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1. Johdanto

Kuntalaki edellyttdd avoimuutta ja vuorovaikutusta. Kuntalain 29 § Viestintd mukaan kunnan
on huolehdittava, etté asioiden valmistelusta annetaan riittavasti tietoja yleisessa
tietoverkossa. S&ddnnods kuuluu seuraavasti:

"Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestoille ja muille
yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatdsten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla
tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta
annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja
yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, etta salassa
pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilttietojen
kasittelyssa toteutuu.

Viestinnassa on kaytettava selkedd ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet’.

Ylitornion kunnan hallintosdannon 5 § Kunnan viestintd mukaan
"Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintdé ja tiedottamista kunnan toiminnasta.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinékyvalle toiminnalle asioiden
valmistelussa ja paatdksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja sekd osastojen johtavat viranhaltijat huolehtivat,
ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittdvasti tietoa valmisteltavina olevista
yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun.
Viestinnassa kaytetdan selkeaa ja ymmarrettavaa kieltd ja otetaan huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet”.

Viestintdohje koskee kaikkia kunnan ja konsernin tyontekijoitd seka kunnan luottamus-
henkiloita.

Viestintdohje 2023 astuu voimaan 1.1.2023.

2. Viestinnan lahtokohdat

2.1. Viestintdohje tadydentaéa ja tukee kuntastrategiaa,
kunnan visiota ja arvoja
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Ylitornion kunnan viestinta tukee kunnan visioita:

Ylitornin kunta on aktiivinen verkostojen hyodyntéja ja toimii laajassa kumppanuudessa niin
elinkeinoelaman, kolmannen sektorin kuin asukkaiden kanssa.
Kunta on tulevaisuuttaan ennakoiva uudistaja, joka kykenee strategisiin valintoihin.
Menestymme ja [dydamme yhdessa reitit hyvinvointiin ja sujuvaan arkeen.

Ylitornion kunnan viestinta tukee arvojamme: Yrittéava, Luotettava ja Innostava.

Yrittava
Ylitornion kunta on yritysmyonteinen. Kunta tukee yrittdjyytta ja yrittajien
toimintaedellytyksia. Kunta kehittaa toimintaansa aktiivisesti.

Luotettava
Ylitornion kunta on luotettava palvelujen jarjestaja. Kuntalaiset saavat palvelut luvatussa
ajassa ja luvatulla tavalla. Kunnan viestintd on aktiivista ja totuudenmukaista.

Innostava
Ylitorniolaiset ovat aktiivista vaked. Kunta tukee ja kannustaa kuntalaisten osallistumista
harrastustoimintaan, jarjestétoimintaan ja kunnallisdemokratiaan.

2.2. Viestinnan periaatteet ja tavoitteet

Ylitornion kunnan viestinta on kuntalaista kuuntelevaa ja vuorovaikutteista, avointa ja
aktiivista, tasapuolista ja ymmarrettavaa.

Kuntalaista kuuntelevaa ja vuorovaikutteista

Kuntalaisille annetaan mahdollisuus tulla kuulluksi ja paasté osallistumaan ja vaikuttamaan
heitd koskevissa asioissa ja paattksissa. Jokainen kunnan tyontekija on velvollinen
opastamaan asiakasta tiedon ja palvelun I6ytamiseksi. Kuntalaisella tulee olla mahdollisuus
antaa kuntaan palautetta ja kayda vuoropuhelua kunnan palveluista vastaavien
viranomaisten kanssa.

Avointa ja aktiivista

Asioista tiedotetaan aktiivisesti ja avoimesti. Kuntalain mukaisesti tiedotetaan myos vireilla
olevista asioista. My6s kuntalaisten palvelujen jarjestamisen kannalta merkittavista asioista
tiedotetaan jo valmisteluvaiheessa seké etukateen tiedossa olevista tapahtumista ja
palveluista tiedotetaan hyvissa ajoin.

