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1. VIESTINNAN TARKOITUS JA LAHTOKOHDAT - MIKSI VIESTIMME?

Utsjoen kunnan viestintdsuunnitelma on ohjeistus kunnan sisdiseen ja ulkoiseen viestintdan. Viestin-
tadsuunnitelmassa maaritelldan linjaukset sisaiselle ja ulkoiselle viestinnalle, ohjeet viestinnan toteut-
tamiseen, viestinnan organisoinnin, vastuut sekd seurannan paaperiaatteet. Viestintasuunnitelman
pohjana on kuntastrategia, joka uudistettiin vuonna 2023.

1.1. Viestinnan tehtava

Viestinnan tehtavana on valittaa tietoa. Kunnan viestinta on lainsdadanndn ohjaamaa ja toimintaa
koskee avoimuuden ja lapindkyvyyden vaatimus. Kuntaviestintaa ohjaavat monet eri lait. Perustuslaki
luo pohjan Utsjoen kunnan viestintavelvoitteille. Laissa maaritelldaan jokaisen perusoikeus tietoon ja
hyvaan hallintoon. Viranomaisen asiakirjat ovat paasaannon mukaan julkisia, ja jokaisella on oikeus
saada tieto julkisesta asiakirjasta. Kuntalain mukaan kunnalla on erittain laaja tiedottamisvelvolli-
suus. Lain mukaan kunnan on luotava mahdollisuudet asioihin osallistumiselle ja vaikuttamiselle.
Viestintavelvoitetta tdsmentavat edelleen julkisuuslaki, henkildtietolaki, kielilaki, hallintolaki seka
eraat erityislait, muun muassa laki saamelaiskarajista hankintalaki sekd maankaytto ja rakennuslaki
seka laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa.

Viestinta on lakisaateisyyden lisaksi myos palvelun apuvialine seka osa palvelun kehittamista. Kunta-

lainen on asiantuntija hanta koskevissa asioissa ja maarittelee myos viestinnan tarpeen.

Viestinnan muistilista lyhyesti:

. Kaikilla on oikeus tietoon ja vuorovaikutukseen. Viestinnalla vahvistetaan eri ryhmien valista
vuorovaikutusta, yhteisollisyytta seka tiedotetaan saatavilla olevista palveluista.

e \Viestinta lahtee kuntalaisen tarpeista, ei organisaatiosta. Viestinnalla tuetaan kuntastrategian
toteuttamista ja kuntastrategiassa maariteltyjen tavoitteiden saavuttamista.

e Henkilostd, luottamushenkilot ja sidosryhmat on pidettava ajan tasalla.

o \Viestinta alkaa yhteisesta ideoinnista.

e Viestintda on suunniteltava ja vastuut on pidettava kirkkaina.

e Mediaa palvellaan tasapuolisesti ja aktiivisesti.

e Perustiedot palveluista ovat verkossa joka hetki kunnossa.

e Harkitse, mita julkaiset sosiaalisessa mediassa.

e Maine syntyy arkipaivan teoista — vahvistetaan kuntakuvaa kuntastrategian mukaisesti.

o Viestinndn on oltava selkeata ja yhdenvertaista — erityisesti poikkeustilanteissa.



1.2. Kuntastrategia 2035

Utsjoen kuntastrategia 2035 on hyvaksytty kunnanvaltuustossa 5.6.2023. Utsjoen kunnan kunta-

strategian visio vuodelle 2035:

Utsjoella on hyva elaa, yrittaa Ohcejogas lea buorre eallit,

ja tehda tyota. bargat fitnodagaiguin ja bargat.
Pidamme luonnosta huolta, Mii atnit fuola luonddus, danin go
koska se mahdollistaa elamamme. dat dahka min eallima vejolazzan.
Edistamme saamen kielen ja Mii ovddidit samegiela ja
kulttuurin elinvoimaisuutta. vt el i,

Tavoitteena on, etta Utsjoen kunta on kilpailukykyinen ja elinvoimainen myds vuonna 2035. Viestinnan
tavoitteeksi strategiassa on maaritelty kunnan viestinnan ja markkinoinnin vahvistaminen vetovoiman

lisaamiseksi.

Kuntastrategiassa on maaritetty myos kunnan toimintaa ohjaavat arvot, jotka voi lyhyesti tiivistaa

Utsjoen kunnan olevan kestévasti kehittyva:

Moniarvoisuus.

Alueen omaleimaisuutta ja moniarvoisia yhteisoja vaalitaan niin, etta erilaisia kulttuureja ja ihmi-
sia kunnioitetaan. Jokainen kuntalainen voi kokea olevansa osa tasavertaista yhteisoa. Elavasta
saamelaiskulttuurista huolehditaan ja saamenkielisia palveluja kehitetdan maaratietoisesti.
Myos elinkeinojen kehittamisessa huomioidaan moniarvoisuus.

Mahdollistava.

Kunnan toiminta tukee kuntalaisten hyvinvointia. Kunta tarvitsee kumppanuuksia, jotta yhteisolli-
syys ja osallisuus paranevat. Kunta tarjoaa entistd paremman toimintaympariston yrittajille,
paremmat palvelut ja kehittdad asumisen ratkaisuja. Turvallisuuden tunne on voimavara
tulevaisuudessakin.

