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Viestintastrategia -  Kruunupyyn
kunta

1. Yleista

Kunnallishallinnon perusperiaatteet ovat avoimuus ja julkisuus. Kruunupyyn kunta
pyrkii avoimeen ja aktiiviseen viestintdan niin sisdisessa kuin ulkoisessa
viestinndssa. Viestintd on olennainen osa kunnan kehityksessa, johdossa ja
perusta kuntalaisten ja tydntekijéiden hyvinvointiin. Yksi kunnan tarkeimmista
tehtavista on tiedottaa kuntalaisia, kunnan yrityksia, organisaatioita ja yhdistyksia
kunnan toiminnasta seka luoda edellytyksia kuntalaisille osallistua ja vaikuttaa
paatoksiin. Kunnan hallintokieli on ruotsi, mutta myds suomenkielinen vaesté tulee
huomioida viestinnassa.

Taman viestintastrategian tavoitteena on luoda yhtenaiset saanndét ja ohjeet sille
kuinka Kruunupyyn kunta kasittelee tiedonkulkuaan seka mydétavaikuttaa hyvaan
tydyhteiséon ja avoimuuteen. Viestintastrategiassa kuvaillaan eri
viestintdkanavat, kohderyhmat seka nadiden vastuu- ja roolijaot.

Tama strategia korvaa myo6s kunnanhallituksessa hyvaksytyn asiakirjan: “Principer
for elektronisk publicering och — kommunikation 2004” (Sahkdisen julkaisun ja -
viestinnan periaatteet) seka kunnanhallituksessa 12.2.2018 hyvaksytyn asiakirjan
"Principer fér publicering pa kommunens hemsida" (Kunnan kotisivuilla
julkaisemisen periaatteet).

2. Viestinnan kohderyhmat

Viestintasisalté ja -kanavat tulee mukauttaa vastaanottajan/kohderyhman
mukaan. Riippumatta kohderyhmastd tulee Kruunupyyn kunnan pyrkid hyvaan
kohteluun seka annettava oikeaa ja riittavaa tietoa. Meidan tulee myo6s antaa
mahdollisuudet avoimeen vuoropuheluun. Kuntaan tulee voida olla yhteydessa niin
nykyaikaisten kuin myds perinteisten tiedotuskanavien kautta.

2.1 Luottamushenkilot

Kunnallislain mukaan luottamushenkildilld on oikeus tehtadviinsa tarvittaviin
tietoihin Kruunupyyn kunnan toiminnasta. Mahdolliset salassapitosaannokset tulee
huomioida ja epavarmoissa tapauksissa on otettava yhteys esimieheen.

Lisaksi esityslistat ja poytakirjat lahetetaan (sisaltaen liitteet ja muu materiaali,
jotka koskevat luottamushenkilén tehtavaa).

Uuden toimikauden alussa luottamushenkilét saavat perehdytyspaketin. Tietoa
luottamushenkildista 16ytyy kotisivuilta.



Viestinnadssa luottamushenkildiden kanssa kaytetdan seuraavia viestintédkanavia:

Viestintakanava Kuvaus

Sahkoéposti + pilvipalvelu Esityslistat, poytakirjat ja muu tehtavaan liittyva
materiaali ldhetetdaan sahkopostilla. Esitteleva
toimielin vastaa tasta.

Perinteinen posti Esityslistat lahetetadan myos postitse. Esitteleva
toimielin vastaa tasta.

Puhelin Luottamushenkil6t voivat ottaa yhteytta
kunnan virkamiehiin — ja toisinpain.

Kokoukset Valtuusto-, hallitus- ja lautakuntien kokoukset
voivat myds  toimia  tiedotuskanavina.
Valtuustokokoukset ovat avoimia yleisolle.

