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Johdanto

lin viestintdohje on ollut voimassa vuodesta 2015 Iahtien. Viestintdohjeella linjataan
kuntaorganisaatiota koskevat yhdenmukaiset ja kaikkien tyontekijoiden sovelletta-
vissa olevat viestintdkaytdnnot. Viestintaohje on hyvaksytty lin kunnanhallituksessa
27.11.2023 (§ 283).

Viestintdohje paivitetdan tarvittaessa, ja vahintaan kerran valtuustokauden aikana.
Paivittamisestad vastaa kunnan johtoryhma. Viestinndn saanndllinen seuranta on
myds osa johtoryhman tydskentelya. lin Micropolis Oy vastaa lin kunnan viestinnén
ja markkinoinnin vuosisuunnitelman toteutuksesta osana elinvoimasopimusta.

lin viestintdohje nojautuu lin kuntastrategian (2030) tavoitteisiin sekd huomioi
keskeisimmat kuntaviestintda ja tiedottamista koskevat lait. Viestintdohjeen (2023)
paivittamisen tueksi, koko henkilostolle on tehty tydyhteison viestinndn nykytilaa
koskeva kysely.

Viestintdohjetta (2023) on taydennetty erityisesti seuraavien teemojen osalta:
e viestinnan vastuut ja tavoitteet (kuntastrategia, hallinnon uudistaminen)
o tydyhteisdviestinta
o tydantajaimagon kehittdminen osana markkinointiviestintaa
« graafinen ohje (logon suoja-alue, markkinointimerkit).

Onnistuneella viestinnalla on myonteinen vaikutus sekd kunnan maineen kehit-
tymiseen ja mielikuviin, ettd tyoyhteison hyvinvointiin ja onnistumisiin.
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1. Kuntaviestinnan saately, tavoitteet ja organisointi

Kuntaviestintda saatelevat lait ja ohjeistus

Kunnan viestintdd saadellddn mm.
kuntalain, hallintolain ja julkisuuslain-
sdadannolla seka erityislaeilla kuten
hankintalailla sekd@ maankayttd- ja
rakennuslailla. Kuntalaissa (2015) on
madritelty kunnan viestintavelvoite:
kuntalaisella on lakiin perustuva
oikeus tietdd, miten yhteisida asioita
hoidetaan.

Kuntalain viestintdsdannoksessa vel-
voitetaan kuntaa antamaan riittavasti
tietoja kunnan jarjestamista palve-
luista, taloudesta, kunnassa valmiste-
lussa olevista asioista, suunnitelmista,
tehdyistda paatoksistda ja paatosten
vaikutuksista. Kuntalaisia tulee tiedot-
taa myods, milld tavoin paatosten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Lailla parannetaan eri védestoryhmien
mahdollisuuksia  vaikuttaa kunnan
toiminnan suunnitteluun, valmisteluun
ja seurantaan.

lin viestintdohje huomioi EU:n tietosuo-
jaudistuksen  (5/2018) ja julkisen
sektorin verkkopalveluiden ja mobiili-
sovellusten saavutettavuusdirektiivin
(9/2018).

Kuntaliitto, JUHTA (Julkishallinnon tieto-
hallinnon neuvottelukunta) ja valtio-
varainministeri6 ovat antaneet useita
kuntien viestintda koskevia suosituksia
ja kaytantoja. Kuntaliitto julkaisee lisaksi
vuosittain kuntien viestintda ja mark-
kinointia  koskevia  tutkimuksia ja
selvityksid, joita hyddynnetdan myds lin
kunnan viestinnan kehittdmisessa.

Viestinta tavoittaa kuntalaiset
varmimmin, kun kaytetdan useita
erilaisia viestintakanavia.

lin viestinnan tavoitteet

Kunnanvaltuusto on hyvaksynyt 30.5.2022 lin uuden kuntastrategian 2030. Strategia
koostuu neljasté kehittdmisteemasta (luonnonlaheinen li, kasvu, henkinen hyvinvointi ja
systeeminen muutos) sekd 16:sta lupauksesta, joiden avulla rakennetaan iilaisille
kultainen 2050-luku. Viestintda tukee kuntastrategian toteuttamista, kiteyttda ja
jalkauttaa strategian ydinviestit arkiviestinnan osaksi.

lin brandikirja (2023). lin kunnan identiteetti kiteytyy kolmeen elementtiin, jotka ovat
muovanneet paikkakuntaa jo vuosisatoja — kylat, sillat ja virrat. Brandikirja kuvailee lin
olemuksen, arvomaailman seka ainutlaatuisuuden. Tarinaa ja ddnensdvya hyddynnetaan
erityisesti markkinointiviestinndssa. Brandikirja on ladattavissa henki-l6ston intrassa
viestintdmateriaalit osiossa.

lin kunnan viestinnan kohderyhmat:

¢ kuntalaiset

¢ henkilosto ja luottamushenkilot

o yritykset ja elinkeinoelama

o vierailijat ja matkailijat

o keskeiset yhteistydtahot: kunnat, oppilaitokset, jarjestot, seurat ja yhdistykset
o kansainviliset verkostot

lin ulkoisen ja sisdisen (tyoyhteisoviestinnan) tavoitteet:
o Kiteyttda kuntastrategian ydinviestit arkiviestinnan osaksi.
¢ Lisata avoimuutta kunnan suunnitelmista, valmistelusta ja paatoksenteosta.
o Lisata kuntalaisten ja henkiloston osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia.
e Tukea kunnan pito- ja vetovoimaisuutta.


