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1. Johdanto

Utajarven kunnan viestintdohjelma on keskeinen tydkalu, joka ohjaa kunnan viestintda kohti sen strategisia
tavoitteita. Viestinta ei ole erillinen toiminto, vaan olennainen osa kunnan toimintaa, joka tukee
kuntastrategian toteutumista ja edistda kunnan tavoitteiden saavuttamista.

Tdssa viestintdohjelmassa korostetaan viestinnan merkitysta vuorovaikutuksen valineena, joka rakentaa
luottamusta, lisda avoimuutta ja vahvistaa yhteisollisyytta. Viestinnan avulla kunta pyrkii tarjoamaan
ajantasaista ja oikeaa tietoa kuntalaisille, yrityksille, yhteistydkumppaneille ja muille sidosryhmille.

Viestintdohjelma painottaa myos viestinnan jatkuvaa kehittamista ja sopeutumista muuttuviin olosuhteisiin.
Tavoitteena on, etta viestintd on selkeda, ennakoivaa ja osallistavaa, ja ettd se tukee kuntalaisten
sitoutumista ja ylpeytta kotikunnastaan.

Utajarven kunnan viestintdaohjelma pohjautuu kunnan arvoihin: sitoutuminen, inhimillisyys ja avoimuus.
Tama dokumentti toimii ohjenuorana kaikille kunnan viestintaa tekeville tahoille ja varmistaa, etta viestinta
on yhtendistad ja tavoitteellista.

Tama viestintdohjelma kumoaa aiemman, vuonna 2021 hyvaksytyn Utajarven kunnan viestintdohjeen.

2. Utajarven kunta viestijana

Viestinndn merkitys

Viestinta ei ole organisaation toiminnasta irrallinen tehtava, vaan yksi kuntaorganisaation toiminnoista, joilla
kunta saavuttaa tavoitteensa ja tekee tulosta. Viestinta tukee kuntakuvaa yhdessad muiden kunnan
toimintojen kanssa. Kuntakuvaan vaikuttavat kuntaorganisaation toiminnan lisdksi kunnassa asuvat ihmiset,
yritykset, fyysinen ymparisto ja kulttuuri.

Strategiatyén jatkuvuus

Utajarven kunnassa strategiatyd® ymmarretdan jatkuvana prosessina, jossa strategia-asiakirja on vain yksi
strategisen suunnittelun dokumentointitapa. Tdta noudattaa myo6s Utajarven kunnan viestintdohjelma, joka
pohjautuu hyvaksyttyyn kuntastrategiaan. Viestinnan kentallda muutos on jatkuvaa, ja siksi strategian tulee
olla jatkuvasti paivittyva, ajassa eldva suuntaviivojen linjaaja. Strategia ei saa muodostua itsetarkoitukseksi,
vaan sen tulee olla toimintaa ohjaava, tukeva ja inspiroiva.

Vuorovaikutteinen viestintd
Viestinta on vuorovaikutusta ihmisten valilla. Kunta- ja julkisuuslaki edellyttavat, etta kunta tiedottaa

toiminnastaan avoimesti, yhdenvertaisesti, tasapuoleisesti ja puolueettomasti. Kuntalain 29 § mukaisesti
kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaita, palvelujen kayttdjia, jarjestoja ja yhteisoja. Kunnan on
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annettava riittavasti tietoa valmistelussa olevista asioista ja niitd koskevista suunnitelmista, kunnan
tarjoamista palveluista, asioiden kasittelysta, tehdyista padtoksista seka paatdsten vaikutuksista.

Utajarven kunnan viestintdohjelmassa korostetaan vuorovaikutusta, asiakaslahtoisyytta ja kohderyhmien
tarpeiden tunnistamisen ja huomioimisen merkitysta. Viestintd on myos tarkea henkildston tyota tukeva,
yhteenkuuluvuuden tunnetta lisdava ja sitouttava tekija.

Kunnan tunnettuuden rakentaminen

Viestinnan tarkeimpia tehtavia on tehda kunta tunnetuksi ja antaa kunnasta oikea, rehellinen ja selkeé kuva.
Viestinnan keinoin rakennetaan luottamusta seka torjutaan tietdmattdémyyden ja tuntemattomuuden
ongelmia. Kunnan julkisuuskuvaa rakennetaan jokaisen kuntalaisen, luottamushenkilon ja viranhaltijan
toimesta.

Visio ja arvot

Utajarven kunnan visio (Utajarven kunnan strategia 2021-2025) on olla vuonna 2040 onnellisuuden ja
yrittajyyden edellytyksia luova kunta. Tama toimii myds kunnan viestintda ohjaavana visiona. Viestinnan
arvoina ovat kuntastrategiassa maaritellyt arvot: sitoutuminen, inhimillisyys ja avoimuus.

