosté, luottamushenkilot ja sidosryhmdt on pidettdva ajan tasalla.
4. Viestintd alkaa yhteisestd ideoinnista.

5. Viestintdd on suunniteltava ja vastuut on pidettavd kirkkaina.

6. Mediaa palvellaan tasapuolisesti ja aktiivisesti.

7. Perustiedot palveluista ovat verkossa joka hetki kunnossa.

8. Sosiaalinen media on media muiden joukossa - harkitse mitd julkaiset.
9. Maine syntyy arkipdivin teoista - brdndityd vahvistaa elinvoimaa.

10. Viestinndn on oltava selkedtd - erityisesti poikkeustilanteissa.

Kuntaviestinnén opas

3 BRANDI JA VISUAALINEN ILME

Rautjarven kuntaan on laadittu ja otettu kayttoon syyskuussa 2021. Ohjeistuksessa
maariteltyd visuaalista ilmetta kaytetdén kaikessa kunnan viestinnassa. Graafinen ohjeistus
on esilla kunnan kotisivuilla: https://rautjarvi.fi/fi/'Y hteystiedot/Viestintamateriaali. Rautjarven
kunnan logon eri versiot ja niiden kayttbtapa on maaritelty graafisessa ohjeistuksessa.

L

Rautjarven kunnan slogan on Rautjarvi — padot murtava koti- ja kutupaikka. Slogania
kaytetaan viestinndssa alla olevassa muodossa.

PADOT MURTAVA KOTI- JA KUTUPAIKKA
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Rautjarven kunnan viestinnan periaatteita:

viestinta on aktiivista, tasapuolista ja selkeaa

viestintd on sdanndllistd, ajantasaista ja monikanavaista

viestinta on tarkea osa toimintaa ja paatoksentekoa

viestinnan vastuut on selkeasti maaritelty

viestinnan visuaalinen ilme on yhtenainen

viestintatoimenpiteet tukevat toisiaan

viestintd on kuntalaista lahelld ja se osallistaa kuntalaiset kunnan kehittdmiseen
siséinen viestinta on tarkeassa roolissa

yhteistyokumppanit, sidosryhmat ja media saavat ajantasaista tietoa

4 VIESTINTAVASTUU JA VIESTINNAN ORGANISOINTI

Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kdyttdjille, jarjestaille ja
muille yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita koskevista

osallistua ja vaikuttaa. Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kasittelyyn tulevien
asioiden valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinndssaan
huolehdittava, ettd salassa pidettdvid tietoja ei viedd yleiseen tietoverkkoon ja ettd
yksityisyyden suoja henkilétietojen kdsittelyssd toteutuu. Viestinndssd on kaytettavd

tarpeet.

e Rautjarven kunnan hallintosdannon 5 §:n mukaan kunnan viestintaa ja tiedottamista
johtaa kunnanhallitus. Kunnanhallitus hyvaksyy ohjeet viestinnan ja tiedottamisen
periaatteista ja verkkoviestinnasta seka nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

e Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat
huolehtivat siitd, ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoa
valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja
vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun. Toimielimet luovat omalla toimialallaan
edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa.

e Kunnan luottamushenkiléiden, viranhaltijoiden ja tyontekijoiden hoitaessa
asemansa perusteella viestintaa heidan tulee sitoutua Rautjarven kunnan
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viestinnan periaatteisiin ja hyvaan tiedotustapaan, joka pohjautuu faktoihin, kunnan
voimassa oleviin paatoksiin seka kunnanvaltuuston hyvaksymiin strategisiin
linjauksiin.

e Rautjarven kunnan viestinnasté vastaa kunnanjohtaja. Kunnassa toimii
viestintatiimi, jossa on edustajat kaikilta toimialoilta. Tiimista vastaa hallintojohtaja.