Tasapuolista ja ymmarrettavaa

Tietoa tarjotaan mahdollisimman monen kanavan kautta, huomioiden kunnan eri
viestintavalineita kayttava vaesto. Viestinnassa kaytetaan selkeata ja ymmarrettavaa kielta,
joka on helposti ymmarrettavaa myos henkildille, jotka eivat tunne kuntaorganisaatiota tai
kuntapaatoksenteon vaiheita.
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3. Viestinnan vastuut ja organisointi

Nykyisessa vuorovaikutuksen maailmassa, jossa jokainen viestii, on entista tarkeampaa,
etta organisaatiossa maaritella&n viestinnan vastuut. Osastojen ja tytaryhtididen viestinnan
on oltava linjassa kuntastrategian tavoitteiden kanssa ja tuettava kuntastrategian
toteutumista.

3.1. Viestinnan vastuut ja kaytanndn tydnjako

Kunnanvaltuusto
Kunnanvaltuusto luo mahdollisuudet viestintdan toimintasuunnitelman ja talousarvion
hyvaksymisen sekéa voimassa olevan hallintosddnnén ja kuntastrategian avulla.

Kunnanhallitus

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus
hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimead viestinnasta
vastaavat henkilot. Kunnan viestintaa toteutetaan viestintdohjeen mukaisesti.

Kunnanjohtaja
Koko kuntaa koskevasta viestinndsta vastaa kunnanjohtaja. Kunnanjohtajan tukena on
viestinta- ja markkinointisuunnittelija.

Osastojen johtajat

Kaytannon viestintavastuu ja tydyhteistviestintd ovat toimivalla johdolla (johtoryhma).
Osastojen johtajat vastaavat toimialojensa sisdisesta ja ulkoisesta viestinnasta ja sen
resurssoinnista.

Esihenkilot
Esihenkildasemassa olevat vastaavat oman yksikkénsa tydyhteisdviestinnasta.

Yritysneuvoja
Yritysneuvoja koordinoi yritysviestintaa ja —markkinointia.

Viestinta- ja markkinointisuunnittelija

Viestinta-ja markkinointisuunnittelija suunnittelee, kehittda ja koordinoi kunnan viestintaa.
Viestinta- ja markkinointisuunnittelija on mukana johtoryhmatytdskentelyssa. Nain viestintaa
voidaan suunnitella hyvissa ajoin valmistelun yhteydessa, ja myds ajankohtaisiin
kysymyksiin voidaan puuttua viestinnan keinoin heti.

Kunnan tyontekija

Jokainen kunnan tyontekija viestii tyossaan kuntalaisille, asiakkaille ja yhteistyo-
kumppaneille.
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Paatoksentekoviestinta
Valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien seka muiden toimielinten paatdsviestinnasta
kokousten jalkeen vastaavat kunnanjohtaja ja osastonjohtajat.

Projektit
Projektien ja hankkeiden viestinnasta vastaavat projektipaallikét.

Tytaryhtiot
Kunnan konserniin kuuluvien tytaryhtididen viestinn&sté vastaavat toimitusjohtajat.

Viestintatiimi

Osastot nimeévat viestintatiimiin viestintivastaavat ja tarpeen mukaan muita
asiantuntijajasenia. Tiimi kokoontuu kuukausittain. Tiimin jasenet toimivat aanitorvina
edustamansa osaston ja tiimin valilla, jotta ajankohtainen tieto saadaan kulkemaan
kumpaankin suuntaan. Tiimin tehtdvana on kehittdd, suunnitella ja yhteensovittaa kunnan
viestintaa. Tiimin jasenet huolehtivat siitd, etta osastoa koskevat tiedot ovat ajan tasalla
ulkoisissa ja sisaisissa viestintdkanavissa. Tiimin koollekutsujana toimii viestinta- ja
markkinointisuunnittelija.

3.2 Tydntekijat viestijoina — jokainen viestii omalla
paikallaan

Jokainen organisaation jasen on viestijd omassa tyoroolissaan esimerkiksi kertoessaan
omasta tydstaédn, toimiessaan omassa tydyhteisdssa, asioidessaan kuntaisten kanssa ja
keskustellessaan sosiaalisessa mediassa.

Julkiseen keskusteluun osallistuminen on kaikkien oikeus, mutta oma rooli, sen edellyttama
asenne ja korrekti (lojaliteettivelvoite) toimintatapa tydnantajaa kohtaan on syyta muistaa.
Tyontekijaa sitoo lainsdddanntssa maaritelty lojaliteettivelvollisuus tydnantajaansa kohtaan.
Salassa pidettavien asioiden kertominen julkisesti tai omien esihenkildston tai tydkavereiden
julkinen haukkuminen, moittiminen, arvostelu tai tydnantajaa vahingoittavat julkiset puheet
eivat ole hyvaksyttavia. Ristiriitatilanteet tulee aina ottaa esille lahiesimiehen tai
tydsuojeluvaltuutetun kanssa.