Viestintdohjelma

Tama Utajarven kunnan viestintdohjelma kasittelee kunnan viestintaa ja markkinointia strategisella tasolla.
Viestintdohjelman pohjalta laaditaan vuosittain markkinointiviestinnan suunnitelma, jossa linjataan
seuraavan vuoden painopisteet ja kdytdnnon toteutuksen suuntaviivat. Taman laatii kunnan viestinndn
asiantuntija, jonka vastuulla on kunnan viestinnan koordinointi ja kehitystyd. Asiantuntijoina tydssa ovat
mukana kunnanjohtaja ja johtoryhma. Suunnitelman osalta tulee olla valmis nopeisiin muutoksiin tilanteiden
vaihtuessa.

Viestinndn vastuut

Utajarven kunnan hallintosdanndn mukaisesti kunnan viestintaa johtaa kunnanhallitus, joka myds hyvaksyy
kunnan viestintdohjelman. Utajarven kunnan viestinnastd vastaa kunnanjohtaja yhdessa viestinnan
asiantuntijan kanssa. Utajarven kunnassa toimii myos viestintatiimi, jossa on jasenia kunnan eri toimialoilta.

Kunnassa viestintda tekevat kaikki ja toimialat vastaavat omasta viestinndstdaan. Kunnan viestintda koordinoi
ja kehittaa viestinnan asiantuntija.

Viestintdohjelman tavoitteet

Viestintdohjelman tavoitteena on tukea kuntastrategian toteuttamista, joten sen osalta tavoitteet ja
mittaaminen tapahtuvat osana kuntastrategian seurantaa ja mittaamista. Viestintdohjelmaa tulee tarkastella
erityisesti kuntastrategian kautta: kun mietitddn kuntastrategian muutoksia, painotuksia ja tavoitteita, tulee
niiden heijastua aina myos viestintdohjelmaan ja sen kautta suunnitelmiin. Tarkedssa roolissa ovat myos
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kunnan lakisaateinen toiminta ja sen laatu, kuntalaisten osallisuus ja hyvinvoinnin edistyminen seka
talousarvioinnissa erikseen sovitut toimenpiteet.

Yhteiséllisyyden edistdminen

Utajarven kunta tehddan yhdessd, ja kunnan viestinnadn tavoitteena on innostaa kuntalaisia osallistumaan
Utajdrven yhteisten asioiden hoitamiseen ja kehittamiseen. Kunnan viestinta luo myos yhteistd ymmarrysta
utajarvisyydesta.

3. Viestinnan strategiset tavoitteet

Yleiset tavoitteet

Viestinnan strategiset tavoitteet tulevat kuntastrategiasta ja sen tavoitteista. Viestinnan kannalta tdma
tarkoittaa muun muassa seuraavaa:

e Selked ja ennakoiva viestinta: Viestimme selkeasti ja ennakoivasti palveluistamme ja tapahtumista.

e Parempi arki: Viestintd tukee parempaa arkea — kuntalaiset sitoutuvat vahvemmin kotikuntaansa.
Olemme ylpeadsti utajarvisia.

e Positiivinen ja keskusteleva viestinta: Viestintdmme on positiivista, keskustelevaa ja lisda luottamusta
tulevaisuuteen.

e Osallistaminen: Osallistamme kuntalaisia ja sidosryhmiad Utajarven kehittamistydhon.

e Toimivat verkostot: Viestinta rakentaa toimivaa verkostoa — Utajarvi syntyy yhteistydssa.

e Tunnettuus ja vetovoimaisuus: Kunnan tunnettuus, vetovoimaisuus ja tydnantajakuva vahvistuvat.

Poikkileikkaavat tavoitteet

Viestinnalld on tarkea rooli myds niiden tavoitteiden osalta, joissa viestintda ei suoraan mainita. Viestinta on
organisaatiota poikkileikkaavaa toimintaa, joka on keskeista kaikessa kehittamistyossa:

e Ideointi ja kokeilut: Luomme kulttuuria, joka rohkaisee tavoitelahtoiseen ideointiin ja kokeiluihin.

o Digitaalisuus ja sahkoiset palvelut: Lisdédmme digitaalisuutta ja sahkoisia palveluita.

e Avoimuus ja lapindkyvyys: Kunnan toiminta on avointa, lapindkyvaa ja luottamuksellista.

e Helposti lahestyttava kunta: Kunta on helposti ldhestyttava toimija, kynnys ottaa yhteytta on matala.

e Toivo tulevaisuudesta: Vahvistamme kuntalaisille ja sidosryhmille toivoa tulevaisuudesta.

e Tyo6nantajamielikuva: Viestintd vahvistaa tydnantajamielikuvaa — sisdinen viestinta tukee tyossa
viihtymista.
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Vuosittaiset painotukset

Viestinnan tulee tukea vuosittain valittavia painotuksia ja tukea kaikkia toimialoja strategisten tavoitteiden
saavuttamisen osalta.