Vastuullisuus.

Kunta on toiminnassaan avoin, lapinakyva ja vastuullinen. Toiminta on pitkajanteista ja ennustet-
tavaa. Kunta on vastuullinen tydnantaja ja luotettava yhteistydkumppani. Kuntalaisten tarpeita ja
toiveita kuunnellaan ja osallistuminen paatoksentekoon mahdollistetaan. Taloutta hoidetaan
vastuullisesti ja ennakoivasti.

Utsjoen kunnan viestinta perustuu samalle arvopohjalle kuin kunnan muukin toiminta. Arvot ohjaavat
viestintaa ja nakyvat kunnan ja sen kaikkien toimijoiden paivittaisessa tydssa. Viestintaan liittyvia va-
lintoja ja ratkaisuja tehdaan arvojen mukaisesti. Utsjoen kunnan arvot ja visio eivat toteudu ilman

viestintaa.



1.3. Viestinnan nykytila

Kunnan viestinndsséa on tehty paljon parannuksia vuonna 2019 laaditun viestintdsuunnitelman mukai-
sesti. Kunnan nettisivuja on kehitetty, viimeksi kevaalld 2024 sivuston valikkorakenteita on uusittu
asiakaslahtoisemmiksi. Tiedotusta on lisatty seka ulkoisessa etta sisaisessa viestinnassa. Kunnan
viestinta on aina kaksikielista. Kunnan viestinnassa on otettu uusia kanavia kayttoon: esimerkiksi
sahkoinen uutiskirje seka henkilostolle etta yrityksille suunnattuun viestintaan.

2. UTSJOEN KUNNAN ARVOT VIESTINNAN TOIMINTATAPANA - MITA VIESTIMME?

2.1. Viestinnan perusperiaatteet

Utsjoen kunnan tehtdvana on oma-aloitteisesti ja aktiivisesti tiedottaa asioista valmistelusta paatok-
sentekoon. Kunnan viestinnasta vastaavat kaikki omalta osaltaan ja viime kddessa kunnanjohtaja.
Viestinnan tehokkuuteen ja nopeuteen panostetaan hyddyntamalla nykyaikaista tekniikkaa. Asiat
kerrotaan avoimesti. Yhdenvertaisuus on viestinnan perusta. Viestinnassa on kerrottava asiat
mahdollisimman objektiivisesti ja monipuolisesti tosiasioihin perustuen. Viestinnan tulee olla perus-
vireeltdan positiivista kieltamatta negatiivisiakaan asioita.

Tiedottamisen on perustuttava kunnan viralliseen kantaan tiedotettavasta asiasta, ei tiedottavan
henkildon omaan ndkemykseen. Jokaisella kunnan tydntekijalld on vastuu hyvasta viestinnasta. Tieto ei
kulje, jos viestinnasta ei aktiivisesti huolehdita. Erityista huomiota viestintaan tulee kiinnittad muutos-

ja kriisitilanteissa.

Viestintdsuunnitelma sisaltyy myds isoihin hankkeisiin ja projekteihin. Kunnan viestinnan tulee olla
jatkuvaa ja saannollista, mika lisaa luottamusta kunnan toimintaan. Viestinnan tulee olla kaikkien
ymmartamaa, yleiskielista, kirjoitus- ja ulkoasultaan selkeaa ja helposti luettavissa. Turhaa kapula-
kielisyytta ja erityis- ja ammattialatermistoa tulee valttaa. Tiedotteiden, kirjeiden, mainosten, esittei-

den ja muun materiaalin tulee olla ulkoasultaan Utsjoen kunnan viestinnaksi tunnistettavaa.

2.2.  TyoyhteisoOviestinta

Ulkoisen viestinnan perusta on toimiva sisdinen viestinta. Johtavilla viranhaltijoilla on vastuu paivittai-
senviestinnan toteutumisesta. Kaytanndssa viestintatehtavia hoitaa jokaisessa hallintokunnassa
myos erikseen nimetty henkild, mutta viestinnasta vastaa myds jokainen omalta osaltaan. Kunkin
toimintayksikdn esimies vastaa oman yksikkdnsa tydyhteisoviestinnasta. Henkildokunnalla on oma

tarkea roolinsa ja velvollisuus itse aktiivisesti etsia, kysella ja valittaa tietoa kollegoilleen.



o Jokainen organisaation jasen on viestija omassa tyoroolissaan: uutismedian haastateltavana
omasta tyostaan, henkiloston keskuudessa yhteishengen kehittajana, kuntalaisten kanssa
asioidessaan, omassa lahipiirissaan ja sosiaalisessa mediassa tydasioista keskustellessaan.

« Jokainen tietysta palvelukokonaisuudesta vastaava henkildé huolehtii siita, ettd omaa tyota
koskevat tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisaisilla verkkosivustoilla.

o Julkiseen keskusteluun osallistuminen on kaikkien oikeus, mutta oma rooli, sen edellyttama
asenne ja korrekti toimintatapa tyonantajaa kohtaan on syyta muistaa. Varsinaiset lausunnot
organisaation toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johto.

