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1 Lapinlahden kunnan viestinnan lahtokohdat

Viestintdohje toimii koko Lapinlahden kunnan yhtendisen viestinnan ja sen kehittamisen tyokaluna.
Viestintdohje auttaa viestinnan kaytannon téiden suunnittelussa ja tekemisessa seka ohjaa
priorisoimaan tekemista. Viestintdohje auttaa huomioimaan eri viestintdkanavat seka yhteistyo- ja
kohderyhmat. Se ohjaa myds Lapinlahden arvojen ja merkityksien viestimisessa ulkoisesti ja sisdisesti.
Viestintdohjetta paivitetaan vuosittain. Sen paivittamisesta vastaa hallintojohtaja yhdessa
viestintatiimin kanssa.

Strateginen viestintd on linjassa Lapinlahden kuntastrategian — tavoitteiden, arvojen vision ja mission
kanssa ja tukee kunnan toiminnallisia tavoitteita. Viestinnan on oltava strategista ja suunnitelmallista,
ei sattumanvaraisia tai fiiliksenmukaisia viestintatoimintoja, vaan tarkoituksenmukaisuutta.

Kunnan strategiset tavoitteet koskettavat kaikkia kunnan tyontekijoita. Keskustellen saadaan yhteinen
ymmarrys, mita se strategia kenenkin tyontekijan kohdalla tarkoittaa.

Viestinnan tehtdvana on jakaa tietoa ymmarrettavasti ja vuorovaikutteisesti. Nain jokainen tietdd oman
roolinsa yhteisten tavoitteiden saavuttamisessa. Ja visuaalinen viestintd on erottamaton osa strategista
viestintaa. Visuaalisuudella tuetaan brandi-identiteettia ja visualisoidaan informaatiota ja arvoja
konkreettiseen muotoon.

Kuntalaki 29 §

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kdyttdjille, jdrjestéille ja muille yhteiséille.
Kunnan tulee antaa riittdvdsti tieto- ja kunnan jérjestdmistd palveluista, taloudesta, kunnassa
valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kdsittelystd, tehdyistd
pddtoksistd ja pddtosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milld tavoin pddtésten valmisteluun voi
osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssddn huolehdittava, ettd salassa pidettdvid tietoja ei viedd yleiseen
tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkil6tietojen késittelyssé toteutuu. Keskeiset
salassapitoperusteet on lueteltu julkisuuslain 24 §:ssd.

Viestinndissd on kéytettdvd selkedd ja ymmdrrettdvdd kieltd ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

Kunnan keskeiset tiedot on julkaistava tietoverkossa:

¢ kuntastrategia

¢ hallintosaanto

e talousarvio ja -suunnitelma

e tilinpaatos

e tarkastuslautakunnan arviointikertomus

e tilintarkastuskertomus

e kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

¢ konserniohje

e luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
e luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet
e palveluista perittavat maksut.



1.1 Tavoitemielikuva

Lapinlahden kunnan tavoitemielikuva on ajankohtaisuus, monipuolisuus ja jatkuva viestinta eri kanavissa.
Tavoitteena on valittaa tekemisen intohimo houkuttelevalla ja raikkaalla tavalla toteutettuna. Viestinta-
dani on maaseutu-voice; ilmeikas ja aito savolainen olemisen keveys. Lapinlahtelainen aktiivisuus ja
innovatiivisuus ilmentyy monikasvoisena kuuluvuutena — tekemalla positiivisella ja yhtenaisella viestinnalla
nakyvaksi se, mita meilla jo on. Lapinlahden kunnan viestinta-aani on inhimillinen.

1.1.1 Erottavuustekijat ja viestinnalliset vahvuutemme

Lapinlahden kunta erottautuu verrattain hyvilla matalan kynnyksen palveluilla. Lapinlahden sijainti valtatie
5:n ja rautatien varrella sekd lentokentan laheisyydessa luo uskottavan sijaintiin perustuvan
vahvuustekijan. Alueen luonto ja luontopalvelut luovat erinomaisen asuinympadriston tilaa ja luonnon
virikkeita haluavalle kuntalaiselle. Lapinlahti |dhialueineen luo tydssdkayntialueen, jossa on erinomaiset
mahdollisuudet tyollistya.

Lapinlahden hyvad maine ja historia kulttuuri- ja liikuntapitajana on viestinnallisestikin tehokas
erottuvuustekija. Osallistuvat kuntalaiset eli kuntalaisten yhteisollisyys ja halu osallistua tapahtumiin on
myos Lapinlahden kunnan viestinnallinen vahvuus.

Varsin vahén esille tuotu Lapinlahden kunnan tyéntekijat ja heiddn tyonsa antaa viestinnalle
mielenkiintoisen kulman tehda kuntatyota nakyvaksi teemalla: Me Lapinlahden kunnan tyontekijat olemme
kuntalaisia varten ja palvelemme intohimoisesti.

Viestintda toteuttaa jokainen kunnan tyontekija, kuntapaattaja ja kuntalainen. Viestintda ovat myos
kasvokkain tapaamiset, asiakaspalvelu, sahkdpostiviestinta ja jokainen kohtaaminen kunnan asioissa.
Jokainen voi ndin ollen olla media ja herattaa positiivisia tunteita vastaanottajassa.

1.2 Llapinlahden kunnan strategia
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LAPINLAHTI

VISIO
Lapinlahti

- intohimona elaa ja yrittaa!

TAHTOTILA
Lapinlahti hyvan eldman mahdollistajana
- houkutteleva elinympéristo kedille ja yrityksille

LAPINLAHTIHENKI

Yhteisollinen  Aktiivinen Avoin  Visionaarinen Kestava
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1.3 Lapinlahden kuntastrategian strategiset painopisteet

1.3.1 Lapinlahti on visiondarinen ja tekeva kunta

Yksi keskeisista tavoitteista on idea- ja kokeilukulttuurin rakentaminen, jossa rohkaistaan
tavoiteldahtoiseen ideointiin ja nopeisiin kokeiluihin. Viestinnan kannalta padpaino on kertoa
ideoinnista ja kokeiluista seka niiden tuloksista. Viestinnan kannalta tarkeaa on kertoa ekologisesti
kestavalla tavalla tapahtuvasta kehittamisesta. Se nakyy kuntatydssa esimerkiksi paatdksenteon
ympadristovaikutusten huomioon ottamisena seka ilmastosuunnitelman 2021-2035
toteuttamisella ja sen seurannalla.

Karkitavoitteen saavuttamisen varmistamiseksi lissdmme Lapinlahden tunnettuutta tekemalla
Lapinlahtea tunnetuksi keskittymalla viestinndssa strategisiin karkitavoitteisiin. Lapinlahden
kunnan maine on merkityksellistd myos parhaiden osaajien rekrytoinnin onnistumisessa.
Kuntatyon ja tyon takana olevien henkildiden ndkyvaksi tekeminen viestinndn avulla on keskeista
tassa tavoitteessa.