2.2 Sisdinen viestinta

Tydntekijéiden hyvinvoinnin ja toiminnan tehokkuuden vuoksi on erittain tarkeaa,
etta sisdinen viestinta toimii. Vuoropuhelu esimiesten ja tydntekijoiden valilla tulee
olla avointa, elavaa ja jatkuvaa. Sisdinen viestinta kohdistetaan ensisijaisesti
kiinteistdssa, mutta toiselle tydnantajalle tydskentelevat (esim. maaseutupalvelut,
lomituspalvelu, keittio- ja siivoushenkilékunta, pelastustoimi sekd sosiaali- ja
terveydenhoitohenkildkunta).

Henkildkunnalla on my®és itselldaan vastuu hakea aktiivisesti tietoa seka jakaa omaa
tietoaan.

Sisadisessa viestinnassa kaytetaan seuraavia viestintdkanavia:

Viestintakanava Kuvaus

Sahkoéposti Eri jakelulistoja kaytetddan henkildkunnan
tiedottamiseen. On myos osoite, joka saavuttaa
kaikki kronoby.fi osoitteet.

Intra ja muut sdhkoiset alustat Kaikki tyontekijat voivat kirjautua kunnan
yleiseen intraan. Intrasta I6ytyvat lomakkeet ja
ohjeet ja ohjeistukset. Taman lisaksi on sivuja,
joiden kayttd on rajattua (esim. sivistyspuolen
oma intra).




Kouluissa kdytetddan myos Wilmaa sisdisena
tiedottamisalustana.

Osastokokoukset Osastokokouksia jarjestetadn sdanndllisesti.
Osaston esimies toimii  koollekutsujana.
Osaston esimiehet muodostavat myds kunnan
johtoryhman, joka pitaa kokouksia
saannollisesti. Hallituksen jokaisen kokouksen
jalkeen kunnantalon henkilokuntaa tiedotetaan
kokouksen paatoksista.

Perehdytyspaketti Jokainen esimies vastaa siitd, ettd uusi
tyontekija saa kunnan perehdytyspaketin.
Asiakirja l0ytyy myo6s kunnan intrasta.

2.3 Ulkoinen viestinta

Kunnan tulee aktiivisesti tiedottaa kunnan jarjestamista palveluista. Ulkoinen
viestinta kohdistuu niin kuntalaisiin kuin ulkopaikkakuntalaisiin (turistit ja uudet
asukkaat). Ulkoisen viestinnan tarkoituksena on luoda edellytykset osallisuuteen
ja kunnan toiminnan avoimuuteen seka luoda kiinnostusta sekd vierailuun etta
kuntaan muuttoon.

Paadasialliset viestintdkanavat ovat lehdistdé, kunnan kotisivut, mutta myds
erilaisten julkaisujen kautta, painotuotteet, messut ja nayttelyt.

Ulkoisessa viestinnassa kaytetdaan myds sosiaalista mediaa. Taman asiakirjan
luvussa 4.3 kerrotaan periaatteet sosiaalisen median kaytésta Kruunupyyn
kunnassa.

Ulkoisessa viestinndssa kaytetdaan seuraavia viestintdkanavia ja jokaisen
tyontekijan tulee toimia Kruunupyyn lahettilaana.

Viestintdkanava Kuvaus

Tiedotusvilineet Kunnanjohtaja, osastonjohtajat, valtuuston,
hallituksen ja lautakuntien puheenjohtajat
seka tiedottaja voivat tiedottaa oman alueensa
ajankohtaisista  asioista  tiedotusvalineiden
kautta. Kidytetdan OT, Keskipohjanmaa
(tarvittaessa ~myds muita). Toimielimen
puheenjohtaja, yhdessd kunnanjohtajan tai
osastonjohtajan  ja  tiedottajan  kanssa
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valmistavat mahdolliset lehdistotiedotteet.
[Imoitukset pidetdan lyhyina ja
ohjataan/keskitetaan mahdollisuuksien
mukaan kunnan kotisivuille.

Kotisivut ja muut sihkoéiset alustat Kunnan kotisivuilla julkaistaan lautakuntien
esityslistat, poytakirjat ja viralliset kuulutukset
sekd muut perustiedot ja ajankohtaiset asiat.

Kouluilla kdytetdan myos Wilmaa
viestintadalustana viestiessa oppilaiden,
huoltajien ja koulun valilla.