2.3. Valmistelu- ja paatdsviestinta

Kuntalain mukaan tulee julkisesti olla tietoverkossa saatavilla:

¢ kuntastrategia ¢ hallintosaanto e talousarvio ja -suunnitelma e tilinpaatos e tarkastuslautakunnan
arviointikertomus e tilintarkastuskertomus ¢ kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset
¢ konserniohje ® luottamushenkiloiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset ¢ luottamus-

henkiloiden palkkioiden ja korvausten perusteet ¢ palveluista perittavat maksut.

Kuntalain tiedottamissddnnoksessa velvoitetaan kuntaa tiedottamaan asukkailleen kunnassa vireilla
olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden
vaikutuksista ja siita, milla tavoin asioista voi esittda kysymyksia ja mielipiteita valmistelijoille ja paat-
tajille. Kuntalain mukaan kunnan paatokset annetaan kuntalaisille tiedoksi verkossa. Ilmoitustaulu ei
ole enaa pakollinen, mutta se on hyva olla vammaisryhmien kaytdssa, joten saavutettavuudesta kan-

nattaa huolehtia.

Ajankohtaisista kuntalaisia kiinnostavista asioista on pyrittava tiedottamaan mahdollisimman varhai-
sessa vaiheessa huomioiden kuitenkin julkisuuslainsdadannon asettamat rajoitteet seka tarkoituk-
senmukaisuus. Etukateistiedottamisella ei saa pyrkia vaikuttamaan paatdoksentekijoihin, vaan sen pi-

taa olla paatdsneutraalia.

Asioissa, joista paatetadn useammalla paatoksentekotasolla, tulee selkeasti tuoda esille pdatoksen-
teon kulloinenkin vaihe. Kokousten jalkeisessa tiedottamisessa kerrotaan tehdyista paatoksista, mah-
dollisista danestyksista ja eridvista mielipiteista, poydallepanosta tai muusta asian kasittelyyn vaikut-
tavasta merkittavasta asiasta. Kokouksissa kaydyt keskustelut eivat ole julkisia eika niista tiedoteta.
Pdytakirjassa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta valttamattomat henkilotiedot. Poytakir-
jan sisaltamat henkildtiedot on poistettava yleisesta tietoverkosta oikaisuvaatimus- tai valitusajan

paattyessa.



Tavoite

Péaatésviestinta on johdon-
mukaista ja oikea-aikaista.

Asukkaat ovat tietoisia
valmisteilla olevista asioista
seka paatésten vaikutuksista
palveluihin ja toimintaan.

Asukkailla on mahdollisuus
osallistua ja vaikuttaa asioihin
eri kanavien kautta.

Valmistelijoiden ja pdatoksente-
kijéiden viestintd on saman-
suuntaista ja vastuullista.

Valmistelu- ja paatosviestinnan eteneminen

1. Johto tiedottaa luottamusmiehia suullisesti tai kirjallisesti.

2. Kun valmistelun etenemisesta on sovittu, hallintokunnan
viestinnasta vastaava tyontekija tiedottaa esimerkiksi
verkkosivuilla asiasta seka tiedottaa henkiléstoa saman-
aikaisesti.

3. Asian valmistelija seka hallintokunnan viestinnasta
vastaava tyontekija julkaisevat verkkosivuilla materiaalia seka
voivat niin halutessaan avata keskustelua sosiaalisessa
mediassa.

4. Asian valmistelija jarjestaa tarvittaessa yleisen kuulemisen
esimerkiksi verkossa tai esittelee asiaa kylaillassa.

5. Johto ja valmistelijat pitavat sidosryhmat ajan tasalla
kohdennetuin tiedoin.

6. Valmistelun eri vaiheissa tietoja paivitetaan verkkosivuille
ja sosiaaliseen mediaan.

7. Valmistelija tuottaa nahtaville vaihtoehtoja ja niiden vaiku-
tusten esittelya ennen paatosesitysta.

8. Paatosesitys perusteluineen julkaistaan toimielimen esitys-
listalla ja esityslista internetissa.

9. Hallintokunnan viestinnasta vastaava tyontekija informoi
mediaa paatosesityksesta. Toimielimen sihteeri valittaa
tiedon asianosaisille.

10. Toimielimen sihteeri paivittaa esityslistan poytakirjaksi
verkkosivuille.

11. Valmistelija ja hallintokunnan viestinnasta vastaava tyonte-
kija valmistelevat paatetyn vaihtoehdon pohjalta havainnollista
esitysmateriaalia, jota voidaan kayttaa mm. asukastilaisuuk-
sissa, sidosryhmatapaamisissa ja verkkosivuilla.



2.4. Asukas- ja palveluviestinta

Kunta on olemassa kuntalaisia varten. Kuntalaisilla on oikeus tietda, miten kunnan asioita hoidetaan
seka oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Kunnalla on lakiin perustuen velvollisuus
tiedottaa asukkailleen palveluista ja niita koskevista muutoksista. Asukas- ja palveluviestinta on
kiinteasti kunnan toimialojen palvelutoimintaan liittyvaa perustyota. Palveluviestinnan suunnittelussa
on huomioitava eri kohderyhmat ja niiden erityistarpeet seka tottumukset kayttaa eri viestintavali-
neitd. Asukas- ja palveluviestinta tarjoaa tietoa kunnan palveluista, toiminnasta, suunnitelmista ja
tavoitteista. Viestinnalla edistetdan kuntalaisten hyvinvointia ja tyytyvaisyytta seka luodaan edellytyk-

set avoimelle vuorovaikutukselle seka kuntalaisten mahdollisuuksille vaikuttaa kunnan toimintaan.