¢ Hallintojohtaja vastaa viestinnan koordinoinnista, kehittamisesta, suunnittelusta ja
toteutuksesta yhdessa viestintatiimin kanssa. Hallintojohtajan vastuulle kuuluu
myo6s séhkoinen viestinta. Nimetyt paakayttajat vastaavat verkkosivujen, intranetin,
Dynastyn ja muiden jarjestelmien toiminnasta, hallintosihteeri vastaa paaasiassa
kaytannon viestintatehtavista. Sisallontuottajina eri kanavissa toimivat
paasaantoisesti viestintatiimin jasenet.

e Kunnan kriisiviestinta- ja valmiussuunnitelma laaditaan ja yllapidetaan erikseen niin,
ettd se soveltuu erilaisten tilanteiden tiedotuksen hoitamiseen.

e Viestintasuunnitelma laaditaan tarvittaessa yhden asian tai ajanjakson
toimenpiteista. Suunnitelman toimenpiteet laaditaan yksityiskohtaisesti, tavoitteiden
ja kohderyhmien mukaan.

Muista ndma
o Jokaisella kuntaorganisaation jdsenelld on
oma roolinsa kunnan viestinndssd
o Viestinndn vastuista ja roolijaosta on
tdrkedd sopia
e Kaytdnnon viestintavastuu on toimivalla
johdolla ja viestintahenkilostolla

Kuntaviestinnan opas

5 VIESTINNAN VALINEET

5.1 Ulkoinen viestinta

Julkishallinnon lahtékohtana on toiminnan julkisuus ja lapinakyvyys. Julkisuutta ei voi taysin
hallita ja etenkin mielipidekeskusteluihin tulee suhtautua asiallisesti. Virheet ja vaarat tiedot
tulee kuitenkin oikaista. My6s kielteisista asioista on tarpeen tiedottaa, jotta oikaistaan
huhuja ja virheellisia tietoja.
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Toimielin Asiat Tiedotuskanava
kunnanhallituksen ja valtuuston esityslistat, poytakirjat, paatdkset | internet — www.rautjarvi.fi
asiat
lautakuntien asiat esityslistat, poytakirjat, paatokset | internet — www.rautjarvi.fi
kunnanjohtaja tiedotusvastaava internet - (www.rautjarvi.fi)
hallintojohtaja kuulutukset, Uutisvuoksi ja Parikkalan-
viranhaltijapaatokset, virallinen Rautjarven Sanomat,
tiedottaminen lausunnot medialle
konsernipalvelut kuulutukset, kuntalaiskirje — postitse
viranhaltijapaatokset, internet — www.rautjarvi.fi
asukastiedotteet facebook, instagram
elinymparistopalvelut kuulutukset, Uutisvuoksi ja Parikkalan-
viranhaltijapaatokset, Rautjarven Sanomat
asukastiedotteet internet — www.rautjarvi.fi
facebook, instagram
hyvinvointipalvelut kuulutukset, kirjeitse
viranhaltijapaatokset facebook
asukastiedotteet instagram

Tietohallinto / Rautjarven kunta

Kotisivut

Rautjarven kunnan péaaviestintdkanava on kotisivut www.rautjarvi.fi

Kuntalain 84 §:n mukaan johtavilta luottamushenkil6ilté ja viranhaltijoita kerataan
sidonnaisuusilmoitukset ja tiedot julkaistaan kunnan verkkosivuille. Myds kunnan
ilmoitukset keskitetdan sahkoisesti nahtaville.

Kuntalain 140 8:n mukaan valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan seka
kuntayhtyman ylimman toimielimen poytakirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen
tai valitusosoituksineen julkaistaan yleisessa tietoverkossa, jollei salassapidosta muuta
johdu.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta astui voimaan 1.4.2019 ja
saavutettavuusvaatimusten soveltuminen kaynnistyy portaittain. Kotisivut ja
mobiilisovellukset seka niiden siséllot tulee olla sellaisia, etta kuka tahansa voi niita
kayttaa ja ymmartaa mita niissa sanotaan.
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Kuntalain 109 §:n mukaan kunnan jdrjestamia palveluja sekd kunnan toimintaa koskevat
keskeiset tiedot on julkaistava yleisessd tietoverkossa. Pykdldn mukaan ainakin
seuraavat tiedot on oltava saatavilla yleisessd tietoverkossa:

- kuntastrategia

* hallintosdanto

* talousarvio ja -suunnitelma

* tarkastuslautakunnan arviointikertomus

* tilintarkastuskertomus

- kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

- konserniohje

* luottamushenkilsiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
- luottamushenkiloiden palkkioiden ja korvausten perusteet

- palveluista perittdvat maksut.