4. Viestinnan kohderyhmat ja sidosryhmat

Utajarven kunnan viestinnadn keskeisimmat kohderyhmat ja sidosryhmat ovat:

e Nykyiset ja potentiaaliset asukkaat

e Vapaa-ajan asukkaat

o Nykyiset ja potentiaaliset yrittdjat seka sijoittajat
e Kunnan tyontekijat ja luottamushenkilot

e Paikalliset yhdistykset ja yhteisot

e Matkailijat

e Viranomaiset

e Rahoittajat ja yhteistydkumppanit

e Media

e  Muut kunnat

e Oppilaitokset ja tutkimuslaitokset

e  Muut jarjestot, yhdistykset ja sidosryhmat

On tarkeda, ettd kunta viestii aktiivisesti paitsi paikallisella tasolla, my®s valtakunnallisella ja mahdollisesti
my0ds kansainvaliselld tasolla. Utajarven kunta etsii rohkeasti uusia ajatuksia, sisalt6ja, verkostoja ja
mahdollisuuksia myos viestinnan osalta ja keinoin myds kuntarajojemme ulkopuolelta.

Viestinnan laadun parantamiseksi ja kohdentamiseksi viestinndn kohde- ja sidosryhmista seka
viestintdkanavista tehddan analyysia viestintatarpeiden perusteella. Viestintaa tekevilla henkil6illa tulee olla
ymmarrys asiakasldhtoisestd suunnittelusta, ja osaamista soveltaa sitd myos viestinnan osalta.

5. Viestintavastuut Utajarven kunnassa

Yleiset periaatteet

Jokaisella Utajarven kunnan organisaatiossa on velvollisuus viestia, niin ulkoisesti kuin sisaisestikin.
Viestintavastuu on jokaisella tydntekijalla. Kunnan ja samalla viestinndn yhtena arvona on avoimuus, mika
tarkoittaa vastuun kantamista tiedon kulkemisesta. Olemme rehellisid ja vuorovaikutteisia viestijoita, ja
tuomme asiat esille objektiivisesti. Viestinnan luotettavuus on tarkead, ja tiedon tulee olla oikeaa. Siksi
tiedotusvalineille asiaa kommentoivat ne, joiden vastuualueeseen se kuuluu ja joilla on paras ymmarrys
asiasta. "En tiedd, mutta selvitan" on hyva vastaus silloin, kun aiheesta ei ole varmaa tietoa.
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Kunnan viestinnén johtaminen
e Kunnanhallitus: Johtaa kunnan viestintaa ja hyvaksyy viestintdohjelman.

e Kunnanjohtaja: Vastaa kunnan viestinnastd ja toimii aktiivisena viestijana, rohkaisten myds muuta
henkildstoa.

Viestinndn asiantuntija

e Viestinndn asiantuntija vastaa viestintdohjelman laatimisesta. Han vastaa suunnitelman kaytannon
toimeenpanosta ja arvioinnista osana toiminnan ja talouden suunnittelua toteutusta ja arviointia.
Han vastaa myds kunnan sosiaalisen median kayttdohjeistuksen laatimisesta. Viestinnan asiantuntija
kehittaa, koordinoi ja toteuttaa kunnan viestintda ja kuntamarkkinointia kunnan johtoryhman tuella.
Han tydskentelee tiiviisti kunnanjohtajan, toimialajohtajien ja viestintatiimin kanssa, vastaa kunnan
brandista ja julkisuuskuvasta seka viestinnan ja markkinoinnin sidosryhmayhteistyosta. Viestinnan
asiantuntija toimii my6s vuonna 2025 Utajarvi Business Festival -tapahtuman projektipaallikkona.

Viestintatiimi
e Koordinoi ja toteuttaa kunnan viestintaa. Jasenet vastaavat oman toimialansa viestinnan sisallosta,
tiedon oikeellisuudesta ja toteuttamisesta. Tiimi kokoontuu kerran kuukaudessa viestinnan
asiantuntijan johdolla.

Pddtéksenteon valmistelu

e Viranhaltijat, valiokunnat, kunnanhallitus, kunnanvaltuusto ja kunnanjohtaja vastaavat yhdessa siit3,
ettd kuntalaiset saavat tietoa valmistelussa olevista ja paatoksentekoon tulevista asioista.

Johtoryhmdn vastuut

e Sovittaa yhteen ja ohjaa viestintaan liittyvia kdytantoja ja ohjeita. Vastaa myds sisdisen viestinnan
toimivuudesta ja tiedonkulusta toimialojen ja yksikoiden valilla.

Toimialajohtajat

e Vastaavat toimialansa viestinnan johtamisesta ja huolehtivat, ettd yksikdssa on nimetty
henkilo/henkilot, joilla on riittdvd osaaminen viestintaan.

Utajérven Yrityspuisto Oy

e Vastaa omasta viestinnastdan noudattaen viestintdohjelmaa soveltuvin osin ja tekee tiivista
viestintayhteisty6ta kunnan viestinnan asiantuntijan kanssa.
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Luottamushenkilot

e Kayvat valmistelua ohjaavaa arvo- ja linjakeskustelua, luovat avointa viestintailmapiiria ja
noudattavat kunnan viestinndssa suunnitelmallista ja yhtenaista linjaa.

Henkilosto

e Varmistaa erityisesti sisdisen tiedonkulun toimivuuden. Henkilostolld on oikeus saada tietoa
tyohonsa liittyvista asioista ja velvollisuus hankkia sité itse. Lojaalisuus tydnantajaa kohtaan on
muistettava myos yksityishenkilona viestiessa esim. sosiaalisessa mediassa.