Tavoite:

o Asukkaat ovat tietoisia kunnan palveluista, toiminnasta ja taloudesta.
e Asiointi on helppoa ja palveluita kaytetaan tarkoituksenmukaisella tavalla.
o Tyytyvaisyys ja luottamus kunnan palveluihin vahvistuu.

e Viestinta on avointa ja vuorovaikutteista. Asukkailla on mahdollisuus osallistua.

2.5. Kriisiviestinta

Kunta vastaa tiedottamisesta myos kriisinomaisissa erityistilanteissa ja poikkeusoloissa, jolloin
tiedottamisella on erityisen suuri merkitys. Kriisiviestintaa edellyttavia tilanteita voivat olla esimerkiksi
hairiot veden- tai sahkonjakelussa, suuronnettomuustilanteet, ymparistoongelmat tai niiden uhka.
Kriisitilanteissa noudatetaan samoja viestinnan periaatteita kuin normaaliolojenkin viestinnassa kiin-
nittaen kuitenkin erityistd huomiota viestinnan nopeuteen ja tehokkuuteen. Viestinnan valineet ja
kanavat valitaan kulloisenkin kriisitilanteen mukaan. Uusinta kaytdsséa olevaa tekniikkaa pyritaan hyo-

dyntamaan, jotta viestin kulku olisi mahdollisimman tehokasta, nopeaa ja kattavaa.

Kriisiviestinndn tavoitteet:
e Varmistaa ihmisten turvallisuus.
e Turvata organisaation toimintaedellytykset.
o Tiedottaa palvelujen jarjestelysta.
e Varmistaa totuudenmukaisen mielikuva tilanteesta.

e Ennakoida mahdolliset kriisit ja valmistautua niihin.

Keskeista on, etta kuntalaisille valittyy mahdollisimman nopeasti tdsmaéllinen ja todenmukainen tieto

siita, mita on tapahtunut, mista se johtuu, mita asialle ollaan tekemassa ja kuinka kuntalaisten tulee



vallitsevassa tilanteessa toimia seka miten tapahtuma vaikuttaa normaaliin elamaan. Onnettomuus-
tilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pelastustdita johtavalle viranomaiselle. Laajoista sahko- tai vesi-

katkoista on tiedotettava hatakeskukselle, joka tarvittaessa tiedottaa edelleen. Muista peruspalvelu-
jen hairidista tiedottaa aina kulloisenkin toimialan vastaava johtaja tai hanen valtuuttamansa henkilo.

Erityistilanteesta on aina ilmoitettava myos kunnan johdolle ja tiedotusvastaavalle. Luotettavan,
ajantasaisen ja jatkuvasti saatavilla olevan tiedon tarve korostuu kriisitilanteessa. Avainasemassa
ovat talldin joukkoviestimet radio, tv ja sanomalehdet seka verkkoviestintd. Kunnan nettisivuille tulee
laittaa nopeasti tieto, mitd on tapahtunut, toimintaohjeet kuntalaisille seka mista tarvittaessa saa
lisatietoa. Tiedotustilaisuudet, ovelta ovelle henkilokohtainen viestin vieminen ja kotitalouksiin jaetta-
vat tiedotteet ovat myds kaytettavissa olevia keinoja kriisitilanteissa. Toiminnan jatkumisen kannalta
on valttamatonta, etta tarkeat puhelinlinjat eivat tukkeudu.

Kriisiviestinnasta on erillinen ohjeistus kriisisuunnitelmassa. Normaalioloissa viestinnasta vastaa
tilanteen mukainen hallintopaallikko. Lisaksi kunnanjohtajalle on aina valitettava tieto poikkeustilan-
teesta. Normaaliolojen hairidtilanteissa viestinnasta vastaa ensisijaisesti kunnanjohtaja tai erikseen
nimetty henkild, tilanteenmukaisesta hallintokunnasta. Poikkeusolojen tiedottamisesta vastaa poik-
keusolojen johtoryhmaan nimetty tiedottaja. Kuntaan on laadittu tiedotusohje normaaliolojen hairioti-
lanteiden varalle. Kunnan viestintapaallikko johtaa ja vastaa yhteistydssa kunnan johdon kanssa eri-
tyistilanteiden tiedottamisesta kuntalaisille, muille yhteistyéviranomaisille ja tiedotusvalineille seka

tarvittaessa muille kunnille.

Kunnan viestintdorganisaatio:

Viestintapaallikkd: Kunnanjohtaja Varahenkild: Elinvoimajohtaja

UTSJOEN KUNNAN HALYTYSKAAVIO NORMAALIOLOJEN ERITYISTILANTEESSA.

HAKE {mm) Pelastustyonjohto

\% \%

Kunnanjohtaja

i

Media €| Toimialapaalliket
Kuntalaiset Oma organisaatio UlkOPU.OEISEt
yhteisot
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2.6. Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnan suunnitelma sisaltaa viestinnan toimenpiteita, joilla kunta erottuu kilpailijois-
taan, rakentaa alueen positiivista imagoa seka lisaa tunnettuutta, houkuttelevuutta ja elinvoimaa
uusien asukkaiden, matkailijoiden ja yritysten saavuttamiseksi. Kuntamarkkinoinnissa myytava tuote
on mielikuva. Yleensa kuntamarkkinointiin liittyy joitakin konkreettisia, lyhyelld tdhtdimelld mitatta-
vissa olevia tavoitteita, kuten uusien asukkaiden houkuttelu. Pito- ja vetovoimamarkkinointia vahvis-

tetaan osin hankerahoituksella.