https://ii.oncloudos.com/cgi/DREQUEST.PHP?page=meetingitem&id=2022290-9

Kunnanvaltuusto linjaa kuntastrategian
ja luo edellytykset viestinnalle. Kunta-
lain  mukaan viestinndstd vastaa
kunnanhallitus, joka paattda kunnan
yleisista tiedotusperiaatteista ja
vastuunjaosta eri toimielimissa (hallin-
tosdanté §7). Kunnanhallitus johtaa
kunnan viestintdd ja tiedottamista
kunnan toiminnasta sekd hyvaksyy
yleiset ohjeet viestinndn ja tiedotta-
misen periaatteista.

lin Micropolis Oy (viestintd- ja
markkinointipaallikkd) vastaa lin kun-
nan viestinnan ja markkinoinnin vuosi-
suunnitelman  toteutuksesta  seka
kehittdamisestd osana elinvoima- ja
yrityspalvelut  toimialaa  (elinvoima-
sopimus). Viestinndn operatiivista toi-
mintaa ohjaa elinvoimajohtaja seka
kunnan johtoryhma.

Kunnanhallitus jaostoineen, lautakun-
nat, vesiliikelaitoksen johtokunta, seka
johtavat viranhaltijat huolehtivat, etta
kunnan asukkaat ja palvelujen
kayttajat saavat riittavasti tietoja
valmisteltavina  olevista yleisesti
merkittavista asioista ja voivat
osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden
valmisteluun.

Kunnanjohtaja ja hallinto- ja talous-
johtaja vastaavat kunnanhallituksen ja -
valtuuston péaatosten valmistelu- ja
taytantoonpanon viestinnasta. Liséatie-
toja yksittdisista kokousasioista antaa
myos esittelijd, tydoryhméan puheenjoh-
taja tai kyseisestd asiasta vastaava
viranhaltija.

Toimialajohtajat vastaavat palvelualu-
eensa asiakasviestinnasta ja/tai
nimedvat erikseen viestinnan vastuu-
henkil6t. Hyvinvointijohtajan vastuu-
seen lisdksi  kuuluvat henkiloston
ty6hyvinvointiin, osaamiseen ja koulu-
tukseen liittyvat viestintatehtavat.

Kuntakonsernin tytdryhtiét vastaavat
kukin omasta viestinndstdan noudat-
taen soveltuvin osin lin  kunnan
viestintdohjetta.

Hyvinvointialue Pohde vastaa sosiaali-
ja terveyspalveluiden sekd pelastus-
laitoksen kokonaisviestinndsta. Pudas-
jarven kaupunki vastaa Oulunkaaren
ymparistopalveluiden viestinnasta
(ymparistoterveydenhuolto, ympariston-
suojeluy, eldinlaakinta).

Vuoden 2025 alussa TE-palvelut siirty-
vat kuntien jarjestamisvastuulle. lin
kunta kuuluu Oulun seudun yhteis-
toiminta-alueelle, jota koordinoi
Business Oulu.

2. Kuntalaisten osallistumis- ja

vaikuttamiskeinot

Kuntalaisten mahdollisuus osallistua oman ymparistonsa ja palveluiden kehit-
tamiseen lisda tyytyvdisyytta asuinpaikkaa kohtaan, ja lisdksi vuorovaikutus luo
uusia ideoita ja vahvistaa paikallisidentiteettia.

Kuntademokratiaa voidaan parantaa
esimerkiksi jarjestamalla keskustelu- ja
kuulemistilaisuuksia, kuntalaisraateja,
osallistuvaa budjetointia seka selvit-
tamalla asukkaiden mielipiteitd ennen
paatdksentekoa.

Kuntalain mukaan kuntalaiselle on
annettava mahdollisuus  vaikuttaa
suunnitteluun, valmisteluun ja seuran-
taan asioissa, joilla on merkitysta
edustamansa ryhman hyvinvointiin,
terveyteen, elinympdristdon, asumi-
seen, liikkumiseen tai tarvittavien
palveluiden jarjestamiseen.

Kunnan on tiedotettava, milla tavoin
paatosten valmisteluun voi osallistua
ja vaikuttaa.

lin kunnan toiminnasta ja palveluista
tiedotetaan asukkaille, palvelujen
kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisdille
vahintdan seuraavasti:

« Asiointipiste (yleisneuvonta ja
palveluohjaus)

o Kuntakonsernin yllapitamat
verkkosivut, uutiskirjeet seka
sosiaalisen median kanavat

e Kuntatiedotelehti
viranomaistiedotteena jaettuna
kaikkiin kotitalouksiin, nettiversiona
mahdollista jakaa myds yrityksiin ja
yhdistyksiin.

e Hyodyntamalla paikallista ja
valtakunnallista uutismediaa.

Kuntalaiset aktivoituvat toimimaan, kun heille
tarjotaan erilaisia osallistumisen ja vaikuttamisen kanavia
seka viestitaan osallistumisen tuloksista.



Kuntalaisten osallistumista ja vaikuttamista edistetdan lissé
seuraavilla kokonaisuuksilla:

Tieto-osallisuus Suunnitteluosallisuus
¢ Ajankohtaista tietoa suunnitelmista, o Keskustelu- ja kuulemistilaisuudet,
valmistelusta ja paatoksenteosta. osallisuustyopajat
o Kuntalaisaloite

Arviointiosallisuus

+ Asiakas- ja palvelupalaute

+ Kuntalaisbarometri

+ Oikaisu- ja muutoksenhakuoikeus

Paitoksenteko-osallisuus Toimintaosallisuus
« Nuorisovaltuusto Hyvinvointipalveluiden avustukset

 Vanhus- ja vammaisneuvosto Kylien neuvottelukunta
« Osallistuva budjetointi Liikunta- sekéa kulttuuriasiain
neuvottelukunta

Tieto-osallisuus: Tieto aktivoi osallistumaan. Kunta jakaa ajankohtaista ja avointa
tietoa kunnan suunnitelmista, valmistelusta ja paatoksenteosta eri viestintdkanavissa.
Esimerkiksi verkkosivuille (ii.fi/osallistu_ja_vaikuta) sek& painettuun li tutuksi -
palveluoppaaseen on koottu kuntalaiselle tietoa tavoista osallistua ja vaikuttaa kunnan
toimintaan. Opas on jaossa kunnan toimipisteissd seka@ jaetaan uusille asukkaille
tervetulopaketin yhteydessa.