Kriisiviestintd

e Hairiotilanteiden ja poikkeusolojen viestintdvastuut on maaritelty erillisessa
kriisiviestintasuunnitelmassa, jonka paivitetty versio valmistuu alkuvuodesta 2025.

Viestinnén yhdenmukaisuus

Kunnan koko henkilostdad kannustetaan viestimadn omasta tydstdan. Viestinnan ilmeen ja toteutuksen tulee
olla yhdenmukaista. Viestinnan ja markkinoinnin visuaalista ilmettd ohjaa graafinen ohjeisto, ja
saavutettavuus on aina otettava huomioon. Kunnan virallisen viestinnan linjauksista ja niiden seurannasta
vastaa viestinnan asiantuntija, joka osallistuu myds viestintaa organisaation ulkopuolelle tai
markkinointiviestintda kasitteleviin tyoryhmiin.

6. Viestinnan valineet

Kanavien valinta

Viestinnassa keskeista on valita oikea kanava sen mukaan, kenelle ja mita ollaan viestimassa. Ensin tulee
pohtia viestinnan tavoite ja kohderyhma seka heidan erityispiirteensa viestinnallisestd nakokulmasta. Taman
jalkeen tulee pohtia, miten viestittava asia vaikuttaa naihin, ja vasta tdman jalkeen valitaan oikea kanava.

Viestintakanavien maard on valtava, erityisesti sosiaalisen median kentta on pirstaloitunut. Oikean kanavan
valinta vaatii syventymistd ja osaamista paitsi kohderyhmasta, myos kanavista. Niiden hallinta ja yllapito
tuloksekkaasti vaatii myos aikaa. Kanavien valinnassa, ylldpidossa seka analytiikassa tulee tarvittaessa kayttaa
ulkopuolista osaamista, esimerkiksi digi- ja sometoimistoja.

Viranomaisviestintd

Viranomaisviestinnan ainoa kanava ei koskaan voi olla sosiaalinen media. Vaikka sosiaalisen median kanavat
tavoittavat hyvin laajasti kuntalaisia nopeasti, tulee yndenmukaisuus ja tasapuolisuus ottaa huomioon. Myos
saavutettavuuteen liittyvat kysymykset on varmistettava, silla kunnan tehtava on ensisijaisesti palvella kaikkia
kuntalaisia.
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Verkkosivusto utajarvi.fi

Kunnan ensisijainen viestintdkanava on kunnan verkkosivusto www.utajarvi.fi. Sivustolla julkaistaan
ajankohtaisia tiedotteita, kuulutuksia ja uutisia. Lisaksi sivustolta 16ytyy tietoja kunnan palveluista,
toiminnasta ja paatdksenteosta seka alueen tapahtumista. Sivuilla on myos tapahtumakalenteri.

Verkkosivujen sisallon oikeellisuus ja ajantasaisuus on jokaisen toimialan omalla vastuulla. Verkkosivujen
paivitysvastuu on viestinnan asiantuntijalla, mutta sivustoa paivittavat myos muut kunnan toimialojen
edustajat. Viestinnan asiantuntijan vastuulla on sivujen rakenne ja yleisilmeen kehittdminen seka
saavutettavuuteen liittyvat kysymykset yhdessa tietohallintopuolen edustajien kanssa. Kunnan verkkosivut
pitdvat sisallaan myos matkailuosion www.visitutajarvi.fi, jonka kehitystyosta vastaa viestinndn asiantuntija.

Infondytot

Kunnalla on kaytossa asiakasviestinnan valineena infonaytot, joita 16ytyy kunnan julkisista tiloista, koululta
seka esimerkiksi kaupoista ja apteekista. Niiden tarkoituksena on olla kunnan asukkaille vaivattomasti
tavoitettavissa oleva viestintakanava, jonka kautta kunta ja sen eri sidosryhmat voivat julkaista tietoa
palveluista, ajankohtaisista asioista ja tapahtumista.

Printtimedia

Tietyt kunnan ilmoitukset ja tiedotteet julkaistaan harkinnan mukaan printtimediassa. Printtimedian kaytossa
on tapauskohtaisesti suositeltua miettia kustannustehokkuutta ja vaikuttavuutta.

Sosiaalisen median kanavat

Viestinnassa kdytetaan sosiaalisen median kanavia. Paivitysvastuu Facebook- ja Instagram-kanavien osalta on
jakautunut pitkalti samaan tapaan kuin verkkosivujen osalta. Lisaksi toimialoilla ja yksikoilld voi olla omia
kanavia, kuten esimerkiksi kirjastolla, koululla ja nuorisotoimella. Naiden yllapidosta vastaavat yksikot itse.
Kunnan LinkedIn-kanavan ylldpidosta vastaa viestinndn asiantuntija. Kunnan paatilit 16ytyvat jokaisesta
edellamainitusta kanavasta tunnisteella tai hakusanalla @utajarvenkunta.

Kaikista Utajarven kunnan viralliseen toimintaan liittyvistd mahdollisista uusista somekanavista tulee
keskustella viestinnan asiantuntijan kanssa ennen niiden kayttdonottoa. Aiemmin kdytdssa olleesta kunnan
Twitter/X-tilin yllapidosta on luovuttu.