Tyontekija voi ilmaista oman mielipiteensa julkisuudessa; se tulee kuitenkin kertoa
yksityishenkiléna, ei kunnan tai sen yksikon virallisena kantana. Erityisesti sosiaalisessa
mediassa on tarkeda erottaa, toimiiko siella yksityishenkilona vai kunnan edustajana.
Tyontekijan tydnkuvalla ja asemalla on merkitysta: mitd vastuullisemmassa asemassa
tyontekija on, sita pienempi teko voi rikkoa lojaliteettivelvoitetta. Velvoite tulee muistaa myos
sosiaalisessa mediassa toimittaessa ja keskustellessa. Varsinaiset lausunnot organisaation
toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johtaja.
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Jokainen tyontekija vastaa myds hyvasta asiakaspalvelusta. Kaikkia asiakkaita kohdellaan
samanarvoisesti ja heidan tarpeitaan kunnioittaen. Asiakaspalvelu on viestintaa
tehokkaimmillaan: ystavallinen, asiantunteva ja kunnan perusviestien mukainen
asiakaspalvelu luo myonteista mielikuvaa ja myonteista henke& ensikohtaamisesta lahtien.

3.3. Luottamushenkil6t kayvat arvokeskustelua

Luottamushenkildiden rooli on tarkeé& arvo- ja linjakeskusteluissa seka avoimen ja hyvan
viestintailmapiirin aikaansaamisessa. On myds hyva muistaa, etta poliittiset
luottamushenkildt toimivat tydnantajan roolissa, ja heidan toiminnallaan on merkitysta
henkildston motivoinnissa. Edustaessaan kuntaa on luottamushenkiléiden viestinnén oltava
linjassa kuntastrategian tavoitteiden kanssa ja tuettava kuntastrategian toteutumista.

4. Sisaisen viestinnadn kohderyhmat ja kanavat

Sisdinen viestinta on organisaation sisalla tapahtuvaa, tydyhteisdn jaseniin kohdistuvaa ja
heidan valillaan tapahtuvaa tiedonkulkua ja vuorovaikutusta. Jokainen tyontekija tekee
siséista viestintaa. Organisaation sisdisessa viestinnassa esihenkildilla on keskeinen rooli.

Kunnan sisdisen viestinnan keskeiset kohderyhmat ovat henkiléstd, tytaryhtiét ja
luottamushenkilot. Sopivat kanavat valitaan viestittavan asian ja kohderyhmé&n mukaan,
jotta viesti tavoittaa tehokkaasti ne, joille halutaan viestia.

Kunnassa on seuraavat sisaisen viestinnan kanavat:

4.1. Esihenkildinfo

Esihenkildinfoja jarjestetddn 2 — 3 kertaa vuodessa. Infoissa kasitellaan ajankohtaisia
aiheita kunnan omien seka tarvittaessa ulkopuolisten asiantuntijoiden johdolla.
Esihenkildinfon valmistelee hallintojohtaja yhdesséa osastojohtajien kanssa.

4.2. Intranet

Intranetissa julkaistaan tydyhteison sisaista tietoa. Kaikki henkildston kannalta oleellinen
tieto julkaistaan intranetissa esim. ohjeet, lomakkeet ja asiakirjat seka ajankohtaiset,
henkilostoa koskevat tiedotteet.

Vastuu intranetin yllapidosta on hajautettu osastoille. Osastot tuottavat itsendisesti omien
sivujensa materiaalin ja vastaavat niiden péaivityksesta, ja etté tiedot ovat ajan tasalla.
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Intranetin sisallosta vastaavat henkildt ovat paaasiallisesti viestintatiimin jAsenet. Paavastuu
intranetin teknisesta ja sisallollisesta kehittdmisesta on hallintojohtajalla ja tietohallinnolla.
Jos tyontekijalla ei ole mahdollisuutta intranetin kayttoon, esihenkilé varmistaa tiedonkulun
hanelle muulla tavoin.