Suunnitteluosallisuutta edistetdan jarjestamalla kuntapalveluita koskevia keskustelu- ja
kuulemistilaisuuksia sekd matalan kynnyksen osallisuustyopajoja. Osallisuustyo-
pajoissa hyodynnetddn palvelumuotoilun menetelmid kuten syvadhaastattelua tai
pelillistdmista idean ja palvelun kehittdmisessa, testaamisessa ja asiakaskokemuksen
ymmartamisessa.

Paatoksenteko-osallisuutta edistetdan valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia
kunnan toimielimiin, mm. lin nuorisovaltuusto ja lin vanhus- ja vammaisneuvosto.
Toimielinten viestinndn tueksi kunta tarjoaa ilmoitustilaa verkkosivuilla ja kunnan
tiedotelehdessa. Vuosittaisen osallistuvan budjetoinnin avulla kuntalaiset voivat
osallistua  hyvinvointipalveluiden = maé&ardrahaosaa  koskevaan  keskusteluun,
suunnitteluun ja kehittdmiseen.

Toimintaosallisuutta edistetddn tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden
yhteisbjen  oma-aloitteista asioiden  suunnittelua ja valmistelua. My0s
vapaaehtoistydtd tuetaan yhdistysten kautta. Hyvinvointilautakunta tukee
yhdistyksida ja yhteisoja lilkunnan, nuorisotyon ja kulttuurin sekad kuntalaisten
hyvinvoinnin omaehtoisessa kehittdmisessd vuosittain talousarviossa paatetyn
madararahan puitteissa. Kylien neuvottelukunta edistdd ja syventda yhteistyota
kylayhdistysten ja kunnan valilla. Neuvottelukunnassa saadaan tietoa ja koulutusta
ajankohtaisista asioista, jaetaan kokemuksia ja hyvid esimerkkeja sekd tehdaan
aloitteita. Kunnan edustajat voivat myos valittéa tietoa kylille pain neuvottelukunnan
kautta. Liikunta- seka kulttuuriasiain neuvottelukunnissa kasitelladn yhdistysten ja
kunnan ajankohtaisia asioita ja tapahtumia, ja kehitetdan yhdistysten seka kunnan ja
yhdistysten vilista yhteistyota ja tiedotusta.

Arviointiosallisuutta edistetdan keradamalla ja kasittelemalla saannollisesti asiakas -
ja palvelupalautetta. Kuntalaisbarometri on otettu kayttodn vuonna 2017 ja sen avulla
mitataan asukkaiden tyytyvdisyytta nykyisiin palveluihin sekd@ selvitetdan
tulevaisuuden kehittdmiskohteita. Oikaisuvaatimus- ja muutoksenhakuoikeus:
Viranomaisen p&atokseen (pl. valtuuston paatokset) tyytymé&ton kunnan jésen tai
asianosainen (johon p&&tos on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai
etuun paatos valittomasti vaikuttaa), voi tehda Kkirjallisen oikaisuvaatimuksen.
Oikaisuvaatimus on myds kunnallisvalituksen pakollinen esivaihe.
Kunnallisvalituksen saa tehda silla perusteella, ettd paatds on syntynyt virheellisessa
jarjestyksessé, paatoksen tehnyt viranomainen on ylittdnyt toimivaltansa tai paatos
on muuten lainvastainen. Kunnallisvalitus on tehtdva 30 péivan kuluessa paatoksen
tiedoksisaannista. Hallintovalituksen voi tehdd vain asianosainen ja se tehdaan
hallinto-oikeudelle, jollei erityislaissa ole saadetty muusta viranomaisesta.
Valitusaika on 30 péaivaa paatoksen tiedoksisaannista.



Jokainen kuntalaisaloite kasitellaan.

Kuntalaisaloitteesta sdadetdan kuntalaissa (§ 23, § 25) sekd kunnan hallinto-
sdannossa (150 § - 152 §). Jokaisella, myos alle 18-vuotiaalla, on oikeus tehda
aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Aloiteoikeus koskee myds
kunnan palveluiden kayttajia (yhdistykset ja yritykset).

Aloite saa olla muodoltaan vapaamuotoinen, mutta aloitteen tulee selkedasti
koskea kunnan toimintaa. Esimerkiksi tiedusteluja tai henkilékohtaisia avustus-
anomuksia ei aloitteen nimissa voi tehda.

Allekirjoitettu kuntalaisaloite toimitetaan kunnan kirfjaamoon postitse tai
sahkoisesti kuntalaisaloite.fi —verkkopalvelun kautta. Nimettomid aloitteita ei
kasitella.

Kirjaaminen:
Kirjaamo toimittaa saapuneen aloitteen vastuutoimialalle tai viranhaltijalle.
Aloitteet viedaan saanndllisesti tiedoksi seka valtuustolle ettd kunnanjohtajalle ja
hallinto- ja talousjohtajalle.