1.3.2 Palvelemme intohimoisesti

Tavoitteena on sujuvoittaa ja tehostaa palveluketjujen toteutusta kuuntelemalla asiakasta ja
palvelujen toteuttajia. Ottamalla henkilostdo mukaan palvelujen suunnitteluun ja panostamalla
johtamiseen, tyo tuntuu merkityksellisemmalta ja lisda arvostuksen tunnetta seka tyéhyvinvointia.
Lapinlahden palveluita kehitetdan ennakoivasti palautteen, ideoiden ja kokeilujen avulla.
Viestinnassa keskeista on asiakasldahtoisten palvelujen suunnittelun ja intohimoisen
palveluasenteen seka ajanmukaisten palvelujen esille tuominen. Viestimme selkeasti ja
ennakoivasti palveluistamme. Viestimme Lapinlahden kunnan paatoksenteon ja palvelun
perhemydnteisyyttd, jonka avulla saamme perheet pysymaan ja muuttamaan Lapinlahdelle.

1.3.3 Teemme hyvinvointia edistavaa yhteisty6ta

Hyvinvointipalvelumme ovat kuntalaisten toiveista ja tarpeista ldhtevida huomioiden
kuntatalouden mahdollisuudet. Tiivis yhteistyo Pohjois-Savon hyvinvointialueen kanssa edistada
ennakoivaa hyvinvointityota. Tuotamme iloa ja hyvinvointia kuntalaisille vapaaehtoistoimijoiden ja
muiden kumppanien kanssa. Viestinndn kannalta tarkeaa on tuoda esille, kuinka kuntalaiset
yhteisona osallistuvat aktiivisesti viihtyisan ja turvallisen kasvu- ja elinymparistdn kehittamiseen.
Liikkumiseen kannustaminen on yksi keskeisistd hyvinvointiteemoista, missa yhdistys- ja
seurayhteistyon seka monipuolisten harrastusmahdollisuuksien avulla innostetaan kuntalaisia



liikkkumaan enemman. Viestinnan tulee tuoda esille yhteisollisyytta ja lapinlahtihenkea
Lapinlahden vahvuuksina.

MAITOA

1.3.4 Olemme yritysten kanssa samalla puolella

Tavoitteena on tuottaa yrittdjaverkoston avulla yhteistydmalleja ja hyotyja yrittdjille. Uusien
yritystoiminnan mahdollisuuksien 16ytamiseksi haemme yhteistydmalleja elinkeinosektorin
sidosryhmien kanssa. Pyrimme my&s madaltamaan kynnysta, jotta alueen yritykset |0ytdisivat
saatavilla olevat kehittamisen tukimuodot laajemmassa maarin, ja saisivat uusia menestymisen
evaita. Viestinndn kannalta tarkeaa on tuoda esille tiivista ja avointa vuoropuhelua kunnan ja
elinkeinoelaman valilla. Myds yrittdjien palaute ja ideat yrittamisen helpottamiseksi ovat
viestinnan kannalta tarkeita. Viestinnan tavoitteena on houkutella aktiivisesti uusia yrityksia ja
parantaa olemassa olevien yritysten toimintaedellytyksia ja toimintaymparistdad. Viestinndssa
korostamme nopeaa tietoliikenneverkostoa, yritystoimintaan sopivien tonttien ja toimitilojen
saatavuutta seka lupakaytantdjen ketteryytta ja notkeutta.

1.3.5 Taloutemme on tasapainossa ja vakaalla pohjalla

Viestinndn painopistealueita tassa strategisessa tavoitteessa on kertoa, etta tulomme ja
menomme ovat tasapainossa ja piddmme veroprosentit ja taksat kohtuullisena. Tarkeda on tuoda
esille myos, etta palvelumme ovat kustannustehokkaita ja investointimme suunnitelmallisia ja
kestavia.

2 Lapinlahden kunnan viestintaperiaatteet

Lapinlahden kunnan viestinnan perustehtdvana on tarjota tietoa kunnan toiminnasta, palveluista,
suunnitelmista ja padmaarista. Nadin luodaan edellytyksid kuntalaisten osallistumiselle ja
vaikuttamiselle kunnan toimintaan seka lisatdaan keskustelua ja asioiden kasittelyn avoimuutta.
Kunnan viestinnan tehtavana on myos tukea johtamista ja Lapinlahden kunnan kehittymista
kuntastrategian mukaisesti. Viestinnan avulla huolehditaan Lapinlahden aseman vahvistamisesta
tekemalla Lapinlahtea ja sen vahvuuksia tunnetuksi.

Ajankohtaisista asioista tiedotetaan heti ja luotettavasti. Yhteisty6 joukkoviestimien kanssa
hoidetaan mahdollisimman oma-aloitteisesti ja tasapuolisesti. Perusajatuksena on, etta kunta
kertoo itse aktiivisesti omista asioistaan muun muassa esityslistojen ja tiedotteiden muodossa.
Kunnan tiedotukseen ei sisdllyteta poliittisia painotuksia.

Olennaisen tarkeaa viestinnan onnistumisen kannalta on viestien kohdentuminen siten, etta tieto
tavoittaa mahdollisimman hyvin sita tarvitsevat. Kohdentaminen on erityisen tarkeaa palveluista ja
etuisuuksista tiedotettaessa, tai jos asia merkitsee huomattavaa muutosta nykytilanteeseen.



Lapinlahden kunnan viestintamateriaali on selkeaa ja vastaanottajan tarpeista lahtevaa.
Viestinnassa kaytetaan selkeda yleiskieltd ja tiedot esitetadn asiakokonaisuuteen liittyen. Viestin
pitda tavoittaa myos ne, jotka eivat ole perehtyneet kunnalliseen organisaatioon. Useita
viestintakanavia kdayttamalla tavoitetaan Lapinlahden kuntalaiset varmimmin. Viestinnan kanavia
ovat esimerkiksi media, suora kuntalaisviestintd, julkaisut, esitteet, kunnan kotisivut, sosiaalinen
media, yleisotilaisuudet ja mainonta.

Kunnalla on entista suurempi rooli alueensa elinvoiman kehittamisessa

Perinteinen elinkeino- ja matkailumarkkinointi on tarkeda, ja sen rinnalla vahvistuu muiden
elinvoiman tekijoiden viestiminen: asuminen, palvelut, liikenne, ymparisto,
harrastusmahdollisuudet, kulttuuri ja lapinlahtihenki.

Tehokkainta viestintda on tyytyvaisten kuntalaisten, yritysten ja vieraiden suora puhe omalle
|ahipiirilleen, siksi sosiaalisen median viestien leviaminen mahdollisimman hyvin kuntalaisten ja
sidosryhmien omiin verkostoihin on erittdin tarkeaa. Sosiaalinen media on tarkea paikkakunnan
maineen rakentaja, mutta myds perinteista markkinointia tarvitaan esimerkiksi alueen
vahvuuksien esille nostamiseksi.