Sosiaalinen media (Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, YouTube, blogit jne.)

Rautjarven kunnan asioista tiedotetaan ensisijaisesti kotisivujen kautta. Asioista
tiedotetaan myds sosiaalisen median (my6hemmin viitataan lyhenteella some) kanavien
kautta. Somea kaytetddn myos epavirallisemmassa tiedotuksessa, markkinoinnissa, pa-
lautteen keradmisessa ja palveluiden tunnetuksi tekemisessa. Somessa voidaan jakaa
my6s muiden toimijoiden ja yhteistyokumppaneiden paivityksia tasapuolisuuden
periaatteella.

Rautjarven kunnan Facebook-sivun lisaksi on myds toimintayksikkéjen omia Facebook-
sivustoja ja muita sosiaalisen median alustoja. Niiden kaytosta ja ohjeistuksesta vastaa
toimiala- ja tulosyksikon johtaja.

Erikseen maaritetyilla vastuuhenkililla (mm. viestintatiimin jasenilld) on oikeus kunnan
some-kanavien paivittamiseen. Vastuuhenkilét noudattavat aktiivisuutta ja nopeaa
reagointia, palautteeseen vastataan mieluummin heti. Sosiaalisen median viestijalle on
erikseen laadittu viestintéaohje, jonka johtoryhma on hyvéaksynyt.

Kunnan luottamushenkilon, viranhaltijan ja tyontekijan tulee omassa some-viestinnassaan
pitdd huoli, ettéd henkilokohtaisia nakemyksia ei sekoita kunnan viestintaan. Kunnalla on
oikeus puuttua epdaasialliseen ja virheelliseen viestintdan kunnan toiminnasta.
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Erilliset sdhkdiset palvelu- ja viestintdkanavat

Kunnan palveluissa kaytettavia erillisia sdhkdisten palvelujen ja viestinnan kanavia (esim.
Wilma) tulee kayttaa tehokkaasti asiakasviestintddn noudattaen kunnan yleista
viestintaohjeistusta. Sahkoisen palvelun viestinnasta vastaa palvelun paakayttaja yhdessa
toimiala- ja tulosyksikon johtajan kanssa. Viestinnassa voidaan kayttaa tekstiviesteja
soveltuvin osin.

Julkiset kuulutukset ja viralliset ilmoitukset

Kuntalain 108 8:n mukaiset ilmoitukset julkaistaan ensisijaisesti vain yleisessa
tietoverkossa. Kunnan viralliset ilmoitukset voidaan julkaista myds maaritellyissa
virallisissa ilmoituslehdissa Uutisvuoksessa ja Parikkalan-Rautjarven Sanomissa.

Kunnan virallinen ilmoitustaulu on kunnantalon ala-aulassa. lImoitustaulun hoitajana toimii
asiointipisteen palvelusihteeri.

Sahkoposti

Sahkopostiviestintad kaytetaan yhdelle henkildlle tai pienelle maaratylle joukolle
viestittaessa. Sahkodposti on nopea, vaivaton ja edullinen viestintatapa. Hyvaa
viestintatapaa noudattaen sahkodpostiin pyritdan reagoimaan ja vastaamaan
mahdollisimman nopeasti.

Sahkdpostiviestinnassa tulee ensi sijassa kayttaa linkkeja kunnan kotisivuilla tai muualla
verkossa julkaistuihin materiaaleihin ja vasta toissijaisesti viestin liitteita.