Valmistelu ja vastaaminen:

Toimialan késittelija vastaa aloitteen lahettdjalle 1 kuukauden sisalla.
Vastauksessa kerrotaan, kasitellaanko aloitetta mahdollisesti toimielimessé,
annetaan arvio kasittelyajasta seka ilmoitetaan, kuka antaa lisatietoja aloitteen
jatkokasittelysta.

Kunta vastaa aloitteeseen verkkopalvelun kautta, séhkdpostilla tai postikirjeell.
Mikali aloitteen tekijoina on vahintaédn kaksi prosenttia kunnan asukkaista, asia

kasitelladn toimielimessa kuuden kuukauden kuluessa asian vireille tulosta.

Kaikki kuntalaisaloite.fi -verkkopalvelussa tehdyt aloitteet ja vastaukset ovat
julkisia. Palvelussa voi myos kannattaa muiden tekemia aloitteita (kerdta nimia).

Ohjeet: ii.fi/kuntalaisaloite

3. Kuntaviestinnan osa-alueiden

erityispiirteet

3.1. Valmistelu ja paatoksenteko

Kuntalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan asukkailleen kunnassa vireilld olevista
asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyista ratkaisuista
ja niiden vaikutuksista seka siitd, milla tavoin asioista voi esittdd kysymyksia ja

mielipiteita valmistelijoille ja paattajille.

Valmisteluvaiheessa oleviin asioihin voi vaikuttaa ottamalla yhteytta (lausunto, esitys,
aloite) asiaa valmistelevaan viranhaltijaan, toimielimeen tai tyéryhmaan.

Laillisuusvalvontaa ja lopullisia ratkaisuja koskevat yhteydenotot osoitetaan asiasta
paatoksen tehneen viranhaltijan/toimielimen ylemmalle viranomaiselle tai epaselvissa
tapauksissa hallintojohtajalle. Asukkailla on oikeus saada yhteys valmistelijoihin ja

Vireilla olevat ja valmisteltavat asiat

Kuntalaki (29 §) edellyttas, ettd kunnan
tulee antaa riittdvasti tietoja kunnan
jarjestamistd palveluista, taloudesta,
valmisteluvaiheessa olevista asioista,
niitd koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelystd, tehdyistd paatoksistd ja
paatosten vaikutuksista.

lin hallintosdannén 7 §n (viestintd)
mukaan kunnanhallitus johtaa kunnan
viestintdd ja tiedottamista sekd hyvéak-
syy yleiset ohjeet Vviestinndn peri-
aatteista ja nime&3 viestinnasta vastaa-
vat viranhaltijat.

Toimielinten kasittelyyn tulevien
asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen
tiedonsaannin  kannalta tarpeellisia
tietoja. Salassa pidettavia tietoja ei

vieda yleiseen tietoverkkoon.

lin viestinnassa kaytetaan
selkeda ja ymmarrettavaa kielta
seka otetaan huomioon kunnan

eri asukasryhmien tarpeet.
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Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset, joihin  kunta-
lainen voi hakea oikaisua, julkaistaan
kunnan verkkosivuilla 21 péivan ajan.
Paatdsasiakirjoista on poistettu
salassa pidettdvat tiedot sekd tiedot,
joiden julkaiseminen voi vaarantaa
yksityisyyden suojan tai elinkeinon-
harjoittajan  lilke- tai ammattisa-
laisuuden. Kuntalaisilla on oikaisuvaa-
timusoikeus 21 pdivdn kuluessa
paatoksen julkaisuajasta.

Tyoryhmat, neuvostot, lautakunnat
Kunnassa toimii useita henkilostosta
ja  luottamushenkildistd  koostuvia
tyoryhmia, joiden tehtavana on tuottaa
esiselvitysmateriaalia paatoksenteon
tueksi. Virallisista tydryhmista ilmoite-
taan kunnan verkkosivuilla vahintaan
seuraavat tiedot: jasenet, tydryhman
tavoite ja aikataulu.

3.2. Konserniviestinta

lin kuntakonserniin  kuuluu useita
kunnan joko kokonaan tai osin
omistamia yhti6itd. Mikali kunnan
tehtdva on annettu yhteison tai saation
hoidettavaksi, on kunnan turvattava
kuntalaisten tietoisuus kuntakonsernin
toiminnasta sekd mahdollistettava
kuntalaisten suora vaikuttaminen.

Konserniyhtididen toimitusjohtajat
vastaavat yhtididensd viestinnasta
omille kohde- ja sidosryhmilleen seka
huolehtivat, ettd yhtion viestintd on
linjassa kuntastrategian tavoitteiden
kanssa.

Tyoryhméat  voivat my0s  jakaa
aineistoaan laajemmin (esim.
selvitykset, kyselyt, esityslistat ja
muistiot). Viestintdvastuu on tyoryh-
maan nimetylla sihteerilla.

Sidonnaisuusilmoitukset

Kuntalain mukaan tiettyjen kunnan
luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden
on ilmoitettava julkisesti sidonnai-
suuksistaan. Tarkoituksena on paatok-
senteon avoimuuden ja lapinakyvyyden
edistaminen. Tarkastuslautakunta val-
voo ilmoitusvelvollisuuden noudatta-
mista ja saattaa ilmoitukset valtuustolle
tiedoksi. llmoitukset ovat nahtavilla
kunnan verkkosivuilla.

ii.fi/viranhaltijapdéatékset
ii.fi/sidonnaisuusilmoitukset

Kuntaorganisaatio:

hallinto- ja talouspalvelut,
elinvoima- ja yrityspalvelut,
yhdyskuntapalvelut,
hyvinvointipalvelut,

opetus- ja varhaiskasvatuspalvelut.