Kaikessa viestinnassa on olennaista pitkdjanteisyys. Maine rakentuu monista tekijoista ja
kokemuksista pitkdn ajan kuluessa. Johdonmukaisuus ja toisto varmistavat viestin perillemenoa,
rakentavat uskottavaa mielikuvaa ja luovat luottamusta. Kaiken viestinnan tulee perustua
tosiasioille, ja kielteisetkin ilmiot on kasiteltdva. Tehokas kriisiviestintd kasvattaa hyvaa
johtamismainetta.

Viestinta yllapitda osaltaan asukkaiden hyvinvointia ja yhteisollisyytta. Onnistunut
viestintdilmapiiri synnyttdad myonteisen, itsedan vahvistavan kierteen, joka ndkyy maineessa ja
vetovoimassa. Kunnan maine tukee alueen kehittamista ja luo elinvoimaa.
Viestintdosaaminen on nykyaan valttdmaton osa johtavien viranhaltijoiden ammattitaitoa.
Mediataitojen hankkiminen kuuluu oman osaamisen kehittamiseen.
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2.1 Osallisuuden edistaminen

Lapinlahden kunta tarjoaa ldhtokohtaisesti useita osallistumisen ja vaikuttamisen tapoja.
Esityslistat ja poytéakirjat ovat kaikkien nahtavilld kotisivuilla, valtuuston kokouksia voi kuunnella
myo0s etana, palautetta voi antaa suoraan kotisivujen kautta, samoin kuin tehda aloitteen.

Lapinlahden kuntastrategian kantavana teemana on kuntalaisten toiveista ja tarpeista lahteva
kuntalaisten hyvinvointi huomioiden kuntatalouden mahdollisuudet. Hyvinvoiva kuntalainen on
aktiivinen vaikuttaja ja sille luodaan edellytyksia osallisuuden lisdamisella. Mahdollisuus vaikuttaa
itselle tarkeisiin asioihin ja paatoksentekoon vahvistaa kuntalaisten hyvinvointia. Osallisuuteen
panostaminen lisda yhteisollisyyttd ja vahentaa eriarvoisuutta.



Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa

e jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia

e selvittamalla asukkaiden mielipiteita ennen paatoksentekoa

e suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kayttajien kanssa

e tukemalla asukkaiden, jarjest6jen ja muiden yhteis6jen oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja
valmistelua.

Tekemista ja tapahtumia kylalle toivovat kaikki, osa haluaa osallistua jarjestamiseen, osa kokea
tapahtumia. Palveluita arvostetaan. Viestintdaan toivotaan kohennusta, ikdryhmasta huolimatta.
Ennakkoluuloista haluttaisiin eroon, positiivista henked enemman -> Lapinlahti on sellainen,
millaisia me lapinlahtelaiset olemme. Edistamalla lapinlahtihenked myds arvojemme mukaisella
viestinnalla.

Viestinndssa toteutamme osallisuuden periaatteita, jotka on tarkemmin esitelty liitteessa
LAPINLAHDEN KUNNAN OSALLISUUSSUUNNITELMA 2022-2025.

3 Lapinlahden kunnan viestintdorganisaatio

Valtuuston linjaama Lapinlahden kunnan strategia, toiminta-ajatus, visio ja arvot luovat suunnan
kunnan viestinnalle ja asukkaiden ja palvelujen kayttdjien osallistumiselle kunnan toimintaan.
Kunnanhallitus johtaa ja valvoo viestintda. Viestinnasta vastaa kunnanjohtaja, toimialajohtajat
johtavat oman toimialansa viestintaa. Eri palvelualueiden toimijoista koottu viestintatiimi
toteuttaa ja koordinoi kunnan viestintaa hallintojohtajan johdolla.

Kaytannon viestintdvastuu on siis toimivalla johdolla (kunnanjohtaja, hallintojohtaja ja
toimialajohtajat), viestintaa toteuttavat johdon ohella viestintatiimi.

Viestintaorganisaatio: Kunnanhallitus paattaa viestinnan linjauksista.

Kunnanhallitus vastaa viestinnasta ja paattaa
kunnan yleisista tiedotusperiaatteista seka
vastuunjaosta toimielimissa.

Kunnanjohtaja johtaa viestintaa

Toimialajohtajat johtavat oman toimialansa
viestintdad. He koordinoivat seka suunnittelevat ja

kehittavat viestintda ja viestinnan kanavia
yhdessa toimialansa viestintatiimin jasenen seka
hallintojohtajan kanssa.

Viestintatiimi toteuttaa ja kehittda kunnan
ulkoista ja sisaista viestintdaa hallintojohtajan
johdolla. ICT-asiantuntija on verkkosivujen ja
someviestinnan paatoimittaja.




Jokainen palvelukokonaisuudesta vastaava
huolehtii siita, etta tiedot ovat ajan tasalla
verkkosivuilla.

Jokainen tyontekija viestii omassa tyoroolissaan.

Varsinaiset lausunnot organisaation toiminnasta
antaa aina toiminnasta vastaava johto.

Tyontekijan on muistettava oma rooli ja sen
edellyttdma asenne ja arvostava toimintatapa
tyonantajaa kohtaan.

3.1 Viestinnan toimenpiteet

Viestintatiimin toimintaa johtaa hallintojohtaja. Viestintatiimilla on noin kerran kuukaudessa
yhteiset suunnittelutapaamiset. Viestintatiimi kirjaa sovitut viestintatehtavat viestinnan
vuosikelloon. Vuosikelloon paivitetdaan kunkin kuukauden teeman alle:

1) julkaisevan tiimi/yksikko ja julkaisun aihe

2) julkaisijan nimi

3) missa kanavissa julkaistaan

4) milloin julkaistaan (viikko tai tarkka paivamaara)

Viestintdvastaavat kayvat lapi omassa yksikdssaan viestinnan vuosikellon toimenpiteet ja pyytavat
omalta yksikoltaan viestinnan kehittamisideoita.