Utajarven kunnan yllapitamia sosiaalisen median kanavia ovat:

e Facebook
e |nstagram
e YouTube
e LinkedIn

Utajarven kunnalla on myos sosiaalisen median kdyttoohje, joka on tarkoitettu sosiaalisen median kdyton
opastukseen tyo- ja luottamustehtavissa. Tyontekijoiden ja luottamushenkildiden on noudatettava yleisia,
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hyvan maun mukaisia pelisdadntoja, ja lain mukaan kayttaydyttava tehtdvansa ja asemansa edellyttamalla
tavalla myos yksityishenkiléna sosiaalisessa mediassa toimiessaan.

Muut viestintdkanavat
Lisaksi viestinndn kdytdssd ovat muun muassa seuraavat viestintdkanavat:

e Sahkoposti (esim. sisdinen viestinta ja mediatiedotteet)

e Teams (tehokkaampi hyddyntdminen sisdisessa viestinndssa mietinndssa)

e Intranet (talla hetkella Idhinnd dokumentoinnin paikka, ei hyddynneta sisdisessa viestinnassa)
e  Printti- ja digimediat

e Ulkomainonta

e Tapahtumat, messut, verkostoitumistilaisuudet

e Asiakaspalvelutilanteet

e Verkostot ja sidosryhmat, vaikuttaja- ja edunvalvontaviestinta

Graafinen ohjeisto

Kunnassa on voimassa vuonna 2023 laadittu ja vuoden 2024 alussa paivitetty graafinen ohjeistus, jossa
madritelladn logon kayttoon, vareihin, fontteihin ja muihin visuaalisiin elementteihin liittyvat kdytannot.
Graafinen ohjeisto maarittelee kaikkea kunnan viestintaa ja markkinointia. Jokainen kunnan viestija on
velvollinen tutustumaan graafiseen ohjeistoon ja noudattamaan sita. Graafisen ohjeiston péivittamisesta
yhteistydssa mainostoimiston kanssa vastaa kunnan viestinndsta ja markkinoinnista vastaava viestinnan
asiantuntija.

Vaakunan kaytto

e Virallinen tunnus: Vaakuna on Utajarven kunnan virallinen tunnus.

e Kayttotarkoitus: Kaytetddn tarkkaan harkituissa kunnan virallisissa tai erityisen juhlavissa
yhteyksissa, kuten kunnanhallituksen ja kunnanvaltuuston asiakirjoissa sekd henkil6kohtaisissa,
kauan sailytettdvissa asiakirjoissa, kuten kunniakirjoissa. Vaakunan kaytosta paattaa
kunnanjohtaja.

e Yhteystiedot: Vaakunan yhteydessa ei kdyteta osoite- tai muita yhteystietoja, silla vaakuna kuvaa
kuntaa kokonaisuutena. Vaakunan yhteydessa kdytetdan tekstia Utajarven kunta.

e Yhdistelma: Vaakunaa ei koskaan kaytetd yhdessa logon kanssa.

Logon kaytto

e Visuaalinen ilme: Logo on osa kunnan visuaalista ilmetta ja markkinointia.

e Kayttotarkoitus: Kaytetddn laajemmin kunnan viestinndssa ja markkinoinnissa, kuten esitteissa ja
muissa monimediaisen mainonnan materiaaleissa, verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa. Logon
ja logoversioiden kayttd on maaritelty tarkasti kunnan graafisessa ohjeistossa.

e Yhteystiedot: Logon yhteydessa voidaan kayttda osoite- ja yhteystietoja.

e Yhdistelma: Logo voi esiintya yhdessa muiden visuaalisten elementtien kanssa, mutta ei koskaan
vaakunan kanssa. Logon ymparilla taytyy kayttaa graafisessa ohjeessa maariteltya suoja-aluetta.
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Slogan ”Virtaa”

Markkinointikampanjoiden ja -materiaalien sekd esimerkiksi sosiaalisen median julkaisujen yhteydessa
voidaan kayttaa Utajarven kunnan slogania “Virtaa” joko yksinaan tai sen eri muodoissa, esim. Pohjoista
virtaa, Eldman virtaa, Virtaa hyvinvointiin, Puhdasta virtaa. Niissd voidaan kdyttda myos tunnisteita (hashtag
#). Yleisimmat kaytossa olevat tunnisteet ovat #utajarvi, #utajarvenkunta ja #virtaa. Utajarven kunnan
markkinointikampanjoista vastaa viestinnan asiantuntija. Mikéali kampanjoita suunnitellaan toimialoilla tai
yksikoissa, on viestinndn asiantuntijan oltava naistd tietoinen muun muassa tiedonkulun varmistamiseksi
sekd kunnan markkinoinnin kokonaiskuvan hallitsemiseksi.

7. Paatos- ja palveluviestinta

Lainsddddnto

Kuntaviestintda ohjaa kuntalaki. Kuntalain pykalda 29 § maarittaa kunnan lakisdateista viestintaa. Kuntalain
lisdksi kunnan viestintadn sovelletaan myos esimerkiksi:

e Julkisuuslakia

e  Maankaytto- ja rakennuslakia

e Tekijanoikeuslakia

e Hallintolakia

e Henkil6tietolakia

e Eri hallinnonalojen erityislainsaadantoa.