Tytaryhtiot:

lin Energia Oy, lilaakso Qy,

lin Micropolis Oy, lin Vuokratalot Oy,
Kuiva-Turve Oy

3.3. Verkkoviestint3, digipalvelut ja sosiaalinen media

Verkko on merkittava paivittdisen
viestinnan ja vuorovaikutuksen kanava.
Verkossa toimiessa on Kkiinnitettéava
erityistd huomiota tietoturvaan seka
henkildtietojen julkaisuun ja kasittelyyn.

GDPR eli EU:n tietosuoja-asetus
(2016/679) ja tietosuojalaki
(1050/2018) saatavat ja pyrkivat paran-
tamaan henkilotietojen suojaa
verkkoympéristossd ja yksilon oikeuk-
sia. Tietosuoja-asetus tiukentaa henkild-
tiedon maéritelm&da ja henkiltietojen
kasittelijoille ja rekisterinpitdjille tulee
uusia velvollisuuksia ja tasmennyksia
henkilotietojen  késittelyyn.  Henkild-
tietojen kasittelyn kohteena oleville
henkildille annetaan myds oikeuksia
omiin henkildtietoihinsa.

lin  kunnan tietosuojavastaava on
tietopalveluasiantuntija, joka valvoo
tietosuoja-asetuksen mukaista henkilo-
tietojen kasittelyd ja seuraa asetuksen
velvollisuuksien noudattamista  ja
lainmukaisuutta.

Henkilotietoja verkkoon vain poikkeuk-
sellisesti. Henkilotietoja ovat kaiken-
laiset luonnollista henkiloa taikka hanen
ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan
kuvaavat merkinnat, jotka voidaan
tunnistaa hanta tai hanen perhettaan tai
hé@nen kanssaan yhteisessa taloudessa
elavia koskeviksi. Suoria henkilotietoja
ovat nimi, syntyméa-aika, osoite,
tyopaikka, ammatti, puhelinnumero seka
sdhkopostiosoite tai vilillisesti tiettyyn
henkilodn kohtuullisella vaivannadlla
kohdistettavissa olevat tiedot.

Toimialat vastaavat omien palvelu-
alueensa verkkosivujen sisallosta ja
paivityksesta.

Kunnan toimielinten esityslistaan ja
poytakirjaan sisdltyy usein kuntalaisen
henkil6tietoja, kuten rakennuslupien haun
ja muutoksenhakua koskevissa asioissa /
valituksissa. Nama tiedot eivat yleensa ole
paatoksen tiedoksiannon kannalta
olennaisia ja ndiden tietojen verkkoon
laittamista tulee valttaa. Poytakirjan
sisdltamat henkilotiedot on poistettava
tieto-verkosta oikaisuvaatimus- tai valitus-
ajan paattyessa.

Kenelld tahansa on oikeus erikseen
pyytamalla saada kunnasta ndhtaville
paatoksen taydellinen julkinen versio, joka
voi sisdltad myds julkisia henkil6tietoja.

Julkisuusperiaate, salassapito ja
asiakirjajulkisuus. Kuntien asiakirjoja kos-
kee julkisuusperiaate eli asiakirjat ovat aina
julkisia, jollei erityislailla toisin maarata.
Julkisuuslaissa 24 §:ssd on 32-kohtainen
luettelo  salassapidettdvistd  tiedoista.
Salassa-pidoilla suojataan yksityistad tai
yleistd intressid. Verkkoa koskettaa
erilaiset julkisuussaanndt, mistd johtuen
verkossa julkaistavista asiakirjoista
saatetaan poistaa tai peittdd julkisia
tietoja.
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Julkisuuslain 24 §:ssd tai muualla
laissa salassa pidettdvéksi sdadettyja
tietoja ei koskaan saa julkaista
verkossa. Erityistd huomiota tulee
kiinnittda henkildihin, joita koskee
maistraarin myontéva turvakielto.

Digipalvelut

Julkisen sektorin verkkopalveluiden ja
mobiilisovellusten saavutettavuus-
direktiivilla (9/2018) halutaan taata
ihmisten yhdenvertaisuus digitaalises-
sa yhteiskunnassa ja parantaa
verkkopalveluiden ymmarrettavyytta.
Kaikilla kayttdjilla tulisi olla tasaver-
taiset mahdollisuudet kayttaa palvelui-
ta riippumatta kayttdjan kuulo- tai
nakokyvystd, motorisista vaikeuksista
tai muista toimintarajoitteista. Toimi-
alat keskittyvat vaikuttavuudeltaan
merkittdvimpien asiakaspolkujen digi-
talisointiin ja toteuttavat niitd omien
talousarviomaararahojensa puitteissa.

Verkkopalveluiden suunnittelussa
tulee huomioida erilaiset kayttajat,
kayttotilanteet sekd erilaiset paéte-
laitteet. lin verkkosivustot (ii.fi ja
visitii.fi) vastaavat suurilta osin Web
Content Accessibility Guidelines
(WCAG) 2.1:ssd esitettyjen vaati-
musten tasoja A ja AA. lin kunnan
saavutettavuusseloste on laadittu
23.9.20179.

Suomi.fi on valtakunnallinen verkko-
palvelu, joka kokoaa kansalaiselle ja

yritykselle
viranomaispalvelut.

paikkaan  kaikki
Palvelun  kehitta-

yhteen

misestd vastaa Digi- ja vaestotieto-
virasto.

Suomi.fi kaytto lin kunnassa:

Vahva tunnistautuminen viranomais-
asiointiin.

Valtuutus. Henkilo voi antaa toiselle
tai pyytaa toiselta luvan hoitaa omia
tai yrityksen asioita sahkoisissa
viranomaisasioissa. Palvelu helpot-
taa esimerkiksi liikuntarajoitteisten,
ikaantyvien, tai ulkomailla oleskele-
vien henkildiden asiointia.