VIESTINTATEEMAT KUUKAUSITTAIN

‘ Tammikuu ‘

‘ Jouluku ‘ ‘ Helmikuu ‘

‘ Marraskuu ‘ ‘ Maaliskuu

Lokakuu ‘ Huhtikuu

‘ Syyskuu ‘ ‘ Toukokuu ‘

Elokuu H Kesakuu



4 Valmistelu- ja paatosviestinta

Viestintdmme on kaksisuuntaista ja vuorovaikutteista, mika tarkoittaa kuntalaisten tarpeeseen
vastaavaa keskustelevaa viestintda. Oikea-aikaisella viestinnalla varmistamme asioiden hyvan
valmistelun ja paatoksenteon. Edustuksellista demokratiaa taydentdvat suoran osallistumisen
keinot. Niilla saadaan kuntalaistietoa, uusia nakdkulmia ja ideoita. Suunnitelmallinen vuoropuhelu
asioiden valmistelijoiden, kuntalaisten ja luottamushenkildiden kesken rakentaa hyvan pohjan
paatoksenteolle. Selkeilla pohjatiedoilla on olennainen merkitys. Tavoitteet, vaihtoehdot ja
vaikutukset on pystyttava esittimadn ymmarrettivasti ja havainnollisesti.

Avoin ja kuunteleva viestinta helpottaa kunnan johtamista. Ymmarrettavasti kerrotut perustelut
helpottavat asioiden kasittelya ja paatdksentekoa. Selked asioiden esittiminen vihentis kyselyja
ja valituksia. Rakentava keskustelu ja vaarinkasitysten valttaminen luovat myonteista ilmapiiria ja
hyvaa kuntakuvaa.
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Valmisteluviestintd

Pasattsviestinté

=

Asian kasittelyn vaihe

Asian vireille tulo esim. aloite, esitys,
kirje, poytakirjaote

Keskustellaan asiasta tarvittaessa
luottamushenkilon kanssa seka kyseisen asian
toimialajohtajan kanssa

Paatetaan asian valmistelusta

Paatetaan onko asia sellainen, jonka asiasia
tiedotetaan julkisesti seka missa vaiheessa
tiedotetaan

Tiedotetaan asiasta henkilstolle

Tiedotetaan asiasta medialle

Julkaistaan verkkosivuilla materiaalia. Avataan
keskustelua SOME:ssa. Avataan yhieinen
kuuleminen esim. olakantaa_fi —palvelussa.
Janestetaan mahdollinen asukastilaisuus.

Valmistelun eri vaiheissa lietoa paivitetaan
verkkosivuilla, mediatiedotieilla ja tarviltacssa
esitemateriaalilla ja uusilla asukastilaisuuksilla.

Tuotetaan nahtaville vaihtoehtoja ja niiden
vaikutusten esittelya ennen paatosesitysta.

Paatosesitys perusteluineen julkaistaan
toimielimen esityslistalla, esityslista
verkkosivuilla.

Informoidaan mediaa paatoksesta.

Lisataan paatospoytakira verkkosivuille seka
tiedotetaan asianosaisille.

Paatetyn vaihtoehdon pohjalta tuotetaan
tarvittaessa havainnollista esitysmatenaalia,
jota voidaan kayttaa esim.
asukaslilaisuuksissa, sidosryhmatapaamisissa
ja verkkosivuilla.

Valmistelun eri vaiheissa tietoja paivitetaan
verkkosivuilla, mediatiedotteilla ja tarvittacssa
esiterateriaalila ja uusilla asukastilaisuuksilla.

Tuodaan nahtaville vaihtoehtoja ja niiden
vaikutusten esittelya ennen paatosesitysta.

Paatosesitys perusteluineen julkaistaan
toimielimen esityslistalla, esityslista
verkkosivuilla_

Informoidaan mediaa paatdksesta.

Lisataan paatospoytakira verkkosivuille seka
tiedotetaan asianosaisille.

Paatetyn vaihtoehdon pohjalta tuotetaan
tarvittaessa havainnollista esitysmateriaalia,
jota voidaan kayttaa esim.
Asukastilaisuuksissa, sidosryhmatapaamisissa
ja verkkosivuilla.

Toteuttaja

Kuntalainen, yritys, sidosryhman

edustaja jne.

Kunnanjohtajaftoimialajohtaja

Kunnanjohtajaftoimialajohtaja

Kunnanjohtajaftcimialajohtaja
Johtoryhma

Kunnanjohtajaftcimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kunnanjohtajaftoimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kunnanjohtajaftcimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kunnanjohtajaftcimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kunnanjohtajaftoimialajohtaja
Hallintojohtaja
Kunnanjohtajaftcimialajohtaja

Kunnanjohtajaftoimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kokoussihteeri

Kunnanjohtajaftcimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kunnanjohtajaftoimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kunnanjohtajaftoimialajohtaja
Hallintojohtaja
Kunnanjohtajaftcimialajohtaja

Kunnanjohtajaftcimialajohtaja
Hallintojohtaja

Kokoussihteeri

Kunnanjohtajaftcimialajohtaja
Hallintojohtaja
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5 Palveluviestinta
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=  kunnanvaltuusto

*  kunnanhallitus

*  lautakunnat

= kuntalaiset
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kayttajat

e sidosryhmat
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= kunnanjchtaja
{vleisvastuu)

« hallinto-ja
talousjohtaja({Kv/kh)
* toimialajohtajat
{toimialavastuuy)

Suora asiakaspalvelu on viestintdaa tehokkaimmillaan. Se on yksil6llinen kontakti kuntalaiseen tai
sidosryhman edustajaan.
Jokainen kohtaaminen on asiakaspalvelua, jossa tarvitaan vuorovaikutustaitoja. Kaikkia asiakkaita
kohdellaan samanarvoisesti. Jokainen kohtaaminen luo kuvaa Lapinlahden kunnasta.

Toimiva ja etukateen mietitty palveluviestintd auttaa kuntalaisia, helpottaa viestinnan
toteuttamista ja samalla luo myonteistd mainetta Lapinlahden kunnalle.

Viestintdkanavia ovat kunnan verkkosivut, puhelinpalvelu seka toimialojen omat palvelukanavat.
Myds viestinta sosiaalisessa mediassa on asiakaspalvelua. On huomioitava, etta asiakas voi esittaa
kysymyksia eri kanavissa — riippumatta asiasta. Sellaisessa tilanteessa ohjataan kysymys
asiantuntijalle, joka vastaa kysymykseen mahdollisimman nopeasti.

Neuvonnan tietoldhteet ja taustaprosessit on pidettdva kunnossa. Kunnan verkkosivut ovat myos
oman asiakaspalveluhenkiléstén tietoldhde, joten ajantasainen verkkoviestinta on toimivan
asiakaspalvelun edellytys. Neuvonnan tulee olla muun viestinndn tavoin avointa ja nopeaa.
Neuvonta ja asiakaspalvelu eivat ole vain mydnteinen mahdollisuus, vaan myos lakisdateinen
vaatimus. Hallintolain mukaan kunnan on neuvottava ja palveltava asiakkaitaan. Kuntalaisille pitia
myds kertoa, miten kysymyksia ja asiakaspalautetta voi jattda, miten palautteet kisitelldaan, miten
asioita saa vireille, miten palvelupisteet ovat auki ja miten virkamiehet ovat tavoitettavissa.