Utsjoen markkinointiviestinnan pohja on kuntastrategia. Yhtenainen visuaalinen ilme on tarkea
viestinnan tyokalu ja kuntakuvan tekija. Yhtenainen ilme kertoo ulospain keskinaisesta sitoutumisesta
ja vahvasta yhteisesta organisaatiosta. Yhtenaisen visuaalisen ilmeen luomiseksi ja yllapitamiseksi
kunta kayttda omaa erillista graafista ohjeistusta, jota velvoitetaan noudattamaan kaikessa kunnan
viestinndssa. Graafinen ohjeistus on materiaalin suunnittelua ja toteutusta helpottava tyévaline.

Utsjoen kunnan viestinnan graafinen ilme ja ohjeistus pohjautuu brandilupaukseen ”Vahvasti
pohjoisin”.

2.7. Viestinnan yhdenvertaisuus

Tavoite Toimenpide Vastuutaho
Kielellinen yhden- e Sisaiseen viestintaan ja kielellisiin e Hallintopaallikot
vertaisuus ja yhden- oikeuksiin kiinnitetadn huomiota.

e Jokainen omalta

vertainen viestinta osaltaan

e Viestinnassa kaytetaan selkeaa ja
ymmarrettavaa kielta ja otetaan
huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet seka kuntalaisten kielelliset
oikeudet.

e Sjsallontuotannossa tuetaan moni-
naisuutta. Stereotypioita ei vahvis-

teta.

e Huolehditaan, etta viestintakanavien
kayttd on yhdenvertaista.

Viestinnassa tulee kaikkia kohdella yhdenvertaisesti. Utsjoen kunnassa viestitaan kahdella kielella.
Selkea ja ymmarrettava kieli on peruslahtdkohta, jota tulee jatkuvasti vaalia. Virkakielta pitaa kehittaa
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kohtiyleiskielta. Varsinaiseen viestintdkayttodn tekstida on muokattava ja tdydennettava taustatie-
doilla, esimerkeilld ja kuvituksella. Englanninkielistd sisaltda lisdtddn kunnan nettisivuille erityisesti

matkailijoiden tarpeisiin.

Yhdenvertaisuussuunnitelmaan kirjatut toimenpiteet viestinnan osalta lisdtdan suunnitelman valmis-

tuessa syksylla 2024.

3. VIESTINNAN KEINOT JA KANAVAT - MITEN VIESTIMME?

3.1. Sisdinen viestinta

Sisaisella viestinnalla varmistetaan, etta kunnan oma henkilosto ja luottamushenkilot saavat tydnsa
tarkoituksenmukaiseen tekemiseen tarvitsemansa tiedot. Sisdinen viestintad on osa esimiehille kuulu-
via tehtavia ja tata kautta johtamisen valine. Sisadisen viestinnan onnistuminen vaatii kuitenkin koko
henkilokunnan panosta. Jokaisen kunnan palveluksessa olevan henkilon tulee omalta osaltaan huo-

lehtia viestinnasta. Toimiva sisainen viestinta on ulkoisen viestinnan pohja.

Mieti, mika viestintavaline sopii parhaiten tilanteeseen:
e Puhelin suoraan vuorovaikutukseen.
e Pikaviestit pikaisiin kysymyksiin tai lyhyeen ajatustenvaihtoon.

o Sahkoposti silloin, kun et tarvitse valitonta vastausta, kun haluat selostaa asiasi
rauhassa tai kun tarvitset dokumentin kaydysta keskustelusta.

Sisdisen viestinnan valineet:
e Kasvokkain viestinta, palaverit
e Kunnan verkkosivut
e Sahkoiset uutiskirjeet ja tiedotteet
e Sahkopostiviestit
e Puhelin
o Pikaviestimet, Whatsapp

3.1.1. Kasvokkain viestinta, palaverit

Kasvokkain viestintd on muun muassa kehityskeskusteluiden, tydpaikkakokousten, muiden palave-
rien ja erilaisissa tiedotustilaisuuksissa tehokkain sisdisen viestinndn muoto. Asiakkaan ja tyotoverin
tervehtiminen on kasvokkain viestinnan ensimmainen askel. Myos tydhon perehdytys on kasvokkain

tapahtuva viestintatilanne. Esimiesten tulee kiinnittaa erityistd huomiota kasvokkain viestintaan.
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Tydpaikkojen sisdiset palaverit ovat tarpeellisia sdanndllisesti, esimerkiksi kerran kuussa. Palave-
reissa opitaan tuntemaan tydkaverit paremmin, millad on paljon merkitystad avoimuuden kulttuurin ja
tyonteon suhteen. Palavereihin voidaan kutsua oman henkildston lisaksi myos ne henkilot, joita asia
yleisesti koskee. Palavereihin myos sitoudutaan, eli sovitut palaverit pidetaan, vaikka kaikki eivat paa-
sisi paikalle. Saannollinen kokoontuminen tehostaa tiedonvaihtoa ja lisaa tyohyvinvointia. Myos teke-

misen ja viestinnan kehittdminen tehostuu.