Asiakas voi maksaa verkkomaksuja.
Mahdollisuus vastaanottaa viran-
omaisviesteja sahkoisesti.

Lisatiedot:

q ii.fi/verkkoasiointi

Sosiaalinen media - osallistu ja vaikuta
lin kunta toimii aktiivisesti sosiaa-
lisessa mediassa (some) ja tarkoi-
tuksenmukaisissa kanavissa. Somea
hyodynnetdadan mm. asiakas- ja palvelu-
viestinndssd, tapahtumien ja avointen
tyopaikkojen markkinoimisessa seka
palautteenantokanavana.

Lasndolo sosiaalisessa mediassa on
myds yksi tapa lisata iildisten yhteisol-
lisyyttd, vuorovaikutusta, osallista-
mista. Somessa kunnalle osoitettuun
kysymykseen tai palautteeseen vastaa-
minen tavoittaa parhaimmillaan tuhan-
sia muita ihmisia. Tieto levida nopeasti,
jonka vuoksi kunta hyodyntdd somea
myds yhtena hairio- ja kriisiviestinnan
vdlineena.

lin kunnalla on useita somekanavia ja
niilla tavoitetaan eri kohderyhmia.
Julkaisukoostetta voi seurata kunnan
verkkosivujen uutisvirrassa. Toimialat
ja yksikot paattavat itse kanavien
kdyttoonotosta ja sisdllosta. Tilia
yllapidetddn toimialojen viestinnasta
vastaavien yhteistyolla.

Somessa patevat samat lait kuin muualla
viranomaisviestinnassa. Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus pa-tee verkossa ja
yksityisyyden tai tietoturvallisuuden suojaa
ei saa rikkoa. Julkaise somessa vain
sellaista materiaalia, joihin sinulla tai lin
kunnalla on oikeudet.

Henkilostolle tarjotaan somekoulutusta ja
kanavien yllapitdjia kannustetaan jakamaan
toisilleen hyvia kaytantoja.

Somekanavaa kayttoonotettaessa on mietittava
viestinnan tavoitteet, kohderyhmat seka pelisaannot: kenen vastuulla on kanavan
hallinta, kuinka usein viestitaan ja millad periaatteilla keskusteluihin osallistutaan,
miten viestintda seurataan ja kehitetdan. Kanavaa on paivitettava saannollisesti.
Mikali tahan ei riita voimavaroja, on kdyttdamaton kanava poistettava.
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3.4. Tyoyhteisoviestinta

Vastuu ja velvollisuus hyvasta tiedottamisesta kuuluu jokaiselle tyontekijalle.

TyOyhteisOviestinnalla tarkoitetaan sisdistd, henkiloston valistd viestintda ja
tiedonjakamista. Kunnanjohtaja jarjestaa saannollisesti koko henkildstolle yhteisen infon
ajankohtaisista asioista (mm. talous, tulevaisuuden suunnitelmat). Johtoryhman
kokousmuistiot ja kunnanjohtajan infon verkkotallenne jaetaan henkildstdlle intrassa.

Esihenkilofoorumi kokoontuu sdanndllisesti jakamaan tietoa toimialojen kesken ja
kouluttautumaan. Esihenkilot toimivat tiedonvilittdjina johdon ja tyontekijoiden valilla.
Esihenkilon tehtdavdnd on avata ja taustoittaa strategisia linjauksia, tavoitteita ja
toiminnan muutoksia. Tiedon tulee tavoittaa tasapuolisesti henkilostd. Hyvin-
vointijohtaja valittda koko henkildstdlle tietoa henkildstopolitiikasta, tydhyvinvoinnista
seka koulutusmahdollisuuksista ja osaamisen kehittamisesta.

Kevaalla 2023 toteutetun lin tydyhteisoviestintdkyselyn (175 vastaajaa) perusteella 62
prosenttia koki saavansa toimialansa valmisteluvaiheen asioista hyvin tietoa. Vastaajien
mielesta tehokkaimmat viestintatavat ovat: sdanndlliset tiimipalaverit (83%), séhkoposti
(76%) ja suullinen / kasvokkain tapahtuva viestintd (70%). lin sisdisen viestinnédn kana-
via ovat lisdksi tyohon perehdyttdminen ja tyonohjaus, kehityskeskustelut, seka
sdhkoiset tyoskentely-ympéristét (esim. intra, Wilma, Teams).

Intranet (intra) on suunniteltu lin sisdisen viestinnan ja vuorovaikutuksen
tehostamiseksi sekd dokumenttien hallinnan ja ryhmatydskentelyn tueksi. Intrassa
julkaistaan kaikille yhteista tyoarkea tukevaa tietoa seka toiminta- ja
perehdytysohjeita. Intra toimii myos mobiiilisovelluksella (Sharepoint).

Sujuva, luotettava ja ennakoiva tyoyhteisoOviestinta lisdad keskinaista luottamusta ja
toistemme arvostusta. N&in viestimme - muistitaulu jokaiselle tydntekijélle on
liitteend 2.

3.5. Kriisiviestinta

Kriisiviestintd on viestintaa tilanteissa, joissa organisaation toimintaedellytykset tai
maine on uhattuna. Kriisi voi koskea itse organisaatiota tai sen toimintaa (sis&inen
kriisi) tai siihen liittyvia palveluja (ulkoinen kriisi). lin kriisiviestinndn johtajuudesta
vastaa kunnanjohtaja, jonka tukena on valmiuspaillikko ja toimialajohtajat (lin
kriisiviestintasuunnitelma). Kunta osallistuu s&&nndllisesti valtakunnallisiin kriisi- ja
poikkeusoloharjoituksiin. Poikkeusolot ja hdiridtilanteet seka niiden edellyttdmat
toimintaohjeet on maaritelty tarkemmin valmiussuunnitelmissa ja yksikkokohtaisissa
turvallisuussuunnitelmissa.