Viestintdkanavat

Utajarven kunnassa asioiden valmistelusta ja paatoksenteosta viestitddn seuraavilla kanavilla:

e Verkkosivut: Ajankohtaista, kuulutukset, esityslistat ja poytakirjat, viranhaltijapaatokset.
Verkkosivujen kautta on mahdollisuus myds kuntalaispalautteen tekemiseen.

e Sosiaalinen media: Soveltuvin osin.

e Tapaamiset: Asiakaspalvelutilanteet, kuntalais- ja yrittajatapaamiset, tapahtumat.

e Mediatiedotteet: Yhteistydssa median kanssa.

Vastuut viestinndssa

Ajankohtaisten asioiden viestinnasta eri kanavissa vastaavat toimialojen viestintatiimien edustajat ja muut
yksikdiden vastuuhenkilot. Tarvittaessa viestinndn asiantuntija avustaa naissa. Lahtokohtaisesti viestinta on
kuitenkin koko kunnan henkiléston ja luottamushenkildiden vastuulla.

Kunnanvaltuuston viestintd

e Esityslistat ja poytdkirjat: Loytyvat kunnan verkkosivuilta.
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e Kokoukset: Kunnanvaltuuston kokoukset ovat julkisia. Esityslistoista ja paatoksista ilmoitetaan
valtuuston paattamissa medioissa. Tiedotusvalineiden edustajat voivat olla Idasna kokouksissa.
Kunnanvaltuuston kokoukset striimataan Utajarven kunnan YouTube-kanavalla.
e Merkittavat padtokset: Mikali paatos on erityisen merkittava, voidaan aiheesta tehda tiedote tai
jarjestaa tiedotustilaisuus.
e Viestintdvastuut: Kunnanvaltuuston viestinndsta vastaavat kunnanvaltuuston puheenjohtaja,

kunnanjohtaja ja hallintojohtaja, joita tarvittaessa avustaa hallinnon esihenkil® ja viestinnan
asiantuntija.

Kunnanhallituksen viestintd

e P&atokset: Kunnanhallituksen paatoksista tiedotetaan ensisijaisesti poytakirjoissa, jotka loytyvat
kunnan verkkosivuilta.

e Viestintdvastuut: Kunnanhallituksen asioiden viestinndsta vastaavat kunnanhallituksen
puheenjohtaja, kunnanjohtaja ja hallintojohtaja, joita tarvittaessa avustavat hallinnon esihenkil®
ja viestinnan asiantuntija.

Muiden toimielinten viestintd

o Paatokset: Muiden toimielinten paatoksista lisatietoja antavat valmistelijat seka toimielinten
puheenjohtajat ja toimialajohtajat.

8. Tyoyhteisoviestinta

Vastuu hyvdsta sisdisestd viestinndsté

Jokainen Utajarven kuntaorganisaation jasen on vastuussa hyvasta sisdisesta viestinnasta. Jokainen toimiala
ja yksikkd on vastuussa siita, ettd keskustelua kdyddaan muiden yksikoiden kanssa ja varmistetaan, etta kaikki
sidosryhmat ovat ajan tasalla tiedon osalta. Hyva toimiva sisdinen viestinta on ulkoisen viestinnan
perusedellytys.

Sisdisen viestinnén kanavat
Utajarven kunnassa kaytetaan seuraavia sisdisen viestinnan kanavia:

e S3hkoposti: Kaytdssa on useita valmiita jakeluryhmia.

e Tiimi- ja yksikkdpalaverit: Saannolliset kokoukset.

e Infotilaisuudet: Tiedotus- ja keskustelutilaisuudet henkilostolle.

e Teams: Vahvempi hyddyntaminen sisdisessa viestinndssa tulisi miettia Iahitulevaisuudessa.

o  Wilma: Kaytossa varhaiskasvatuksessa ja koululla sisdisessd viestinnassa.

e Kehityskeskustelut ja esihenkilé-alaiskeskustelut: Saanndlliset keskustelut tydn kehittdmiseksi.
e Intranet: Vahvempi hyddyntdminen sisdisessa viestinndssa tulisi miettid lahitulevaisuudessa.
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Roolit sisdisessd viestinndssd