3.1.2. Kunnan nettisivut ja intra

Kunnan nettisivut toimivat seka ulkoisen etta sisaisen viestinnan valineena. Henkildstdn intra siirtyy
erilliselta alustalta teamsiin, jonne luotuun kanavaan on paasy kaikilla kunnan tyontekijoilla. Intrasta
pyritdan saamaan tiedottamisen valine yli hallintokuntarajojen. Jokainen osaltaan huolehtii, etta tieto
on ajan tasalla seka intrassa etta nettisivuilla. Nettisivujen paivityksesta vastaavat henkilot hallinto-
kunnittain paivittavat tiedot nettisivuille.

3.1.3. Uutiskirjeet ja tiedotteet

Yleisella tiedottamisella keskitytaan tietyn asian tehokkaaseen tiedottamiseen koko henkildstolle.
Kirjallisella viestinnalla tuetaan suullista tiedottamista. Sahkdpostissa jaettavaan sahkoiseen uutis-
kirjeeseen kootaan vahintaan kerran kuussa henkilostoa koskevia ajankohtaisia asioita. Uutiskirje
laaditaan seka suomeksi ettd saameksi. Uutiskirjeen aiheita ovat esimerkiksi koulutukset, tapahtu-

mat, ajankohtaiset asiat seka henkilostomuutokset.
3.1.4. Sahkopostiviestit

Tydsahkoposti on tarkoitettu vain tydntekoa varten. Sahkdpostit luetaan paivittain ja niihin vastataan
viipymatta. Mikali sdhkopostiin ei voida vastata samana paivana esimerkiksi tydmatkan tai muun pois-
saolon vuoksi, kaytetaan poissaolotiedotetta. SGhkdpostin voi asentaa myds tyopuhelimeen, jolloin
viesteihin reagoiminen ei valttamatta vaadi tietokonetta. Sahkopostit kohdennetaan oikeille henki-
Loille ja otsikko muotoillaan tiiviisti asiaa kuvaavaksi. Otsikon tukena voi kayttaa esimerkiksi aihetun-
nistetta: kiireellinen, vaatii toimenpiteita tai tiedoksi. Vastaanottajakenttia kaytetaan tehokkaasti: ko-
piokenttaan voidaan laittaa vastaanottajat, joille asia menee tiedoksi ja piilokopiokenttdan vastaanot-
tajat, joiden ei tule tietda jakelun muita vastaanottajia. Mikali vastaanottaja laitetaan kopiokenttaan,
ei vastaanottajan tarvitse reagoida viestiin vastaamalla. Piilokopiokenttaa kaytetadn myos laajoissa

sahkopostijakeluissa vastaanottajien anonymiteettia kunnioittaen.
Sahkopostiketjuihin lisda vastaanottajia vain alkuperainen lahettaja, jotta arkaluontoinen tieto ei

vuoda. Sahkdpostin salausta kaytetaan tarvittaessa. Alé kdyta sahkdpostia, jos odotettavissa on
keskustelua tai ristiriitoja. Tartu mieluummin puhelimeen, ja ota yhteytta henkilokohtaisesti.
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3.1.5. Puhelin

Puhelin on viestintavaline suoraan vuorovaikutukseen. Puhelinta on syyta kayttaa sahkopostin sijaan,
mikali on oletettavaa, etta syntyy keskustelua tai ristiriitoja. Lyhyeen ajatustenvaihtoon tai tiedotus-
luontoiseen viestintdan on kuitenkin parempi kayttaa pikaviestimia tai sahkopostia, jotta kunnioite-

taan muiden tyérauhaa ja -aikaa.

3.1.6. Pikaviestisovellukset: Whatsapp

Whatsapp voidaan ottaa kayttoon eri ryhmien kesken sisaisen viestinnan valineena. Saasta omaa ja
muiden aikaa tarkistamalla ennen yhteydenottoa tavoittelemasi henkilon pikaviestimen lasnaolotieto.
Kunnioita tydtovereidesi pikaviestimen tilailmoituksia, alaka hairitse turhaan kokouksissa olevia tyo-
tovereitasi. Ald eparoi kayttaa Ei saa hairita -tilaa, jos haluat tydskennelld keskittyneesti. Pikaviestien
tarkoitus on lyhyt ja nopea viestinta. Pidemmat tiedotteet hoidetaan sahkopostilla.

Lisaksi on muistettava tietoturvallisuus, silld Whatsappiin ladatut tiedostot jadvat Metan haltuun.
Kayta asiakirjojen tai muun kriittisen tiedon siirrossa aina tietoturvallisiksi varmistettuja kanavia.