4.3. Johtoryhméan kokoukset

Johtoryhman tehtavana on tukea ja kehittda kunnan kokonaisjohtamista yhteistytssa
henkiloston ja luottamushenkildorganisaation kanssa. Johtoryhma kokoontuu sdénndllisesti.
Naissa kokouksissa kasitellaén osastojen ajankohtaisia asioita ja sovitaan niihin liittyvista
linjauksista. Johtoryhman muodostavat kunnanjohtaja, osaston johtajat, viestinta- ja
markkinointisuunnittelija ja muita kunnanjohtajan nimeamia viranhaltijoita ja tyontekijoita.
Johtoryhman jasenet vievat johtoryhmassa kasitellyt asiat omiin tyoyksikkoihinsa tiedoksi.
Johtoryhman koollekutsujana on kunnanjohtaja.

4.4. Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut pidetaan kerran vuodessa. Kehityskeskustelut ovat luottamuksellisia
tydntekijan ja esimiehen keskusteluja, joissa kaydaan lapi tydbhon ja tydyhteiston liittyvia
asioita. Kehityskeskustelut ovat molemmille osapuolille seké oikeus etta velvollisuus.
Tarkempia ohjeita kehityskeskustelun kdymiseen ja kehittdmiskeskustelulomakkeet 16ytyvéat
Intrasta: Tiedostot -> Henkilosto.

4.5. Osastopalaverit

Osastopalaverit ovat tehokkaita tydyhteisdviestinnan muotoja, koska ne ovat valitonta
viestintdd. Kysymyksia on mahdollista esittédé kasvotusten ja niihin on mahdollista saada
vastaukset nopeasti. Osastopalavereja jarjestetdan mahdollisuuksien mukaan sdanndllisesti
ja riittavan usein. Osastopalaverien jarjestamisvastuu on osaston johtajilla ja esihenkil6illa.

4.6. Perehdyttdminen

Perehdyttamisen tavoitteena on tutustuttaa ja sitouttaa uusi tydntekijé tuleviin tehtaviinsa,
Ylitornion kuntaan sek& oman organisaationsa/yksikkdnsa toimintaan. Tyohon
perehdyttamisen avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan tydyhteisonsé, sen toimintatavat ja
ihmiset seka tydtehtavansa ja niihin liittyvat odotukset. On tarkeaa, etté uusi tyontekija
tuntee olevansa tervetullut. Perehdyttamisesta vastaa esihenkilon nimeadma henkild.
Perehdyttamiskansio l0ytyy Intrasta: Tiedostot -> Henkilosto.
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4.7. Sahkodposti

Sahkdpostia voi kayttdd pienen joukon sisdiseen viestintaan. Yleiselle sdhkdpostin
jakelulistalle (Henkilokunta@ylitornio.fi) saa lahettaa ainoastaan koko henkiléstéa koskevia,
ajankohtaisia tiedotteita. Sahkopostin yhteydessa tulee kayttaa graafisen ohjeen
séhkopostin allekirjoitusmallia. Malli I0ytyy Intrasta: Tiedostot > Graafinen ohjeistus

4.8. Teams

Teams on aktiivisesti kunnan kaytdssa. Tiimeja perustetaan tarpeen mukaan ja
hyédynnetdaan sovelluksen suomia mahdollisuuksia tarpeen mukaan esimerkiksi kokoukset
ja materiaalien jakaminen. On toivottavaa, etta yleiset keskustelut ryhman kanssa kaydaan
Teamsissa sahkopostin sijaan.

4.9. Henkilostoinfo

Henkilostoinfoja pyritdén jarjestamaan 2 - 3 kertaa vuodessa. Henkilostdinfoissa kasitellaan
ajankohtaisia aiheita. Osaston johtajat valmistelevat henkilostdinfot yhdessé hallintojohtajan
kanssa.

4.10. Viikkotiedote

Viikkotiedote on uutistyyppinen tietopaketti kunnan ajankohtaisista asioista (tapahtumat,
muutokset, henkildstbetuudet yms). Viikkotiedote julkaistaan tarpeen mukaan intranetissa ja
sosiaalisessa mediassa torstaisin. Osastojen viestintahenkilot l&ahettavat
viikkotiedotemateriaalien viestinta- ja markkinointisuunnittelijalle sdhkopostilla keskiviikkona
klo 15.00 mennessa.