Wiicssstliminain [leji

Palveluviestinta
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6 Kriisiviestinta

Kriisiviestintd on tehostettua viestintaa akillisessa tilanteessa, jossa Lapinlahden kunnan
toimintaedellytykset tai muu etu on uhattuna. Tarkeinta kriisitilanteissa on kdynnistaa
toimenpiteet kriisin selvittamiseksi ja isomman vaaran torjumiseksi. Kriisiviestintdaa hoidetaan
taysin samoilla periaatteilla kuin Lapinlahden kunnan muuta viestintaa. Myds kriisiviestinta on
avointa, luotettavaa ja aktiivista. Poikkeustilanteissa asukkaiden tiedon tarve korostuu ja
tiedottamiseen kohdistuu tavallista suurempia odotuksia ja vaatimuksia, joten tiedon luotettavuus
ja nopeus korostuvat erityistilanteissa. Kriisiviestinnan toimenpiteet ja tydkalut maaritelldaan sen
mukaan, kuinka vakavaksi kriisi arvioidaan.

Nopeasti tapahtuva ja rehellinen kriisiviestinta estda vaaran tiedon levidmisen ja helpottaa huolta.
Se, mita ei tiedeta vield, on syytda myontaa ja kertoa, jotta luottamus sailyy.

Wiicsestliminim e gt ot kst G IGR [t i e Wit
Kriisiviestinta = yarmistaa ihmisten » kuntalaiset e sihkdpostilistat = kunnanjohtaja
turvallisuus ® yapaa-ajan e kunnan nettisivut = johtoryhma
® turvata asukkaat ¢ some-kanavat = poikkeusolojen
organisaatioiden » media e jaettavat paperiset johtoryhma
toimintaedellytykset e viranomaiset tiedotteet = Kriisitiedottaja
® tiedottaa s kuntapaattajst e Kiytdssa olevat * (hallintojohtaja)
palveluiden sahkbiset
jarjestelyisti viestintikanavat
® varmistaa

totuudenmukainen
tilannekuva ja
asenne tilanteesta

» ennakoida
mahdolliset kriisit ja
valmistautua niihin

7 Rekrytointiviestinta

Toimiva rekrytointiviestintad on edellytys sille, ettd osaavat ja kunnasta kiinnostuneet hakijat saavat
tiedon avoimista mahdollisuuksista. Tydpaikkailmoitus antaa ensivaikutelman kunnasta
mahdollisena tyopaikkana ja viestii samalla siita, kuinka paljon avointa tydpaikkaa tyénantajan
silmissa arvostetaan.

Rekrytointi on myymista ja rekrytointi-ilmoituksen pitda houkutella myds sellaisia henkiloitd, jotka

eivat aktiivisesti etsi tyopaikkaa. Kuvaile rekrytointi-ilmoituksessa minkalaiseen tyéyhteisoon haet
henkiloa.
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WhicaestilminEm ] sty g [t [t i e Wit
Rekrytointiviestintd - edistaa » kunta-alan e kuntarekry.fi e johtoryhma
rekrytoinnin ammattilaiset » Kuntalehti e toimialajohtajat
onnistumista » tyGnhakijat e alan {toimial avastuu}
* lupda mielikuvaa  * muut ammattilehdet e hallintojohtaja

haluttuna ja hyvana

kiinnostuneet

e paikallislechdet

tydpaikkana e kunnan nettisivut
*auttaa alueen s facebook
yrityksia * muut
rekrytointiviestinnas rekrytointikanavat

53 osana kunnan
imagotydta

8 Sisdinen viestinta

mfml-ﬁl'lﬂ

van elaman

daal dollista)

an®

Sisdinen viestinta luo edellytykset onnistuneelle ulkoiselle viestinnalle. Sisdisen viestinnan
kohderyhmana ovat kaikki kunnan palveluksessa olevat henkil6t. Jokaisen pitda saada tuntea
kuuluvansa yhteiso6n ja tuntea pystyvansa kehittamaan yhteisoa.

Kunnan strategia toteutuu kdytannon tyon kautta. Henkil6- ja ryhmadkohtaiset tavoitteet
konkretisoivat strategian tavoitteita jokaisen tydroolissa seka edistavat vuorovaikutusta ja

yhteistyota.

Henkilostolle kerrotaan tulevista asioista ja tapahtumista ensisijaisesti ennen kuin tiedotetaan

ulospain.

Sisdisen viestinnan visuaalisuus
Viestinnan tehoa lisataan visuaalisuudella kdyttamalla ulkoasuissa Lapinlahden kunnan
hyvaksyttya visuaalista linjaa ja sen elementtejd. Myds kuvia, videoita ja grafiikkaa lisdaamalla

parannetaan tehoa.

Parantunut palvelu

Onnistunut ja kattava sisdinen viestinta parantaa kunnan perustoimintoa; kuntalaisten palvelua.
Se parantaa kaikkea ulkoista viestintaa ja auttaa toteuttamaan arvoja, visiota, missiota ja
strategiaa.
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Sisdisen viestinndn kanavat ja valineet
Kustannustehokkain ja nopein tapa toteuttaa sisaista viestintda on kdyttaa sahkoisia kanavia. Ne
voivat olla yksisuuntaisia tai vuorovaikutteisia.

Viestinta esihenkil6ty6ssa ja tyontekijan vastuu viestinnasta

Esimiehilld on tiarke3 vastuu sisdisesta tiedonkulusta. Esimiehen tehtiva on kertoa ensimmaiseksi
henkildstélle tydhén liittyvista muutoksista kasvokkain, jos mahdollista. Avoimen ja ajoissa kdydyn
keskustelun avulla tieto valittyy oikealla tavalla, milla vahennetdan vaarinkasitysten ja huhujen
riskid. Tyontekijalla on myds vastuu selvittda oikea ja riittava tyohon liittyva tieto.

Perehdyttédminen

Sisdiseen viestintaan kuuluu myds uuden tydntekijan perehdyttaminen. Esimies vastaa
perehdyttimisen jarjestamisesta. Perehdyttidmisen tarkoitus on tutustuttaa uusi tydntekija heti
alussa tuleviin tehtéviins3, tydymparistéon. Liitteend perehdyttdmisohjelma.

Yhteistoiminta

Sisdisessa viestinndssa otetaan huomioon yhteistoimintalain sisdlté. Henkiloston on saatava tietoa
heita koskevista asioista ja niiden kehittymisesta. Henkilostda koskevat asiat kerrotaan
suunnittelun edetessa. Erityisesti on tiedotettava henkilostélle heidan omiin tyotehtaviinsa ja
niiden suorittamiseen liittyvistd muutoksista seka tydpaikkaan ja tydoloihin kuuluvista asioista.
Yhteistoimintaa hoitaa Lapinlahden kunnan YT-elin.