3.2. Ulkoinen viestinta

Ulkoisen viestinnan valineet:
e Valiton palveluviestinta ja vuorovaikutus
o Verkkoviestinta: nettisivut ja sosiaalinen media
e Tiedote
e Uutisvinkki
o Tiedotustilaisuudet
e Haastattelut
o Tiedotuslehdet

3.2.1. Valiton palveluviestinta ja vuorovaikutus

Palvelujen tuottaminen edellyttaa hyvin toimivaa asiakaspalvelua ja neuvontaa. Vuorovaikutus alkaa
asiakkaan tervehtimisesta. Jokainen kunnan tyontekija on velvollinen opastamaan asiakkaita oikeiden
palvelujen ja tietojen aarelle. Viestinta on osa jokaisen tydntekijan paivittaista tyota. Viestintakei-
noista valiton palveluviestinta joko kasvokkain, puhelimitse tai sdhkoisesti on yksi tehokkaimmista
viestintdmuodoista. Jokainen tydntekija voi omalla toiminnallaan, olemalla kohtelias ja avulias, raken-
taa positiivista mielikuvaa Utsjoen kunnasta. Johdon ja esimiesten tulee antaa henkilostolle selkeat
ohjeet tiedottamisesta seké erityisesti omalla esimerkilldadn kannustaa henkildostéaan viestimaan

avoimesti, asiallisesti ja rakentavasti.
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3.2.2. Verkkoviestinta

Verkkoviestinnalld on jo kuntalainkin mukaan suurempi painoarvo: kuntalaista koskevat merkittavat
asiakirjat tulee julkaista verkossa. Vaikka verkkoviestinnastd on muodostumassa keskeisin viestinnan
valine, tulee huomioida asukkaiden ja henkildkunnan erilaiset valmiudet ja mahdollisuudet seurata
verkkoviestintaa. Viestinta tavoittaa parhaiten, kun kaytetdan useita viestintdkanavia samanaikai-

sesti.

3.2.2.1. Utsjoen kunnan nettisivut

Utsjoen kunnan nettisivut sijaitsevat osoitteessa www.utsjoki.fi. Utsjoen kunnalla on myds

matkailun nettisivut: exploreutsjoki.fi.

Kunnan nettisivujen tavoitteet:
e Elinvoiman lisdaminen
e Palveluista viestiminen
e Positiivisen imagon vahvistaminen

e Kuntalaisten osallistaminen

3.2.2.2. Sosiaalinen media

Sosiaalinen media (some) on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyédyntava viestinnan muoto, jossa kasi-
tellaan vuorovaikutteisesti ja kayttajalahtoisesti tuotettua sisaltoa ja luodaan ja yllapidetaan inmisten
valisia suhteita. Kdytannossa tama tarkoittaa sita, etta jokaisella kayttajalla tai kayttajaryhmalla on
mahdollisuus olla aktiivinen viestija ja sisallén tuottaja. Sisallon tuottaminen ja jakelu perustuvat
monelta monelle -periaatteeseen, eika yhdesta monelle, kuten perinteiset joukkoviestimet. Sosiaali-
sen median kanavia ovat Facebook, erilaiset blogit, wikit, Youtube, Instagram, X ja TikTok.

Sosiaalisen median kayton tavoitteena on ihmisten tavoittaminen laajemmin ja nopeammin verrat-
tuna esimerkiksi paikallislehdessa ilmoittamiseen. Sosiaalisen median kaytolla lisataan myos tunnet-
tuutta, jaetaan tietoa tehokkaammin ja tiedotetaan myos virallisista asioista. Utsjoen kunnalla on
oma Facebook-sivu, samoin matkailun Explore Utsjoki -sivu. Kaksikielisyys on tavoitteena jokaisella

kunnan sosiaalisen median sivulla: kunnalla suomi ja saame, matkailusivuilla suomi ja englanti.

Utsjoen kunnan Facebook-sivu:

Ohcejoga gielda / Utsjoen kunta: https://www.facebook.com/ohcejohka/
Utsjoen kunnan muut Facebook-sivut:

Explore Utsjoki: https://www.facebook.com/exploreutsjoki.fi/

Utsjoen kunnan Instagram-tilit:

Explore Utsjoki @exploreutsjoki #exploreutsjoki
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Utsjoen kunnan nuorisotyontekija: @utsjoen_nuorisotyontekija

Utsjoen saamelaislukio: @utsjoensaamelaislukio

Utsjoen kunnan Youtube-tilit:
Kunnan Youtube-tili: https://www.youtube.com/channel/UC9Q0wqDvol4JEP80fFX_cDw
Explore Utsjoki -tili: https://www.youtube.com/@exploreutsjoki801

Utsjoen kunnan Facebook-sivun ohjeet:

Sivun osoite on https://www.facebook.com/ohcejohka/ eikd sen seuraamiseen tarvitse
Facebook-tilia. Tama on hyva tuoda esille sivusta tiedotettaessa.

e Julkaisuja tehdaan viikoittain virka-aikana, mutta voidaan ajastaa myds muihin ajankohtiin
viikolla. Tavoitteena on julkaisu paivassa, viisi julkaisua viikossa.

e Julkaisuja voi tehda paivassa myds useampia ja mieluiten siten, etta ne ajoittuvat muutaman
tunnin valein tasaisesti pitkin paivaa. Seurataan siis myos muiden tekemia julkaisuja.

e Kukin julkaisija vastaa oman julkaisunsa seuraamisesta keskustelun osalta.

e Kysymyksiin ja kommentteihin vastataan paasaantoisesti muodossa Etunimi, yksikko/tehtava.
Nimen voi ilmoittaa myos saamelaisittain.

e Julkaisuja ei allekirjoiteta nimella.

e Vastataan samalla kielelld kuin kysytaan.

e Puhelinnumeron ja sdhkopostin voi tuoda esiin vastauksissa, jos ne ovat julkisesti jaossa.
e Maksullista mainontaa varten on luottokortti, jonka kayttoa koordinoi keskushallinto.

e Yllapitoa voi tehda joko omalla profiililla tai tyoprofiililla, mutta omalla nimella.