5. Ulkoinen viestinndn kohderyhmaét ja kanavat

Ulkoisella viestinn&lla tarkoitetaan organisaatioista ulospain suuntautuvaa tiedottamista ja
vuorovaikutusta. Sen tehtdvana on kasvattaa tietoisuutta organisaation olemassaolosta,
tekemasta tyosta ja tavoitteista.

Ylitornion kunnan ulkoisen viestinnan keskeisid kohderyhmié ovat kuntalaiset, yrittajat ja
elinkeinoeldma, media, kolmas sektori, erilaiset kansalliset ja kansainvaliset yhteistyétahot
ja sidosryhmaét, muut kaupungit ja kunnat seka muut viranomaiset. Sopivat viestintdkanavat
valitaan viestittdvan asian ja kohderyhmé&n mukaan, jotta viesti tavoittaa tehokkaasti ne,
joille halutaan viestia.
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Kunnan ulkoisen viestinndn kanavia ovat:

5.1. Paatoksentekoviestinta

Kunnanvaltuuston ja toimielinten esityslistat julkaistaan kunnan www-sivuilla ennen
kokousta. Paatokset ovat luettavissa kunnan www-sivuilla tarkastuksen jalkeen.

5.2. Kunnan internetsivut

Ylitornion kunnan verkkosivusto on kunnan keskeinen tiedotuskanava ja ylitorniolaisten
tarkein tiedonlahde kunnan palveluihin ja kehittémiseen. Ylitornio.fi — verkkosivusto on myos
kunnan kayntikortti, joka vaikuttaa omalta osaltaan siihen, millainen mielikuva Ylitorniosta
syntyy. Verkkosivulla julkaistaan kaikki kuntaa ja sen palveluja koskeva oleellinen tieto.

Vastuu ylitornio.fi — sivuston yllapidosta ja paivityksesta on hajautettu osastoille. Jokainen
osasto on vastuussa siitd, etta sivustolla on ajantasaista ja totuudenmukaista tietoa.
Osaston johtajat ja osastojen nimedmat viestintatiimin jasenet vastaavat verkkosivuston
kehittamisesta, osastojen ylittavasta verkkotiedotuksesta ja auttavat tarvittaessa osastoille
nimettyja paivittajia.

5.3. Kuntalaistilaisuudet

Kuntalaistilaisuudet ovat hyva tilaisuus seké kuntalaisten nakemysten, aloitteiden ja
kysymysten vastaanottamiseen ettd kunnan nakemysten ja suunnitelmien esittelemiseen.
Kunta jarjestaa tarvittaessa alueellisia tai koko kuntaa koskevia kuntalaistilaisuuksia, joissa
esitellaan ajankohtaisia asioita.

Kunnan tyontekijat ja luottamushenkilt vierailevat mahdollisuuksien mukaan eri
sidosryhmien tilaisuuksissa. Kunta myds osallistuu sidosryhmien kuntalaisille jarjestettaviin
tilaisuuksiin ja avustaa niiden jarjestelyissa ja tiedotuksessa mahdollisuuksien mukaan.
Nykytekniikka mahdollistaa myos erilaiset verkkokeskustelut, esimerkiksi Teams, jota on
my6s mahdollista hyddyntad kunnan kuntalaisviestinnassa.

5.4. Sosiaalinen media

Lasnaolo sosiaalisessa mediassa vahvistaa yhteisollisyytta ja myonteisia mielikuvia
kunnasta. Kunnan sosiaalisen median paakanavat ovat Facebook ja Instagram, joiden
kautta kuntalaiset saavat nopeasti ja kustannustehokkaasti ajankohtaista, luotettavaa ja
hyddyllista tietoa arkeensa vaikuttavista asioista. Kanavan valinta riippuu siitd, mita
kohderyhmia halutaan tavoittaa ja minkalaisella viestilla.
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5.5. Mediayhteisty6

Tiedotusvdlineet ovat Ylitornion kunnalle tarkeita yhteistyokumppaneita tiedon
valittamisessa. Ylitornion kunta kohtelee kaikki tiedotusvalineita tasapuolisesti.