Keinot

Lapinlahden kunnassa sisdisen tiedotuksen valineitd ovat mm. Teams-sovellus, tiimi- ja henkilosto
palaverit, tiedotteet seka yleiset ohjeet. Riittavan usein jarjestetyt tiimi- ja henkiléstopalaverit
ovat sisdisen viestinnan kannalta oleellisia, koska ne edistavat suoraa vuorovaikutusta.
Tavoitteena on, ettd jokaisella on myds mahdollisuus osallistua niihin. Lisaksi varmistetaan, etta
palaverista poissaolleet saavat tiedon kasitellyista asioista.

Wzestimimein i Rl e Gttt it [t

Sisdinen viestintd - antaa henkiléstille  * kunnan henkilosté = Teams e johtoryhma
oikean sisaltdista ja ¢ luottamushenkilét e« tiedotteet e gsihenkil 6t
oikea-aikaista tietoa e henkilgstopalaverit o tyéntekijat

kunnan
suunnitelmista,
toiminnasta ja arjen
tekemisista

= tukea ulkoista
viestintaa

9 Ulkoinen viestinta

e tiimipalaverit

e kehityskeskustelut
e sahkdposti

e yleiset ohjeet

= hallintojohtaja

Budjetoidun ja maksetun markkinointiviestinnan tavoitteena on Lapinlahden kunnan ja sen
palvelujen tunnetuksi tekeminen.
Lapinlahden markkinointiviestintad tehdaan yhteistyossa elinkeinoelaman, yrittdjien, jarjestojen,
oppilaitosten ja muiden toimijoiden kanssa.
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Lapinlahden kunnan markkinointiviestinnan keskeisimpia tavoitteita ovat palvelujen tunnetuksi
tekeminen, elinkeinoeldaman toimintamahdollisuuksien edistaminen, uusien asukkaiden saaminen
ja tyopaikkojen lisdédaminen.

9.1 Lehti-ilmoitukset

Kunnan viralliset ilmoitukset julkaistaan paikallislehdessa (Matti ja Liisa,) ja joskus myo6s
ilmaisjakelulehdissa (Toll6tin). Maakuntalehdissa, ammattilehdissa ja joissakin alan erikoislehdissa
on ilmoituksia satunnaisesti, esim. tydpaikka-, tontti- ja metsanmyynti-ilmoitukset.

lImoitukset tehdaan graafisen ohjeistuksen mukaisesti. Matti ja Liisa -lehden ilmoituksissa kunnalla
on oma ilmoitustila, jossa kdytetaan niin ikadn graafisen ohjeiston mukaista ilmoituspohjaa.
liImoitukset tekee p&&osin viestinnin yhteyshenkil 6.

9.2 Markkinointimateriaali ja PR-tuotteet

Lapinlahden kunnan markkinointimateriaalissa ja PR-tuotteissa kaytetdaan kunnan vari- ja
kuvamaailmaa, typografiaa ja tunnuksia. PR-tuotteita voivat olla esimerkiksi kassit, kynat, t-paidat,
lippikset, avaimenperat, ilmapallot jne.

Kunnan julkaisemat esitteet tehd&dan graafista ohjeistusta noudattaen. Esitteet julkaistaan myos
nettisivuilla interaktiivisina pdf-tiedostoina.

Kirjelomakkeet ja -kuoret, PowerPoint-pohjat ja kdyntikortit on tehty graafisen ohjeiston
mukaisesti ja mallipohjat on ladattavissa teamsin viestintdkansiosta.

9.3 Messut ja tapahtumat

Messuosastojen ja standyjen suunnittelussa noudatetaan kunnan graafista ohjeistoa.
Vaatetuksessa otetaan huomioon (jos mahdollista) kunnalle luotu varipaletti.

9.4 Kuvamateriaalin kaytto

Kunnalla on viestinnan kaytossa aineistopankki, jossa on kuvamateriaalia mm. tapahtumista,
kohteista, rakentamisesta jne.

Valokuvien kdytdn kanssa tulee olla tarkkana, etta ei rikota yksityisyydensuojaa ja kdytettavaan
kuvaan tulee olla kdyttdoikeus. Yksinkertainen perussaanto on aina luvan kysyminen kuvattavalta
seka kuvaamiseen etta julkaisemiseen. Lupa olisi hyva olla kirjallisena.

9.5 Mediaviestinta

Lapinlahti tiedottaa aktiivisesti monen kanavan kautta. Verkkosivusto on kustannustehokas ja
ajantasainen valine kaikkeen tiedottamiseen. Sosiaalisen median eri kanavat ovat tarkeita ja
ajantasaisia tiedottamisen foorumeita.

Tiedotusvalineet ja yleiso ovat oikeutettuja ja tervetulleita seuraamaan kunnanvaltuuston
kokouksia paikan paalla tai suorana lahetyksena netin tai somen kautta.

Kunnanhallituksen kokousten jalkeen voidaan pitaa lehdistotilaisuus, johon kaikki tiedotusvélineet
ovat tervetulleita.

Tiedotusmateriaali
Tiedotusvalineitd varten on olemassa Aineistopankki, jossa on saatavilla tiedotusmateriaalin lisdksi

tausta-aineistoa (kuvia, grafiikkaa ym.) sekd haastateltavien henkildiden yhteystietoja.

Tiedotustilaisuuksista on toivottavaa tehda tiedote, jossa saadaan painotettua juuri niitd asioita,
mitka jarjestdjan kannalta ovat tarkeita. Tiedote lahetetdan kaikille osapuolille (tiedotusvalineet)
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samansisaltoisena ja riittdvana. Se lahetetadn tilaisuuden jalkeen niillekin kanaville, jotka eivat
olleet paikalla.

Tiedotustilaisuudet tiedotusvilineille

Tiedotustilaisuus voidaan jarjestdaa pelkastaan tiedotusvalineille. Esimerkiksi jonkun suuremman
tapahtuman alla on aiheellista pitda tiedotustilaisuus, jolloin tapahtuma saadaan esiteltya
mahdollisimman kattavasti. Tiedotusvalineet saavat monipuolista tietoa tapahtumasta ja
tiedotettavaa. Tiedotustilaisuuksissa Lapinlahti saa tapahtumalle nakyvyytta.

Tiedotustilaisuudet kuntalaisille

Tiedotustilaisuus voi olla kuntalaisille suunnattu yleisétilaisuus, johon media on myds tervetullut
osallistumaan. Tiedotustilaisuus voi olla samalla kuntalaisten kuulemistilaisuus tai esim.
kaavoituskatsaus tai markkinavuoropuhelu.

Mediaviestinta

Suuri osa kuntaa koskevista tiedoista valittyy kuntalaisille tiedotusvalineiden kautta. Median
rooliin kuuluu tulkita ja havainnollistaa kunnan suunnitelmia ja paatoksida. Media palvelee ennen
kaikkea lukija- ja kuulijakuntaansa.