¢ Viestinndn asiantuntija:
o Vastaa Utajdrven kunnan viestinnan yleisistd linjauksista, sen koordinoinnista ja
kehittamisesta.
o Vastaa kunnan viestintatiimin toiminnasta.
e Viestintatiimi: Keskeinen rooli sisdisen tiedonkulun osalta, paitsi itse tiedon valityksen, myds
viestintdosaamisen kehittdmisen kautta.
e Johtoryhma:
o Varmistaa tiedon vélittymisen eri toimialojen, yksikoiden tai tyoryhmien valilla.
o Keskeinen rooli tiedonvalityksessa toimialojen valilla.
o Johtoryhman kokousten linjaukset valittyvat soveltuvin osin eteenpdin johtoryhméan
kokousten jalkeen pidettdvissa tiimi- ja yksikkdpalavereissa seka kunnan henkildstoinfoissa.
o Varmistaa, ettd tydssa on aikaa myos vuorovaikutukselle. Viestinnan tutkimuksissa on
todettu, ettd epaviralliset kanavat, kuten yhteiset kahvitunnit, ovat merkittavassa roolissa
sisdisen tiedonkulun osalta.
¢ Hallintojohtaja:
o Vastaa henkiléstdhallinnosta.
o Viestii henkilostolle henkildstopolitiikasta seka koulutus- ja virkistymismahdollisuuksista.
e Henkil6sto:
o Varmistaa erityisesti sisdisen tiedonkulun toimivuuden.
o Henkilostolld on oikeus saada tietoa tydhonsa liittyvista asioista, velvollisuus hankkia sitd itse
ja jakaa aktiivisesti tydssa tarvittavaa informaatiota kollegoille.
o Lojaalisuus tydnantajaa kohtaan on muistettava myos yksityishenkilona viestiessa esim.
sosiaalisessa mediassa.

9. Kriisiviestinta

Kriisiviestinndn mddritelmad

Kriisiviestinnalla tarkoitetaan viestintaa, jota tehdaan poikkeuksellisissa olosuhteissa. Kriisiviestinnan tarpeen
aiheuttaja voi tulla kunnan organisaation sisalta, ulkopuolisista olosuhteista tai yllattavan tapahtuman
seurauksena.

Informaation tarve kriisitilanteissa

Hairio- ja kriisitilanteissa informaation tarve kasvaa voimakkaasti. Kunnan tehtdvana on antaa tietoja ja
toimintaohjeita sekd reagoida kuntalaisten ja median tiedontarpeeseen. Tahan vastataan kertomalla
tilanteesta aloitteellisesti mahdollisimman nopeasti, luotettavasti, riittavasti, toistuvasti, selkedsti ja
avoimesti.

Ennakoimattomat tilanteet

Kriisiviestintdtilanne tulee usein ylldttden ja sisaltaa elementtejd, joihin ei ole varauduttu. Kriisienhallintaa ja
kriisiviestintda etukdteen suunnittelemalla parannetaan kuitenkin toimintakykya kriisitilanteen tullessa.
Kunnilla tulee olla resursseja kohdata paikallisia kriiseja, kuten onnettomuuksia, joissa menehtyy useita
paikallisia henkil6ita yhta aikaa.
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Poikkeustilanteiden viestintd

Poikkeustilanteissa viestitdan:

e Tilanteesta ja sen kehitysnakymista

e Mahdollisista uhkista ja turvallisuustoimista
e Viranomaisten paatoksistd ja ohjeista

e Kansalaisten oikeuksista ja velvollisuuksista
e Sjitd, milloin asiasta tiedotetaan lisaa

Poikkeustilanteissa viestintad pelkistetaan ja keskitytaan viestimaan kdynnissd olevasta tilanteesta. Viestinta
on aina esimiesjohtoista.

Vastuut kriisiviestinnéssd

Viestintdvastuu on aina toiminnasta vastaavalla viranomaisella. Jos tilanteen johto on kunnassa palveluita
tuottavalla toisella viranomaisella, pelastuslaitoksella tai poliisilla, viestinta ja sen koordinointi tapahtuu
heidan toimestansa, ja kunta tukee viranomaisia viestinnassa sovitulla tavalla.

Mikali viestintdvastuu on kunnalla, kriisiviestintda johtaa kunnan johtoryhma. Kriisiviestintatilanteessa
kunnan yleinen viestintdvastuu on toissijainen, ja viestinnan sisalldsta vastaa kriisiviestinnan vastuussa oleva
johtoryhma. Tilannearvion perusteella johtoryhma paattaa siita kuka viestii.

Laajasti koskettavissa kriiseissa viestinnan johtovastuun ottaa valmiuslain edellyttdma kunnan varautumisen
johtoryhmd, jota tarvittaessa tdydennetaan sidosryhmien asiantuntijoilla.

Kriisiviestintdohje
Utajarven kunnalla on kriisiviestintdohje vuodelta 2021, jossa on maaritelty tarkemmin toiminta ja vastuut
poikkeusolosuhteissa. Tata ohjetta ollaan paivittdamassad ja se saadaan kdyttéon alkuvuoden 2025 aikana.

10. Markkinointiviestinta

Madidritelmd ja tavoite

Markkinointiviestinta on yrityksen tai organisaation viestintda, joka on tarkoitettu edistdamaan tuotteita,
palveluita tai brandid. Tavoitteena on luoda positiivista mielikuvaa kunnasta ja houkutella uusia asukkaita,
yrityksia ja matkailijoita.