Sosiaalinen media Sosiaalista mediaa kaytetaan viestintdakanavana
ja lisdnd. Kohdassa 4.3 esitetddn periaatteet
sosiaalisen median kayttoon.

Messut ja nayttelyt Kruunupyy osallistuu erilaisiin  messuihin ja
nayttelyihin, joissa kuntaa markkinoidaan.
Yhteistyotd matkailun (ja markkinoinnin)
parissa kdyddan Concordian (Pietarsaaren
seutu) kanssa.

PR-tuotteet Viralliset PR-tuotteet hankitaan ja hallinnoidaan
keskuskansliasta  (yhteistyossa  liike- ja
riskienhallintajaoston kanssa?).

2.4 Kiriisiviestinta

Kriisitilanteissa kunnan kriisiviestinta toteutetaan kunnan valmiussuunnitelman
mukaan.

3. Vastuu- ja roolijako

Kunnan henkiléstédlla, esimiehilla ja luottamushenkil6illda on jokaisella omat
roolinsa ja vastuunsa viestinndssa ja sahkdisessa julkaisemisessa Kruunupyyn
kunnassa. Alla on lueteltu Kruunupyyn organisaatio ja vastuut.

Kunnanhallitus hyvaksyy viestintastrategian seka vastaa kokonaisvaltaisesti
strategiasta.

Kunnanjohtaja, valtuuston puheenjohtaja ja kunnanhallituksen

puheenjohtaja antavat julkilausumat kunnan kokonaisvaltaisista asioista.

Kunnanjohtaja ja kunnanhallituksen puheenjohtaja tiedottavat myoés
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kunnanhallitusta koskevista asioista. Kunnanjohtaja ja kunnanvaltuuston
puheenjohtaja tiedottavat kunnanvaltuustoa koskevista asioista. Hallintojohtaja
toimii kunnanjohtajan sijaisena.

Lautakuntien puheenjohtajat ja esittelija voivat antaa lausunnon kyseisen
lautakunnan asioista.

Hallintojohtajalla on kokonaisvastuu kunnan tiedotus-, julkaisu- ja
viestintatydsta.

Yksikonjohtajat vastaavat yksikkdnsa viestinnasta ja tiedotuksesta.

Kunnan henkilosté/tyontekijat voivat vastata kysymyksiin koskien omaa
tyétaan ja tydtehtaviaan. Tiedon tulee olla asiallista ja perustua tosiasioihin eika
henkilokohtaisia nakemyksia tuoda esille. On myds tarkeaa, ettda huomioidaan
luottamukselliset asiat. Epavarmoissa tapauksissa tulee ottaa yhteyttd lahimpaan
esimieheen. My6s kun on lausunut yhteisistda asioista, tulee olla yhteydessa
lahimpaan esimieheen, jotta tama on asiasta ajan tasalla.

4. Viestinta- ja tiedotuskanavat

Perinteisten viestintdkanavien lisaksi meneillddan on jatkuva kehitys ja uusia
viestintamahdollisuuksia ilmestyy digitalisaation mukana. Tassa luvussa kerrotaan
Kruunupyyn kunnan periaatteista koskien sahkoéisia julkaisuja seka sosiaalisen
median kaytdn periaatteita.

Sahkoisella viestinnalld tarkoitetaan kaikkea tietoa, joka ldhetetdan sahkodisen
tiedonvalityksen kautta. Esimerkkind voidaan mainita sahkdiset lomakkeet ja
sahkoposti. Yhteista sahkoiselle viestinndlle on, etta lahetetty tieto voidaan
helposti saastaa tai lahettaa edelleen.

Eteenkin kdytettdessa perinteisia tiedotuskanavia, mutta myds digitaalisten
kaytossa, tulee pyrkia yhtendisen asiakirjamallin kayttéon. Kaytettava malli [6ytyy
esim. kunnan intraverkosta (Brev_mall.dot) ja sisaltaa ennalta maaritellyn yla- ja
alatunnisteen.