Séahkopostin kautta tulleet kunnalle toimitetut asiakirjat ja aloitteet tulee toimittaa kunnan
asiointipisteeseen kirjattavaksi Dynastyyn.

Kuntalaisten kuuleminen ja osallisuus

Suoraa asukasviestintda Rautjarven kunnassa tehdaan kunnassa jarjestettavissa
kuntalaistilaisuuksissa. Kunnanhallituksen tulee huolehtia tilaisuuksien jarjestamisesta
saanndllisesti pari kertaa vuodessa eri ajankohtaisista aiheista. Kuntalaisille tulee antaa
mahdollisuus kuulla asioista suoraan kunnan edustajilta seké vaikuttaa ja ottaa kantaa.
Kuntalaistilaisuuksien yhteydessa on hyva mahdollisuus kyselyjen toteuttamiseen ja
palautteiden kerddmiseen Webropol-kyselyjen avulla.

Kuntaan valmistellaan strategiakauden aikana kuntalaisten kuulemisen malli, joka liséa
kuntalaisten kuulemista ja osallisuutta.

Tiedotus- ja infotilaisuudet

Tiedotus- ja infotilaisuuksia jarjestetaan tilanteen mukaan merkittavista ja mielenkiintoa
heréttavista rajatuista aihealueista kuntalaisille ja medialle. Tiedotustilaisuuksia
jarjestetaan myaos kriisitilanteissa. Tiedotustilaisuuteen kutsutaan median edustajat ja
mahdollisesti myds muita henkil6ita. Tiedotustilaisuudessa on lasné kutsun [&hettanyt taho
(kunnanjohtaja, hallintojohtaja, toimialajohtajat jne.) ja lisétietoja antavat henkilot.
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Tiedotteet

Tiedote julkaistaan ennen tai jalkeen tiedotustilaisuuden seka tarvittaessa nopeaa
reagointia ajankohtaiseen asiaan tai tapahtumaan.

Tiedote lahetetdan yleensa sahkopostilla ja siihen ei lisata erillista liitetta. Otsikko
muotoillaan niin, etta se houkuttelee median edustajaa avaamaan tiedotteen.

Uutinen/ keskeinen viesti kerrotaan heti tiedotteen alussa. Tiedotteessa kaytetaan
selkeaa, konkreettista ja helposti luettavaa kielta ja selkeaa kappalejakoa. Tiedote
kirjoitetaan siind muodossa, etta se voidaan julkaista sellaisenaan.

Tiedotteen lopussa on asiasta lausuntoja antavan yhteyshenkilon/yhteyshenkildiden nimi
ja yhteystiedot. Tiedotteessa voi olla myo6s viestintahenkilén yhteystiedot.

Sidosryhmaviestinta

Media on kunnan hyva yhteistybkumppani, jonka avulla saavutetaan suuri yleiso
paremmin kuin milladn muulla tavalla. Medialle lahetetaén juttuvinkkeja ajankohtaisista
aiheista ja pyritaan siihen, etta juttuvinkki poikii my6s haastattelupyynnén ja lehtijutun tai
radio- tai tv-haastattelun. Yleisesti ottaen mediaan suhtaudutaan myonteisesti ja pyritaan
informoimaan mediaa heti, kun se on mahdollista. Hyva yhteistyd syntyy
molemminpuolisesta luottamuksesta ja molemminpuolisesta toimintatapojen tuntemisesta.
Myd6s muu sidosryhmaviestinta, esim. viranomaisviestinta, on tarkeéda kunnan kannalta.

Lehti-ilmoitukset

Rautjarven kunnan ilmoituslehtiné kaytetaan Uutisvuoksea ja Parikkalan-Rautjarven
Sanomia. Lehti-ilmoittelun maaréa on vahenemasséa mutta painetulla sanalla on kuitenkin
viela oma roolinsa viestinnassa. Valtuusto paattaa lehti-ilmoitusten kaytdn periaatteista.