Media voi olla kunnan hyva yhteistydkumppani, jonka avulla saavutetaan suuri yleis6 paremmin
kuin milladn muulla keinolla. Yhteistyon pohja syntyy molemminpuolisesta luottamuksesta,
kunnan ja median eri roolien hyvaksymisesta sekda median tyoskentelytapojen tuntemisesta.

Haastattelut

Medialle haastatteluja antaa padsaantoisesti palvelusta vastaava. Haastatteluun suostuminen on
toivottavaa. On hyva selvittaa aluksi mihin tarkoitukseen haastattelua kaytetaan ja tullaanko
haastattelua siteeraamaan suoraan vai kdyttamaan vain tausta-aineistona.

Haastateltavalla on mahdollisuus pyytaa toimittajalta teksti tarkistettavaksi. Mahdollisia korjauksia
tulee tehda vain asiavirheistd, kirjoituksen tyyliin tai toimittajan omiin nadkemyksiin ei ole syyta
puuttua. Muista, ettd puhut aina kunnan edustajana, et yksityishenkilona.

Asiavirheet oikaistaan

Mediassa mahdollisesti julkaistut asiavirheet oikaistaan. Lehtien yleisdnosastolla, verkkosivulla ja
sosiaalisessa mediassa yksiloityihin kysymyksiin voidaan vastata, mikali vastauksella on
yleisempadkin merkitysta. Faktatiedot oikaistaan, mutta mielipiteisiin ei puututa vaan pyritaan
informoimaan asiasta neutraalisti.

Tutustu journalistin ohjeisiin osoitteessa journalistiliitto.fi.

WicssUimiméim ki el il sl nimig IR iRl o el

Mediaviestinia = antaa medialle * tiedotteet » tiedotteet » kunnanjchtaja
oikeasisaltdista ja o juttuvinkit o juttuvinkit = toimialajohtajat
oikea-aikaista tietoa o haastattelut » haastattelut e palvelun tuottaja
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9.6 Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnan tavoitteena on tehda Lapinlahden kuntaa ja sen palveluita tunnetuksi,
rakentaa myonteista mielikuvaa kunnasta, houkutella uusia asukkaita ja yrityksia, tukea
elinkeinoelaman toimintamahdollisuuksia seka edistdaa matkailua.

Lapinlahden markkinointiviestinta pohjautuu kunnan strategisiin linjauksiin. Markkinointi-
viestinndssa tuodaan esille Lapinlahden kunnan veto- ja pitovoimatekijoita.

Keinot

Markkinointiviestintda toteutetaan muun muassa seuraavilla keinoilla:

e markkinointikampanjat

e esitteet, julkaisut, videot

e tapahtumat

* messut

* mainokset

e sidosryhmayhteistyo

e viestinta eri kanavissa

Visuaalinen ilme

Yhdenmukainen visuaalinen ilme parantaa Lapinlahden kunnan tunnistettavuutta ja tunnettuutta
seka vahvistaa Lapinlahden brandia. Eri yksikdiden ilmoitusten, esitteiden ja muun materiaalin
tulee olla linjassa Lapinlahden visuaalisen ilmeen kanssa. Liitteend graafinen ohjeistus.

Wicwsiimiméim lejji anaiified Iraalmalesyhimaein It manit 2@l [ wees it
Markkinointiviestinta = kunnan imagon » kuntalaiset » markkinginti- * johtoryhmd
vahvistaminen e yritykset kampanjat * hallintojohtaja
* parannamme * vapaa-ajan ¢ gsitteet, julkaisut, e viestintdryhma
kunnan veto- ja asukkaat videot
pitovoimaa » matkailijat + tapahtumat
= hgukuttelernme  * potentiaaliset * messut
uusia muuttajat ¢ mainokset
=asukkaita ja ¢ sidosryhma-
yrityksid “yhieistyd
= tuemme *» viestintd eri
elinkeinoeldman kanavissa
toimintamahdolli-
suuksia
= gdistimme
rmatkailua

10 Keskeiset salassapitoperusteet

Lapinlahden verkkosivuille laitetaan nahtavaksi kunnan toimielinten kokousten esityslistat ja
kokouspdytikirjat ennakkoon tarkastettuina niin, etta ne eivét sisilla tietosuojalain eika salassa
pidettdvien tietojen vastaisia asioita.

Keskeiset salassapitoperusteet on lueteltu julkisuuslain 24 §:ssa.

Sen piiriin kuuluvat muun muassa asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja liike- tai ammattisalaisuudesta
seka sellaiset asiakirjat, joiden sisdltd aiheuttaa julkaistuna taloudellista vahinkoa yksityiselle
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elinkeinonharjoittajalle. Henkilon yksityisyytta loukkaavia tietoja ei julkaista. Salassapidon peruste
on my0s kunnan osallisuus oikeusprosessissa.

Valmisteluvaiheen yleista viestintda edellyttavat erityisesti kuntalaisten eldamaan laajasti
vaikuttavat asiat, kuten palveluihin, palveluverkkoon, kaavoitukseen ja Lapinlahden kunnan
kehittamiseen liittyvat paatokset.

Valmisteltavasta asiasta kerrotaan:

e tavoitteet perusteluineen

e valmistelun nykytila ja eteneminen

e vaihtoehtojen vaikutukset

e mahdollisuudet osallistua valmisteluun.

Valmisteluviestinnan ulkopuolelle jadvat lain madrittelemat salaiset asiat seka selkeat
viranomaispaatokset, jotka koskevat vain asianosaisia.

Myds muiden ei niin laajasti merkityksellisten asioiden osalta voidaan tehda paatosesitys suoraan
ilman laajempaa julkista keskustelua.

Uuden kuntalain mukaan kunnan paatdkset annetaan kuntalaisille tiedoksi verkossa. Tama koskee
myos viranhaltijapaatoksia, jos niihin on muutoksen hakuoikeus. llmoitustaulu ei ole pakollinen.

11 Some-viestinta

11.1 Tapahtumamarkkinointi SOMEssa

Tapahtumamarkkinointia varten on hyva luoda tapahtumalle oma sivu ja jakaa se Lapinlahden
padsivulla.

e Kutsu tykkdaamaan tapahtumasivusta ja osallistumaan tapahtumaan.

e Luo tapahtumalle oma hashtag #, kayta myos #intohimonaelddjayrittaa #madeinlapinlahti

* Hashtageja kannattaa hyddyntaa kaikissa somekanavissa.

Tapahtuman aikana

e Pdivita tapahtuman aikana kuvia ja videoita tapahtumasta.

* Pyyda kuvia osallistujilta: kuvakilpailu tms.

e Pida tapahtuman hashtag esilla tapahtumaa ennen ja tapahtuman aikana eri julkaisuissa ja
materiaaleissa.