4.1 Kunnan kotisivut

Kunnan kotisivujen paivitys tehdaan CMS:n kautta eika vaadi taten
ohjelmointitaitoja. Tiedottaja vastaa kunnan kotisivujen paivittamisesta.

Kruunupyyn kunnan jokainen yksikko tulee olla esiteltyna kunnan kotisivulla.
Vastuu sisallosta ja yllapidosta on tiedottajalla, joka saa valmiin materiaalin eri
sektoreilta, mutta ainakin ndiden asioiden on oltava esilla:

¢ Yhteystiedot
e Toiminnan kuvaus
e Tarkastetut poytakirjat (jos sektori on paattanyt julkaista pdytakirjansa).
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Sivuilla voi myds olla esim.

¢ Palautemahdollisuus
¢ Lomakkeita
e Linkit (liittyen sektoriin)

On voitava luottaa siihen mita lukee Kruunupyyn kunnan sivuilla. Vastuuhenkil®
paivittaa sivut samalla kuin vanha materiaali poistetaan.

Sivuja ylldpidettaessa ja materiaalia lisattédessa kunnan kotisivuille tulee seurata
Tietosuojalakia (https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050).

Lautakuntien ja hallituksen esityslistat ja liitteet julkaistaan sen jalkeen kun ne on
lahetetty jasenille. Ne poistetaan kun pdytakirja liitteineen julkaistaan.
Esityslistaan ei tarvitse laittaa paivaysta nahtavilld ololle mutta kyllakin
poytakirjaan.

Poytakirja + kaikki pdytakirjan liitteet tdysimaaraiselld oikaisuvaatimusohjeilla
tulee julkaista aina viimeistaan paiva tarkastuksen jalkeen. Saavat olla esilla 4
vuotta. Valitusoikeus alkaa siitd kun pdytakirja julkaistaan verkossa.

Tiedoksiantoasioista ei tarvitse julkaista muuta kuin mita pykalassa lukee.
Lautakunnissa tai hallituksessa kasiteltdvat kirjeet julkaistaan liitteina.

Oheismateriaali, jota kaytetaan lautakunnan tai hallituksen kokouksissa, ei
julkaista, jollei siihen viitata jossain kokouspykalassa.

Tybéryhmien poytakirjoja ei julkaista, jollei erikseen ole paatetty toisin.

Kaikki saapuneet kirjeet ovat julkisia jollei jossain laissa maarata ne salassa
pidettavaksi tai niissa on rajattu oikeus niiden jakoon.

Rekisterivastaavan tulee katsoa ettei henkil6tunnusta kirjata turhaan asiakirjoihin,
jotka tulostetaan tai laaditaan henkildrekisterin perusteella. Kdytanndssa vastaava
valmistelija vastaa julkaistavista henkilétiedosta.

Nimien julkaiseminen tapahtuu tietosuojalain mukaisesti. Nimia esim.
rakennusluvissa, ymparistdluvissa tai vastaavissa ei julkaista kotisivuilla. Sama
koskee osoitteita. Tiedot ovat julkisia ja ne annetaan pyydettdessa.

Kuulutukset julkaistaan nimilld ja muilla tiedoilla verkossa, mutta poistetaan
kuulutusajan paatyttya.


https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050

4.2 Sahkoposti

Sahkdéposti on yksi Kruunupyyn kunnan kaytetyimmistd viestintdkanavista. Tassa
luvussa kerrotaan Kruunupyyn kunnan periaatteet ja ohjeet sahkdpostin kaytdsta.
Ohjeita voidaan kayttaa myds tietyilta osin tekstiviesteihin, jotka myds ovat osa
sahkdista viestintaa.

4.2.1 Tyonantaja omistaa sahkopostin

Kruunupyyn kunta omistaa kaikki sahkopostiosoitteet (jotka paattyvat
@kronoby.fi). Tybnantaja ei tosin saa lukea tydntekijoiden sahkdpostia ilman
lupaa. Jos tydntekijan lupaa ei saada esim. vakavan sairauden takia, (tydénantaja)
esimies voi lukea saapuneet viestit. Mahdollisia yksityisia viesteja, jotka ovat
saapuneissa posteissa kronoby.fi —osoitteessa ei kohdella eri tavalla.