Markkinointiviestinnén periaatteet

On tarkeaad, ettd kunnan markkinointiviestinta on avointa, rehellistd ja tasa-arvoista, ja ettd se perustuu
luotettaviin tietoihin ja faktoihin. Kunnan ensisijainen tehtava on tehda viranomaisviestintaa, ei
markkinointia. Jotta kunta voi tayttaa kuntalain vaatimukset ja edistdd kunnan elinvoimaisuutta, vaatii tama
nykypaivana myos markkinointiviestintaa.
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Markkinointiviestinndn tavoitteet

Utajarven kunnan markkinointiviestinnan tavoitteena on vahvistaa kunnan vetovoimaa ja pitovoimaa. On
tarkea erottua positiivisella tavalla. Markkinointiviestinndn tavoitteet maarittyvat kuntastrategian kautta.
Keskeisia tavoitteita markkinointiviestinnan osalta ovat:

e  Yritystoiminnan kasvu

e Omistusasumisen lisdantyminen
e  Matkailutulon kasvu

e Kunnan tunnettuuden kasvu.

Kohderyhmdaldhtoisyys

Markkinointia tehddaan kohderyhmalahtoisesti. Vuosittaisen markkinointiviestinndn suunnitelman laadinnan
yhteydessa maaritetdan seuraavan vuoden kohderyhmat, tavoitteet ja naiden kautta soveltuvat
markkinointiviestinnan kanavat ja muodot budjetti huomioiden.

Mittaaminen ja laatu

Markkinointiviestinnan tulee olla mitattavaa, taloudellisesti kannattavaa ja siséll6llisesti laadukasta. Sen tulee
olla linjassa kuntastrategian ja kunnan muun viestinnan kanssa.

11. Viestinnan seuraaminen ja kehittaminen

Tama Utajarven kunnan viestintdohjelma on jatkuva prosessi, jota kehitetdan saadun palautteen perusteella.
Viestintdaohjelma pohjautuu kuntastrategiaan, joten tulee kuitenkin aina varmistaa, etta viestintastrategia
toteuttaa kuntastrategian tavoitteita. Raportoidaan osana kunnan toiminnan ja talouden arviointia
tilinpaatoksen yhteydessa.

Utajarven kunnan viestinnasta tulee kerata dataa viestintdohjelman ja viestinnan kehittamiseksi. Tavat ja
mittarit tulee tarkentaa vuositasolla viestintdsuunnitelman laatimisen ja toiminnan tavoitteiden maarittelyn
yhteydessa. Tapoja voivat olla esimerkiksi:

e Verkkosivujen kavijaseuranta

e Sosiaalisen median kavijdseuranta

e Kampanjoiden tulokset

e Kanaviin liittyvat laatuseurannat (verkkosivuilla vietetty aika, vuorovaikutuksen maara, keskustelun
luonteen madrittely)

e Kunnan mielikuvaan ja palveluihin liittyvat kyselyt (esimerkiksi NPS)

e Kuntalaiskyselyt

e Yleinen viestintaan liittyva palaute

e Palveluiden kayttajapalautteet ja asiointikokemukset

e Some- ja mediaseurannan tyokalut.
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12. Kuntalaiset viestinnassa

Kuntalaisen rooli

Utajarven kunnan viestinndssa kuntalainen ei ole vain viestinnan kohteena, vaan aktiivisesti kunnan
viestintdan osallistuva toimija ja asiantuntija. Kuntalaisella on oikeus osallistua itsedan koskeviin asioihin
tasavertaisena keskustelukumppanina.

Tiedonsaanti ja osallistuminen

On keskeistd huolehtia siitd, ettd kuntalaisella ovat tiedossa ne kanavat, joiden kautta saa tietoa kunnassa
tyon alla olevista asioista, ja mahdollisuus osallistua tdhan keskusteluun. Kunnan tyontekijoiden vastuulla on
my0s toimia aktiivisesti keskustelun mahdollistamisen ja syntymisen puolesta seké olla vuorovaikutuksessa
kuntalaisten kanssa.

Kuntalaisen tulee aina saada riittavasti tietoa kunnan virallisilla viestintdkanavilla valmistelussa ja
padtoksenteossa olevista asioista.

Yhteiséllisyyden vahvistaminen
Yhdessa kayty keskustelu lisad ymmarrysta toiminnasta ja yhteenkuuluvuutta, vahvistaa yhteisia arvoja ja
paikallisidentiteettia seka vahvistaa luottamusta. Keskeinen elementti on my6s edustuksellinen
paadtoksenteko.
Osallistumisen tavat
Viestinnan nakokulmasta osallistumisen tapoja voivat olla esimerkiksi:
e Keskustelutilaisuudet: Aktiivinen osallistuminen myos epavirallisiin keskusteluihin eri kanavissa.
o Ty0Opajat: Yhteissuunnittelutilaisuudet.
e Kuntalaiskyselyt: Esimerkiksi onnellisuuskyselyt.
e Osallistava budjetointi: Kuntalaisten osallistuminen budjetin suunnitteluun.
e Vaikutusten ennakkoarviointi: Kuntalaisten osallistuminen vaikutusten arviointiin.

Saavutettavuus

On tarkeda huolehtia viestinnan saavutettavuudesta eri kohderyhmissa. Aktiivinen vuorovaikutus esimerkiksi
nuorisovaltuuston ja vanhus- ja vammaisneuvoston kanssa on keskeista.