Tapahtuman jalkeen

e Kiitd osallistujia ja kuvien ja aineistojen jakajia

* Pyyda kehitysideoita jne.

Avoimuus on yksi sosiaalisen median kulmakivista. Kiinnostava ja laadukas sisaltd herattaa
ihmisissa reaktioita, ja he jakavat seka suosittelevat sisaltdja usein eteenpain.

11.2 Kilpailut ja arvonnat sosiaalisessa mediassa

Kasvata seuraajamaaraa aktivoimalla seuraajia esimerkiksi kilpailuilla ja arvonnoilla. Tarkista sivun
saannot ennen kilpailun jarjestamista. Noudata my0s arpajaislainsdadantoa.
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11.3 Maksettu mainonta SOME:ssa

Maksetulla mainonnalla voit kohdentaa mainontaa eri kohderyhmille tietylla alueella. Maarittele
budjetti, mainoksen kestoaika ja aikataulu. Palvelu ndyttdaa mainosta annettujen kriteerien
mukaisesti valitussa aikataulussa. Mainoksen tehoa voi seurata seurantatyokalun avulla

11.4 SOME:n sisaltd

Kiinnostava sisalté on keskustelua herattavaa. Voit kysymysten, pohdinnan tai vastaamisen kautta

o Kayta selkeda kielta

e Kerro ajankohtaisista asioista, koska verkossa asiat vanhenevat nopeasti

o Sdilyta tyylitajusi: kriittisyys ja hauskuus ovat paikallaan oikein kaytettyina.

e Lapinlahden viestinnan tehokkuutta ja nakyvyytta lisaa kunnan paasivujen aktiivinen
padivittdminen. Julkaise SOME-viestit pdasaantoisesti aina myods kunnan SOME-tileilla. Kayta
kaikissa Lapinlahden kunnan SOME-tilien profiilikuvauksissa Lapinlahden kunta -nime3,
jotta tilit Ioytyvat Google-haussa helpommin. Profiilikuvauksen pitaisi kertoa asiaa
tuntemattomillekin tarvittavat tiedot. Paivita kaikki profiili- ja kansikuvat ajankohtaisiksi,
myoskin profiilikuvaukset, jos tarpeen

Vaikuttavuus SOME:ssa:

e aktiivisuus: tuotamme ja jaamme kiinnostavaa sisaltoa

e persoonallisuus: annamme oman aanen sisallolle

e rohkeus: otamme kantaa meille tarkeisiin asioihin

® avoimuus: keskustelemme ja kuuntelemme hyvdssa hengessa

e Selkeys (tiivistamme viestin sanoman ytimekkaaksi)

e Asiallisuus (kiinnitamme huomiota kieliasuun)

Mita kannattaa valttaa

e poliittisista-, uskonnollisista- ja ideologisista suuntauksista puhumista

Viestinndn aktiivisuus ja sadnnéllisyys

e paatamme milloin (aikataulut) ja kuinka usein profiilia paivitetdaan
e viestimme suunnitelmallisesti kohderyhman ehdoilla

e padatamme: mita viestitaan

e paatamme resurssit: ketka ovat vastuuhenkilita

Vinkkeja sisdltosuunnitteluun

1. Kerro tarinoita

e |hmiset haluavat nahda ja kuulla muita ihmisia. Kerro oikeita ihmisille tapahtuneita tarinoita. Ole
tarinoissa rehellinen, lapindkyva ja suora. Anna kasvot toiminnalle ihmisten kautta.

2. Kayta kuvia ja videoita

e Liitd jokaiseen somejulkaisuun kuva tai video. Ne kiinnittavat ihmisten huomion.

3. Hyodynna jo olemassa olevaa sisdltoa

* Mita sellaista sisdltoa loytyy esimerkiksi nettisivuilta, josta olisi helppo tuoda hyodyllista sisaltoa
myds someen?

4. Osallista kohderyhma

e Jarjestd somessa arvontoja, kilpailuja ja esitd kysymyksia seuraajillesi. Aktivoimalla luot
keskustelua.

5. Tiivista, tiivista ja viela tiivista
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¢ Pidd julkaisusi lyhyend ja ytimekkaana. Laajemman sisadllon paikka on nettisivuilla.

11.5 Asiakaspalvelu somessa

On tarkeaa, etta kaikki tietavat yhteiset pelisdaannot ja kriteerit sille, minkalaiseen
keskusteluun on syyta reagoida somessa ja milla tyylilla seka sisall6lla. Miettikaa tilanteita,
joihin olisi hyva olla valmis vastauspohja valmiina.

11.6 Vinkkeja sosiaalisen median viestinndssa onnistumiseen

¢ Huolehdi, etta sivuilla noudetaan viestintasuunnitelmaa.

e Sisdlto on sisdltdsuunnitelman mukaista ja noudattaa yhteisia pelisaantoja.

o Sisadltoa on oikea maara, ei liian usein eika liian harvoin.

e Sisalto noudattaa laadukkaan sisallon kriteereja.

¢ Jokainen on vastuussa siitd, mitd sanoo ja mita paivittaa

e Viestinnan teho kasvaa, jos omalla SOME-kanavalla julkaisee tai jakaa tyoasioita

e TyOnantajasta ei voi puhua pahaa edes omassa profiilissa

¢ Kohderyhmasta ei saa kirjoittaa negatiivisesti somessa

¢ Jokainen on oman organisaation asiantuntija

e Kuvien julkaisuun, joissa on henkil6ita tunnistettavasti, on aina kysyttava lupa

e Seuraa sivusi toimintaa, arvioi ja kehita

o Tutki millainen sisdltdé on menestynyt parhaiten: mitka ovat aiheuttaneet paljon reaktioita
ja mitka vahan, mika siihen voisi olla syyna?

e Tarkeimmista somepalveluista [6ytyy omat analytiikkatyokalut, joilla voit seurata sivusi
menestysta.

12 Graafinen ohjeistus

Viestinndssa kaytetdan Lapinlahden kunnan graafista ohjeistusta, joka l0ytyy liitteesta. Kaikissa
viesteissa kdytetdaan Lapinlahden logoa, jolloin viestit tunnistetaan Lapinlahden kunnan
toiminnaksi ja ndin koko kasvattaa koko Lapinlahden kunnan tunnettuutta.

13 Viestinnan mittaaminen

Viestinnan mittaaminen luo sitoutumista ja viestinndn tehokkuutta. Viestinndn mittaaminen on
sidoksissa strategian aikatauluun ja strategisiin mittareihin. Viestinnan vuosikellossa ja
viestintdryhman tapaamisissa maaritelladan maaralliset mittarit esim. julkaistaan kerran viikossa.
Budjetoinnin yhteydessa tehdaan valinnat esimerkiksi, kuinka paljon rahaa kdytetaan mainoksiin ja
milla kustannuksilla saadaan aikaan toivottuja lopputuloksia.
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