Tyontekija on velvoitettu lukemaan sahkdpostinsa saanndllisesti samalla tavalla
kuin han on velvoitettu vastaamaan puheluihin tai avaamaan saapuneet kirjeet.

Ennen viestin lahettamista sahkdpostilla, tulee tarkasti harkita onko sahkdposti
oikea tyOkalu. Salaisia asiakirjoja ja asiakirjoja, joissa on salassa pidettavia tietoja
ei tule lahettaa sahkdpostilla.

4.2.2 Lahettaja on vastuussa viestista

Jos tarkea tai kiireellinen viesti ldhetetdan sahkodpostilla, tulee varmistua siita, etta
viesti varmaan menee perille. Esimerkiksi sahkopostipalvelimen ruuhkautuessa
viestin perillemeno voi viivastya useammalla tunnilla.

4.2.3 Vastaanottaja on vastuussa ‘"virhelahetyksen”
oikaisusta

Jos saapuneisiin viesteihin saa sahkopostiviestin, joka jostain syystd on tullut
vaaralle henkildlle, tulee viesti lahettaa oikealle henkildlle. Jos tama jostain syysta
ei onnistu, tulee viesti lahettaa takaisin alkuperadiselle lahettdjalle.

Jos saa toiselle tarkoitetun sahkdpostiviestin on vaitiolovelvollinen ja on kiellettya
kayttad hyvakseen tietoa seka koskien viestin sisdltda ettd ylipaansa sen
olemassaoloa.

4.2.4 Sahkopostin kirjoittaminen/vastaaminen

Saapuneisiin sahkdposteihin tulee pyrkid vastaamaan vuorokauden sisalla. Jollei
vastausta heti tieda, tulee lahettda viesti, jossa kertoo selvittdvansa asiaa.

Pitemmman poissaolon aikana tulee aktivoida nk. lomaviesti. Tassa automaattisessa
viestissa tulee selvita koska on seuraavan kerran tavoitettavissa seka kuka hoitaa
tehtavia kyseisena ajanjaksona.

Kirjoittaessa viesteja sahkdisessa muodossa on hyva muistaa muutama asia:



e Kayta samaa asettelua kuin kirjoittaessa perinteista kirjettd, ts. puhuttelua,
allekirjoitusta ym.

o Als kaytad pelkdstdan ISOJA kirjaimia. Se voidaan tulkita huutamiseksi!

e Vastatessasi saapuneeseen sahkopostiviestiin jata osa kirjeestd mukaan,
jotta vastaanottajalle on helpompaa saada kasitys kokonaisuudesta. HUOM!
Al kuitenkaan liitd mukaan lilkaa tekstia.

e Ole ystavallinen ja asiallinen. MIETI ENNEN KUIN KIRJOITAT! On helppoa
kirjoittaa asioita, joita myéhemmin katuu.

e Pyri siihen, etta sahkopostin aihe vastaa itse viestin sisaltéa
Al3 tee liian pitkia allekirjoituksia (signatures)

4.3 Sosiaaliset mediat

Sosiaalinen media on yleinen kasite useille erilaisille digitaalisille medioille. Kaytto
on nykyaan laajasti levinnyt useimmilla aloilla ja lisdantyy koko ajan. Sosiaaliseen
mediaan luetaan muun muassa blogit, chatit, Facebook, Twitter, Instagram,
LinkedIn. Myos tietyt verkkosivustot kommentointimahdollisuudella voidaan
sisallyttda kasitteeseen. Ominaista sosiaaliselle medialle on, etta kayttaja voi itse
luoda tileja/profiileja voidakseen sitten osallistua keskusteluihin. Toisin sanoen
kayttaja luo sisallén.

Tassa luvussa kuvataan sosiaalisen median kaytdn periaatteet Kruunupyyn
kunnassa.