Asiakaspalvelu

Ystavallinen, asiantunteva ja kunnan strategian mukainen, toimiva palveluviestinta auttaa
kuntalaista ja kasvattaa kunnan myonteista mainetta seka luottamusta kunnan toimintaan.

Ajantasainen kotisivuviestintéd on toimivan neuvonnan ja asiakaspalvelun edellytys. Kotisivut
ovat asiakkaiden téarkea tietolahde, joten ne on pidettava ajan tasalla.

Rautjarven kunnan yleistd neuvontaa hoitaa kunnantalon asiointipiste, joka toimii
kunnantalon ala-aulassa. Jokaisen kunnan palveluksessa olevan tulee ottaa vastaan
asiakaspalautetta. Jos palautteella on yleistd merkitystd, se tulee toimittaa l&hijohtajan
tietoon.
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ja palveltava asiakkaitaan. Kuntalaisille pitdd myos kertoa, miten kysymyksia
Jja asiakaspalautetta voi jattdd, miten palauteet kasitelldan, miten
asioita saa vireille, miten palvelupisteet ovat auki ja miten virkamiehet ovat
tavoitettavissa.

Kuntaviestinn&n opas

Markkinointi, mainokset, esitteet

Markkinoinnissa ja mainonnassa noudatetaan kunnan strategiaa ja graafista ohjeistusta.
Vaikka sahkoinen materiaali on nykyaan tarkeéssa roolissa, lehti-ilmoitukset, mainokset,
painetut esitteet, oppaat ja erilaiset tiedotuslehdet ovat edelleen ajankohtaisia. Kotiin
jaettavalla tiedotuslehdella tai oppaalla on oma roolinsa, kun maksullisten lehtien
tilaaminen vahenee.

Esitteiden ja muun painomateriaalin kanssa tarvitaan harkintaa ja niiden on oltava
helppolukuisia, ymmarrettavia ja havainnollisia kaikkia asiakasryhmia ajatellen, tata
edellyttéa myos vammaispalvelulaki. Koska tiedot vanhenevat nopeasti, pitaa painettua
materiaalia pystya tukemaan ajantasaisilla sahkaoisilla materiaaleilla.

5.2 Sisainen viestinta

Toimivan ulkoisen viestinnan perustana on hyva sisainen viestinta eli tydyhteistviestinta ja
se on samalla edellytys myo6s hyvalle tydskentelyilmapiirille.

Toimivalla tydyhteiséviestinnalla varmistetaan, etta kunnan tyontekijat ja luottamushenkiltt
saavat tarvitsemansa tiedon oman tyonsa suorittamiseen. Jokainen tyontekija edustaa
kuntaa tyGtehtavissaan ja sisainen viestinta on myos kaikkien asia.

Hyvin hoidettu henkildstoviestinta on valttaméatdnté tulokselliselle toiminnalle. Kaikista
henkiléston asemaan olennaisesti vaikuttavista asioista on tiedotettava viipymatta, joten
l&hijohtajilla on tarkea rooli henkildstoviestinndssa. Sisdisen viestinnan onnistuminen on
kiinni organisaatiokulttuurista, valineet voivat olla mitka tahansa.

Sisaisen viestinnan kanavat

Tyoyhteisoviestinta on suullista, kirjallista tai verkkoviestintda. Viestinnan keinoja ovat
mm., Teams, sdhkoposti, palaute, tiimity®, perehdyttdminen, tyopaikka- ja
henkilostokokoukset, tiedotteet, kehityskeskustelut ja tydnohjaus. Teamsissa oleva
Henkildston tiedostuskanava -tiimi toimii Rautjarven kunnan henkiloston siséaisena
tiedottamiskanavana.