Tiedote

Tiedote laaditaan kun organisaatiossa tapahtuu jotain mielenkiintoista, yllattavaa tai
epatavallista, joilla arvioidaan olevan uutisarvoa. Tiedotteen tekemiselle ei tule asettaa liian
korkeaa kynnysta. Keskeneraisista asioista tiedottaminen lisaé kuntalaisten luottamusta
kunnan hallintoon. Myos kielteisista asioista on kerrottava, mikali niilla on yleistéa merkitysta.
Kaikki tiedotteet julkaistaan ensin kunnan verkkosivuilla, jonka jalkeen ne lahetetéaan
tiedotusvalineille.

Hyva tiedote vastaa kysymyksiin mitd, missd, miksi ja kuka. Tiedotteessa otsikko on térkein:
se kuvaa tiedotteen sisaltda ja herattéa mielenkiintoa. Hyvan tiedotteen pituus on yksi A4 ja
siina on lisatietojen antajan yhteystiedot. Lisaa tarvittaessa paivamaara ja kellonaika, jona
tiedote on vapaa julkaistavaksi. Tiedotemallipohja 16ytyy Intrasta: Tiedostot - > Graafinen
ohjeistus

Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuus jarjestetaén silloin, kun on kyse merkittdvasta ja erityista huomiota
herattavasta asiasta tai jos asia sisaltdd paikan paalla esiteltavad materiaalia. Kutsu
tilaisuuteen laheteté&n noin viikko etukéteen. Kutsussa mainitaan tilaisuuden aika, paikka,
aihe seké asiaa esittelevien henkildiden nimet. Tiedotustilaisuudessa jaetaan
mahdollisuuksien mukaan my®os kirjallista materiaalia. Tiedostustilaisuuden jarjestamisesta
paattdd kunnanjohtaja.

Haastattelu

Haastattelupyyntdon vastataan heti ja ystavallisesti. Pyyda kuitenkin hetki aikaa, jotta ehdit
valmistautua, tarkistaa tiedot ja miettia tarkemmin viestiasi. Tarkenna myds, mihin
tarkoitukseen haastattelua tullaan kayttamaan ja tullaanko haastattelua siteeraamaan
suoraan vai kayttamaan vain tausta-aineistona. Haastateltavalla on mahdollisuus pyytaa
haastatteluteksti tarkistettavaksi. Mahdollisia korjauksia tehdaan vain asiavirheiden osalta.

Viestinnan vastuut ja kaytannon tydnjako myds haastattelujen osalta ovat kohdassa 3.1.

5.6. Viralliset kuulutukset ja muut ilmoitukset

Viralliset kuulutukset ja ilmoitukset julkaistaan kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalaissa
ja erityislaeissa maarataan. Lainsdadannon edellyttdessa ja harkinnan mukaan kuulutukset
ja ilmoitukset julkaistaan myos virallisella ilmoitustaululla kunnantalon ala-aulassa seka
kunnan virallisessa ilmoituslehdessa.

»*
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5.7. Wilma

Wilma on koulujen ja varhaiskasvatuksen kayttama viestintdkanava. Opetushenkildsto,
oppilaat ja huoltaja viestivat toistensa kanssa Wilmassa. Varhaiskasvatuksessa kaytetaan
myos Daisya.

6. Markkinointiviestinta

Ylitornion kunnan markkinointiviestinta pohjautuu kuntastrategiaan. Markkinointiviestinnan
tavoitteet liittyvat mielikuviin, tunnettuuteen, asenne- ja mielipidemuutoksiin ja pito- ja
vetovoimatekijoihin. Tavoitteiden tulee olla riittdvan konkreettisia ja realistisia, jotta niitéa
voidaan mitata. Markkinointiviestinnan tavoitteena on tyytyvaiset kuntalaiset, yrittajat ja
potentiaaliset asukkaat ja yritykset ulkopaikkakunnilta. Asukkaat ja yritykset tuovat
verotuloja ja siitd seuraa hyvinvointia.

Kunnan markkinointikanavia ovat kunnan verkkosivut ja muut verkkoviestit, perinteinen
media (joukkoviestimet, painotuotteet, ulkomainonta jne.), sosiaalinen media,
asiakaspalvelu PR- ja suhdetoiminta ja sisaltdmarkkinointi (esim. bloggarit).

6.1 Markkinoinnin suunnittelu, vuosikello

Viestinnan vuosikelloon kirjataan vuosittain jo ennalta tiedossa olevat asiat, joista tullaan
tiedottamaan. Vuosikellotiedoista vastaavat viestintatiimin jasenet.