3.6. Markkinointiviestinta

Markkinoinnilla tavoitellaan lihin vahvaa ja kestavaa kasvua, joka syntyy
uusista asukkaista, yrityksista ja matkailijoista seka kehitetdan lin

tyonantajaimagoa.

lin markkinoinnin tavoitteet johdetaan
lin kuntastrategiasta (lissd on ideaa
/kultainen 50-luku). Siséltd nojautuu
lin brandin tarinaan (kylat, sillat, virrat)
eli erottuvuustekijoihin. Markkinointi
on tavoitteellista ja valituille kohde-
ryhmille suunnattua.

lin kuntamarkkinoinnissa etsitdan ja
kokeillaan rohkeasti uusia viesti-
muotoja ja julkaisutapoja (mm. teko-
alyn ratkaisut sisdltojen suunnit-
telussa ja kohdennuksessa, kumppa-
nuus- ja sisaltomarkkinointi, hakukone-
optimointi).

lin Micropolis Oy (viestinta- ja markki-
nointip&allikkd) vastaa kunnan markki-
nointiviestinnadn vuosisuunnitelmasta,
toteutuksesta ja mittaamisesta yhteis-
tydssa kuntakonsernin  toimijoiden
kanssa.

Visuaalinen ilme

lin kunnalla on yhtendinen ilme mm.
asiakirjoille, julkaisu- ja esittelypohjille seka
kayntikorttien ja sdhkopostin  allekir-
joitukselle. Graafisessa ohjeessa (liite 1) on
madritelty kunnan logo, typografian ja
varien kaytdn periaatteet paino- ja
digimateriaaleihin. Materiaalit on ladat-
tavissa intrasta.

lin kunnan vaakunaa kaytetdaan vain
arvonsa mukaisesti virallisissa, tarkasti
harkituissa tilanteissa, esimerkiksi kauan
sdilytettdvissa asiakirjoissa.

Konseptit

YRITTAA

“Hyodynna nelostien

asiakasvirta / Meilld
on tilaa ja kysyntaa
uusille yrityksille”

ii.fi/business

VIERAILLA

“Ihan liian ihana li /
Kaikki luonto- ja
retkeilykohteemme
sijaitsevat vesiston
aarella.”

visitii.fi
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4. Viestinnan seuranta ja kehittaminen

Kuntaviestintda arvioidaan kahdella tasolla: itsearviointina ja vertaisarviointina.
Viestinndn kehittdmisessd hyddynnetdan Kuntaliiton selvityksid ja oppailta, seka
osallistutaan kuntaviestinnan verkosto- ja koulutustilaisuuksiin.

lin Micropolis Oy (viestintd- ja markkinointip&allikkd) vastaa kuntaviestinnédn ja -
markkinoinnin seurannasta yhteistydss@ muiden kuntakonsernin toimijoiden kanssa.
Viestinnan sdanndllinen seuranta on myds osa kunnan johtoryhmatydskentelya.

Viestinnan seuranta:

o Palveluiden kayttdjapalautteet ja asiointikokemukset

o Verkkosivujen ja séhkoisten palveluiden kdyttoaste / kévijaseurantaraportit

o Kuntalaisbarometri

o Keskustelu- ja yleisétilaisuudet

¢ Mediaseuranta

o TybyhteisOviestinnan sisdiset kyselyt ja kehityskeskustelut (viestintdosaamisen
kehittdminen)

Viestintdohjetta péivitetdan tarpeen mukaan seké vahintdan kerran valtuustokauden
aikana.

IIN KUNTA

ii.fi « kunta@ii.fi
Asiointipiste p. 050 310 3458
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IIN KUNNAN
GRAAFINEN OHJEISTO 2023



Logo

Logoa kaytetaan
pysty- (=ensisijainen) tai
vaakamuotoisena.

Painokelpoiset (CMYK) ja IIN KUNTA
verkkoymparistoon (RGB) sopivat
logotiedostot ovat ladattavissa
henkil6ston intran
viestintdkansiosta.

LI 1IN KUNTA
ﬁ IIN KUNTA

lin vesiliikelaitos

Logon suoja-alueen sisapuolelle

ei saa sijoittaa muita muotoja,

vareja, kirjaimia tai .. o

kuvaelementteja. Maaritelty suoja- n

alue toimii myos logon n "N KU NTA
minimimarginaalina, eli IIN KUNTA

vaadittavana etaisyytena muista

logoista.

Markkinointimerkit

5 S
OMOO% lin vapaa-aika lin Kansalaisopisto
@%@W%o & hyvinvointi & Taidekoulu

AN
A



Varit

I

IIN KUNTA

1K 1IN KUNTA

I

IIN KUNTA

1K 1IN KUNTA

Paavari on oranssi.
Vihreaa ja sinista voidaan kayttaa

tehostevareina graafisissa
elementeissa.

C3 MO YO K10
R233 G236 B238

Valkoista logoa (negatiivi)
kaytetaan vain markkinointiviestin-
nassa tehostekeinona, esimerkiksi
jos taustana on valokuva tai tumma
vari, missa oranssi/harmaa logo ei
selkeasti erotu.

Mustaa logoa kaytetaan vain hyvin
poikkeustapauksissa, esimerkiksi
jos painotuote on mustavalkoinen.