Kruunupyyn kunta on Facebookissa, Instagramissa, Twitterissa ja LinkedIn “ssa ja
hallinto seka paivittaminen seuraa samoja rutiineja ja perusperiaatteita kuin
kunnan kotisivun yllapidossa.

Jokainen yksikkd/osasto voi lisaksi vapaasti luoda omat ohjeet ja saadodkset
sosiaalisen median kaytdsta, mutta tdman asiakirjan perusperiaatteita tulee
seurata. Sosiaalinen media muuttuu nopeasti ja siksi on tarkedd, ettéa ohjeet
paivitetdan tarpeeksi usein.

4.3.1 Sosiaaliset mediat tiedotuskanavina

Sosiaalisessa mediassa julkaistu tieto tulee olla uskottavaa, asianmukaista ja
luonteeltaan sellaista ettei se vahingoita kunnan imagoa. Virallisena kanavana
asianhallintaan ja palautteeseen sosiaaliset mediat eivat sovi, vaan tahan
kayttotarkoitukseen kaytetaan kunnan perinteisia tiedotuskanavia eli lehti-
ilmoituksia, kotisivuja.

4.3.2 Tavoitteet ja kdyttoonotto

Tavoitteena ja ehtoina kaiken sosiaalisen median mahdolliselle kayttédnotolle
Kruunupyyn kunnassa tulee olla:

e Palvelutason lisays
e Uusien ideoiden l6ytaminen
e Edistaa lisdantyvaa osallisuutta



e Tiedottaa
e Edistaa kunnan toiminnan avoimuutta
¢ Nopeampaa ja joustavampaa viestintaa

Kunnan yksikdét paattavat itse haluavatko he olla edustettuina sosiaalisessa
mediassa omalla toiminta-alueellaan. Yksikdilld on taten paatdésvalta:

o Kayttaakd yksikko sosiaalista mediaa
Mita kaytetaan (facebook, twitter, blogi)

¢ Kuka tai ketka edustavat yksikkda sosiaalisessa mediassa (kenelld on oikeus
kirjautumistietoihin tai hallinnoi profiilia)

4.3.3 Sosiaalisen median kayttoonoton suunnittelu

Suunniteltaessa kunnan sosiaalisia medioita tulee huomioida kuntalaisten
"tasavertaisuusnakdkulma” eli toisin sanoen ei voida olettaa, etta kaikilla on paasy
internetiin.

Sivut tulee suunnitella siten, etta yllapitajalld on mahdollisuus poistaa
kommentteja jne. Loukkaava materiaali on poistettava valittbmasti. Ennen
poistamista tulee kuitenkin materiaali ja tiedot sen julkaisijasta saastda joko
ottamalla kuvakaappaus tai tulostamalla materiaali.

Sosiaalisessa mediassa julkaistava materiaali, joka on Kruunupyyn kunnan
hallinnoima, ei saa sisaltaa:

¢ Herjauksia, henkildkohtaisia hydkkayksia

e Yllyttamista kansanryhmia vastaan, seksuaalisia huomautuksia tai muuta
hairintaa
Kehoituksia rikoksiin

e Kaupallisia ilmoituksia tai mainoksia

e Tekijanoikeussuojattua materiaalia

Julkaistaessa linkkeja esim. ulkopuolisiin sivustoihin tulee aina muistaa, etta
Kruunupyyn kunta samalla automaattisesti yhdistetaan sivustoon ja sen sisaltéon,
ja viittaus voi olla hankala poistaa jalkikateen.

Ennen sosiaalisten medioiden kayttodénottoa on syytd pitdaa tavoitteet ja
aikomukset selvasti maariteltyna. Tulee olla tietoinen siita, etta aktiivinen
osallistuminen sosiaalisissa medioissa vaatii sitoutumista.

Seuraavaa tarkastuslistaa voi kayttaa tukena suunnitteluvaiheessa:

Tarkoitus Miksi sosiaalista mediaa kaytetaan?
Tavoite Mika viestinnan tavoitteena on?
Sisalto Mita asioita padasiassa kasitellaan? Loytyykoé sama tieto muualta jne.?
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Kohderyhma Keta yritamme tavoittaa?