Kasvokkain tapahtuva viestinta esim. tiedotustilaisuudessa on tehokkainta.
Tiedotustilaisuuden keskeisin viesti on hyva julkaista viela Teamsissa. Teamsin kaytto olisi
hyva pitdéa aktiivisena ja esim. toimialoittain julkaista siell& ajankohtaista tietoa.
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Teamsin keskustelukanavan aktiivisella kaytolla sahkdpostilikennetta saadaan
vahennettya. Keskustelukanava on sdhkopostia ketterampi, nopeampi ja interaktiivisempi
vuorovaikutuskanava. My6s video- ja puheluyhteys on helppo ja nopea ottaa tata kautta.

Luottamushenkililla on kaytossaan sahkoinen kokouskaytantd (Cloud meeting) ja

selainpohjainen Office365.

Toimielin

Asiat

Tiedotuskanava

kunnanhallituksen ja valtuuston
asiat

poytakirjat, poytakirjat, paatokset

Dynastyn sisdinen ja ulkoinen
viestinta

lautakuntien asiat

poytakirjat, paatokset

Dynastyn sisdinen ja ulkoinen
viestinta

kunnanjohtaja henkilostoon liittyvat asiat infotilaisuudet, Teams, sahko-
organisaatiomuutokset posti
muut oleellisesti asiat

johtoryhma toimialojen asioiden kasittely muistio (Teams)

hallintotiimi hallintotiimin yhteiset asiat muistio (Teams),

konsernipalvelujen tiedotteet

hyvinvointitiimi

tiimin yhteiset asiat - hyvinvointi-
sihteeri

muistio

Simpeleen ja Aseman koulu

koulun sisdiset asiat -
rehtori/koulunjohtaja/sihteeri

muistio - Wilma

paivakodit

henkilostoon liittyvat asiat
lapsiin liittyvat asiat

wilma, google drive palvelut

konsernipalvelut

talousasiat, henkilostoasiat,
yleiset asiat

tiedotteet - intranet

elinymparistopalvelut

tyodjohdolliset asiat

muistio, tiedotteet - intranet

hyvinvointipalvelut

henkilostoasiat, tydjohdolliset
asiat

muistio - intranet
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6 KRIISIVIESTINTA

Kriisitilanteessa ihmisen tiedontarve lisddntyy, mutta samalla kyky vastaanottaa
tietoa heikkenee, joten ohjeiden selkeys on erittdin tarkedd. Poikkeustilanteita
koskevat ohjeet on hyvd yksinkertaistaa esimerkiksi muistilistoiksi tai
viestintdkorteiksi. Nopeat toimintaperiaatteet tulee olla kaikkien tiedossa.
Kuntaviestinn&n opas

Kunnan viestintarutiinien pitdé olla kunnossa, silla poikkeustilanteissa viestinta on
tavanomaisten viestintdkaytanttjen ja -kanavien tehostettua kayttoa. Erityistilanteissa
viestinnan tarve korostuu ja viestinnan tarve on suuri.

Kunnan kriisiviestintdsuunnitelma julkaistaan kunnan intranet-sivuilla, mutta
kayttotarkoituksensa takia se ei ole julkinen.

7 VIESTINNAN SEURANTA JA KEHITTAMINEN

Rautjarven kunnan viestintatiimi koordinoi ja kehittda kunnan ulkoista ja siséista viestintaa.
Viestinnén ja markkinoinnin seuranta ja arviointi on osa kunnan strategian toteutumisen
seurantaa ja nain ollen se on tarkeassa roolissa. Seurannan tulee olla tavoitteellista ja
johtaa myds toiminnan arviointiin ja kehittamiseen.

Seurannan valineita ovat mm.

e Kuntaliiton KISA-arviointimenetelma (itsearviointivaline viestinnan nykytilan ja
kehittamisalueiden kartoittamiseen)

o verkkosivujen kavijamaarat

e somekanavien kavijamaarat

e kuntalaiskyselyt

e tapahtumakyselyt

e suullinen, sahkoisesti ja puhelimitse tullut palaute

o tyOtyytyvaisyyskyselyt, kehityskeskustelut

e Teamsin kayttbasteen mittaus
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