Typografia

Office-ymparisto
Henkiloston tekemissa asiakirjoissa ja esitysmateriaaleissa
yleisfonttina suositellaan Arial tai Calibri (mm. Word ja Powerpoint).

Markkinointimateriaalit

Montserrat Regular
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ1234567890

Open Sans Regular
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ1234567890

Verkkosivut (ii.fi)
(automaattinen asetus)
Source Sans Pro

abc, ABC,123



Viestintapohjat

Henkildston intran viestintakansiosta on ladattavissa mm. asiakirja-, raportti- ja
esityspohjat, kayntikortti, seka rekrytoinnin ilmoitusmalli.

Titteli
etunimi.sukunimi@ii fi
+358 401231234

1IN KUNTA Osoite

Osoite rivi2
verkko-osoite

IIN KUNTA

lin kunta, Jokisuuntie 2, 91101 li * Postiosoite: PL 24, 91101 li
Neuvonta p. 050 310 3458 - kunta@ii.fi « ii.fi

Sahkoposteissa kaytetaan mallin mukaista allekirjoitusta. Ohje allekirjoituksen lisaami-
seen |0ytyy intran viestintakansiosta.

1L 1IN KUNTA

Etunimi Sukunimi Logon korkeus 20 px
Titteli tekstifontti Calibri 11
etunimi.sukunimi@ii.fi

p. 040 1234 5678

Toimiala
Kayntiosoite tai postiosoite
ii.fi

Halutessaan tdmdn alle voi lisétd esim. toimialan ylldpitdmdt somelinkit sekd luottamuksellisuusilmoituksen.

Témd viesti on tarkoitettu ainoastaan henkilélle tai yhteisélle, jolle se kuuluu. Viesti saattaa sisdltéd luottamuksel-
lista tietoa. Jos olet saanut viestin erehdyksessd, sinulla ei ole siihen kdyttéoikeutta. Téssé tapauksessa ilmoita siité
ldhettdjélle ja poista viesti.

Vastatessasi huomioi, ettd tdmd sdhkdpostikeskustelu voidaan tallentaa lin kunnan asianhallintajérjestelmddn
asiakirjana. Viranomaisen asiakirjat ovat pddsddntéisesti julkisia. Vastauksessa ei tule antaa salassa pidettdvid
tietoja. Mahdolliset salassa pidettévit tiedot tulee toimittaa postitse tai turvapostin kautta:
https://www.turvaposti.fi/viesti/ii.etunimi.sukunimi ja salassapitomerkinnéin.



Vaakuna

Vaakunaa kaytetaan vain arvonsa mukaisesti
virallisissa ja tarkkaan harkituissa tilanteissa.
Vaakunaan ei saa liittaa muita elementteja tai
vareja.

Vaakunan on suunnitellut Kaj Kajander (1967).
Vaakuna on ollut lin kunnan tunnus vuodesta 2007
[ahtien (kuntaliitos Kuivaniemi).

Vaakunan hylje viittaa kunnan sijaintiin Pohjanlah-
den rannikolla, ja sen pieli kuvastaa seudulla
tapahtuvaa nopeaa maankohoamista.



Qe
Nain viestimme - muistilista jokaiselle tyontekijalle l[

1IN KUNTA
lin viestinnan tavoitteena:

¢ lisdta avoimuutta kunnan suunnitelmista, valmistelusta ja paatoksenteosta.
o lisata kuntalaisten ja henkiloston osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia.
¢ tukea kunnan pito- ja vetovoimaisuutta.

Hyva tiedote -malli

pp-kk.vvvv

Viestintikanavia: (tai julkaisuvapaa pp.kk.vvvv)

¢ Asiointipiste (yleisneuvonta ja palveluohjaus)

¢ Kuntakonsernin ylldapitamat verkkosivut, palveluportaalit (esim. Wilma), uutiskirjeet seka sosiaalisen median
kanavat

¢ Kuntatiedotelehti viranomaistiedotteena jaettuna kaikkiin kotitalouksiin, nettiversiona mahdollista jakaa myos
yrityksiin ja yhdistyksiin.

e Hyddyntamalla paikallista ja valtakunnallista uutismediaa.

Otsikko
Kuvaa ytimekké&asti uutisen paaasia.

Ingressi
Taydentaa otsikkoa.

Esittelykappale
Vastaa peruskysymyksiin mita, missa ja
milloin (miksi).

Viestinta on osa jokaisen meidan ammattikuvaa.

Sujuva, luotettava ja ennakoiva viestinta lisda keskinaista luottamusta ja toistemme arvostusta.

Viestinta ei ole vain virallisista paatoksista tiedottaminsta, vaan myos asiakaspalvelua ja neuvontaa kunnan
toimintaan liittyen. Jokainen lin tydntekija voi vaikuttaa omalla kaytokselladn myonteisen mielikuvan
rakentamiseen lista.

(tarvittaessa) Toinen kappale
Kerro yksityiskohtaisemmin asian
sisdllosta ja taustasta.

Viestinnan vinkki “vitonen”

Hyodynna maksuton Yh.teystied.ot e
Suunnittele tybyhteisosi  digi- ja viestintakoulutus Toimialan ja lisdtietoja antavan
kanssa viestinnén Eduhousella (katso vastuuhenkildn yhteystiedot.
vuosikello: mitka asiat intrasta Osaamisen o . ) .
toistuvat toimialallanne kehitt@minen) Lisdad mukaan valokuva tai muu visuaalinen

vuosittain, joista elementti, joka lis&é lukijan kiinnostusta.

tiedotetaan (esim.
ilmoittautumiset,
julkaistavat suunnitelmat,
asiakasmaksut)
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