Kanava Mita sosiaalista mediaa kaytetdaan?

Tilin muoto Luo yrityssivu/-tili, EI henkil6tilia!

Toiminto ja Vaaditaanko kunnan IT-osaston panostusta?

tekniikka

Resurssit Olemmeko arvioineet millaisia panostuksia tarvitaan ajassa ja resursseissa perustaa

ja yllapitaa sosiaalista mediaa ajan tasalla?

Markkinointi Kuinka kavijat loytavat sivuillemme/sosiaaliseen mediaan?

4.3.4 Sosiaalisen median kaytto toissa

Riippumatta siitd mista sosiaalisesta mediasta on kyse tulee aina pyrkia siihen,
ettd luodaan yleinen profiili, johon useammalla henkil6lld on kayttdoikeus. Tahan
tarkoitukseen ei kayteta henkildkohtaisia sahkdposteja tai kayttajaprofiileja.
Kirjoittaessa sisaltéa tai vastauksia kommentteihin voi kayttaa nimed ja virka-
asemaa, vaikka on kirjautunut sisaan yleisen profiilin kautta.

Samat sdanndt ja ohjeistukset, jotka koskevat viranhaltijoita paivittdisessa
"normaalissa elamassd” koskevat tietenkin myds sosiaalisessa mediassa, ts.
asiallinen kaytos ja kielenkaytto.

Sosiaalisen median paivittdminen ja seuraaminen tulee olla jatkuvaa.

4.3.5 Sosiaalisen median kaytto vapaa-ajalla

Henkildkohtaisten sosiaalisen median tilien kaytté tulee rajoittua vapaa-ajalle.
Kunta omistaa tydvalineet (tietokoneet) ja IT-jarjestelmat, jotka on tarkoitettu
tyétehtavien hoitamiseen.

Kunnan tyontekijoiden tulee olla lojaaleja tydnantajalleen. Sisdisia ja tyohon
liittyvia asioita ei tule tuoda julki sosiaalisessa mediassa. Vaitiolovelvollisuus
koskee myds tydn ulkopuolella ja tulee muistaa, ettd internetiin julkaistu materiaali
on pysyvaa ja lahestulkoon mahdotonta poistaa.

4.3.6 Tiedot kunnan kotisivuilla

Kunnan Kkotisivuilla tulee aina olla ajankohtaiset tiedot siitd, mita sosiaalista
mediaa kunta kayttaa. Sivuilla tulee olla suorat linkit ndihin. Esim. koulujen blogit,
facebook-sivut, twitter-tilit ym.

4.3.7. Luottamushenkilot kunnan viestintastrategian
toteuttajina

Myo6s luottamushenkildiden tulee olla lojaaleja kunnalle ja muistaa, ettd he
edustavat  ja markkinoivat kuntaa toimiessaan yksityishenkildina.
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Luottamushenkildiden Kkirjoitukset esim. mielipidepalstoilla ja sosiaalisessa
mediassa vaikuttavat ja edistdvat kunnan mainetta. Luottamushenkilét ovat
kunnan edustajia ja heidan tulee pyrkia siihen, etteivat he vahattele kuntaa,
kunnan tyontekijoitd tai muita luottamushenkil6itéd kokouksissa tai sosiaalisessa
mediassa.

5. Viestintastrategian sisallyttaminen toimintaan

On hyvin tarkeaad, etta kaikki kunnan tydntekijat ja luottamushenkilét ovat tietoisia
viestintastrategiasta ja sen sisallésta. Viestintdstrategian tulee olla osa uuden
tydntekijan perehdytyspakettia.

Viestintastrategia, kuten muut IT-ohjeistukset, 16ytyvat myés kunnan intranetista.
Strategia ei saa jaada tilastoksi, vaan on tarkead, ettd se paivitetdan tarpeeksi
usein pysyakseen kehityksen ja yhteiskunnan digitalisaatiossa mukana.
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