6.2. Hastagit

Hastag, suomeksi avainsana tai aihetunniste, on kokonaisuus, joka muodostetaan
ristikolla #. Hastag helpottaa viestintaa, sen avulla viestit ohjautuvat oikeaan
paikkaan ja sen avulla voi hakea tiettyyn aiheeseen liittyvia viesteja. Kunnan
hastagit ovat: #ylitornio, #elamystenylitornio, #aavasaksa

6.3. Messut, nayttelyt

Kunta esittelee toimintaansa ja samalla rakentaa julkisuuskuvaansa erilaisilla
messulilla, nayttelyissa ja tapahtumissa. Messuille ym. osallistutaan yhteistydssa
yrittgjien ja muiden sidosryhmien kanssa mahdollisuuksien mukaan. Osastot
osallistuvat messuille ja nayttelyihin maararahojensa puitteissa seké ilmoittavat
osallistumisestaan viestinta- ja markkinointisuunnittelijalle.

»*
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6.4.Tapahtumat

Tapahtumaviestinnasta vastaa ja sitd koordinoi tapahtumaa jarjestava henkild. Tapahtumaa
jarjestava henkilo laittaa tapahtumatiedon kunnan www-sivuille ja facebookiin. Yhdistykset,
jarjestét yms. voivat ilmoittaa tapahtumistaan lahettamalla sahképostia osoitteeseen
tapahtumat@ylitornio.fi

6.5. Graafinen ohjeistus

Yhtendinen visuaalinen ilme tehostaa kunnan viestintaa ja parantaa Ylitornion tunnettuutta.
Elamysten Ylitornio —graafinen ohjeistus on laadittu 2017. Graafinen ohjeitus 16ytyy intrasta:
Tiedostot -> Graafinen ohjeistus

6.6. Markkinointimateriaalit

Esitteet
Kunta julkaisee omia yleisesitteitd maararahojen puitteissa.

lImoitukset ja mainonta

Osastot paattavat maararahojensa puitteissa, missa lehdissa haluavat ilmoitella ja
markkinoida. Osastot ilmoittavat tiedon viestinta- ja markkinointisuunnittelijalle. limoituksissa
on huomioitava kunnan visuaalinen ilme.

PR-tuotteet
Valmistellaan yhtenainen liikelahja.

6.7. Vaakuna

Kunnalla on kaytossaan heraldinen tunnus eli vaakuna. Vaakunaa kaytetaan virallisissa
yhteyksissa. Ulkopuolisten tahojen on pyydettava lupa vaakunnan kayttéon
kunnanjohtajalta.

7. Koulutus

Koulutusta jarjestetdan kunnan laatiman henkilosto- ja koulutussuunnitelman
(yhteistoimintalaki 4 a) mukaan. Koulutustarpeesta keskustellaan aina ensimmaiseksi
esihenkilon kanssa.
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8. Viestinnan kehittdminen, suunnittelu ja seuranta

Viestinta on merkittdva osa kunnan koko palveluorganisaation toimintaa, ja sen tulee olla
hyvin suunniteltua ja organisoitua. Kunnan viestintdsuunnitelma- ja ohje paivitetaan
tarvittaessa.

Kunnan viestintda kehitetd&n ottamalla tarpeen mukaan kayttoon uusia viestintavélineita ja -
kanavia, parantamalla henkiléston viestintétaitoja ja luomalla viestintamyonteisté ilmapiiria
koko organisaatioon.

Viestinnan seurantakeinoja ovat mm. asiakkailta saadut kyselyt, palautteet, tyoyhteisdissa
kaydyt keskustelut, verkkosivujen kayttajien kavijamaarat ja sosiaalisen median seuraajat ja
tykkaajat.

9. Keskeisia kuntaviestintaan liittyvia saddoksia

Keskeisia kuntaviestintaan liittyva saadoksia ovat kuntalaki, hallintolaki, laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta, henkilttietolaki, maankaytto- ja rakennuslaki, tietosuojalaki ja
EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Lahteet

Kunnan hallintosaanté

Kuntaliitto: Kuntaviestinnan opas 2016: Ohjeet kunnan viestinnan tuottavan yhteisén
viestintdan ja markkinointiin

Eri kuntien ja kaupunkien viestintdsunnitelmia — ja ohjeita
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