Sosiaalisen median yleiset ohjeet:

1. Sosiaalista mediaa saa kayttaa tydsta tiedottamiseen.

2. Sosiaalisen median tyohdn liittymattdmien palvelujen kaytto ei saa haitata tyotehtavien
suorittamista.

3. Ala perusta Utsjoen kuntaan liittyvaa sosiaalisen median palvelua tai profiilia ilman esimiehen
lupaa.

4. Kun sosiaalisen median palveluissa kommentoidaan tydasioita, esiinnytdan omalla nimella ja
organisaation nimelld (oma nimi/ hallintokunta) seka keskustelukumppaneita kunnioittaen.
Palvelualoilta tuttu "asiakas on aina oikeassa” -periaate on hyva pitaa mielessa, tuloksettomaan
inttdmiseen ei kannata l&dhtea.

5. Ald kommentoi julkisilla foorumeilla (esim. blogeissa) organisaatioon liittyvié asioita organisaa-
tion nimissa ilman asiasta vastaavien esimiesten hyvaksyntaa.
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6. Ole erityisen huolellinen salassa pidettavan tai yksityisyyden suojaan liittyvan tiedon suhteen.

7. Mikalijulkaiset kuvia tms. siséltda sosiaalisessa mediassa, ole tarkkana tekijanoikeuksien
kanssa.

8. Sosiaaliseen mediaan osallistumisesta ja omasta verkkoidentiteetistaan paattaa jokainen tyon-
tekija itse. Kayttdessaan tydsdhkdpostiosoitetta yhteystiedoissaan tydntekija edustaa Utsjoen
kuntaa, joten tydntekijan velvollisuudet ja oikeudet ovat silloin voimassa.

9. Tietoturvallisuudessa tulee noudattaa voimassa olevia tietoturvaohjeita.

10. HUOM. Kunnan tyontekijoiden tulee olla someviestinnassaan lojaaleja tydnantajaansa kohtaan
eli vastaa somessa nouseviin kysymyksiin em. ohjeistuksen mukaan niin, ettet mustamaalaa
kuntaa tai sen tyontekijoita.

3.2.3. Tiedote

Hyva tiedote vastaa napakasti kysymyksiin: mitéd, missa, milloin, miksi ja kuka. Tiedotteessa on
yhteystiedot, kuka antaa lisatietoja, linkki esimerkiksi nettisivuille, mahdollisesti kuvamateriaalia

ja myyva, kiinnostuksen herattava otsikko. Mieti tiedotteesi kohderyhma: tavoitteletko kuntalaisia vai
laajempaa yleis6a? Onko jakelukanavana kunnan omat nettisivut, paikallislehti vai joku muu

kanava. Pieni paikallinen aihe voi myds olla valtakunnallisesti mielenkiintoinen, joten tarjoa laajasti ja

anna median paattaa.

Luo itsellesi medialistat eli kenelle lahetat tiedotteet, esimerkiksi:
o kokousuutiset: Inarilainen, saamenkieliset mediat, Yle Rovaniemi, Lapin Kansa, STT.
e mielenkiintoiset erikoisaiheet: ammatti- ja perhelehdet, Helsingin Sanomat, iltapaiva- ja
verkkolehdet

Tiedotteisiin lisataan nettisivujen seka Facebook-sivun linkki ja nimimerkki @ohcejohka seka
Facebook-logo. Kunnalla on kdytossa epressi-tiedotepalvelu, jolla tiedotteita voidaan jakaa valtakun-
nallisesti tai paikallisesti tiedotteen aiheesta riippuen. Jos haluat kayttaa epressi-tiedotejakelua, ole

yhteydessa kunnan viestinta- ja matkailukoordinaattoriin.

3.2.4. Uutisvinkki

Uutinen on esimerkiksi:
e Merkittava
e Kiinnostava
o Koskettava
o Yllattava
e Ajankohtainen

e | 3heinen
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Medialle kannattaa tarjota sddnnoéllisesti erilaisia juttuvinkkeja. Elava saamelaiskulttuuri, asukkaiden
luontoyhteys, rajayhteistyd, tapahtumat, nayttelyt, juhlat, hankkeet ja monet muut aiheet kiinnostavat
laajempaa kuulija- ja lukijakuntaa. Toimittajille kannattaa tarjota useampia juttuaiheita, koska Utsjo-

elle on pitka matka. Myds haastateltavia voi miettia valmiiksi.

3.3. Kylaillat

Kylailtoja jarjestetdan vahintdan kerran vuodessa kaikissa Utsjoen kylissa. Kylailloissa hallintokuntien
paallikot kertovat ajankohtaisista asioista. Kuntalaisilla on mahdollisuus kysya ja antaa palautetta.

3.4. Haastattelut

Toimittajien tekemiin selvitys- ja tiedonantopyyntdihin tulee suhtautua positiivisesti ja pyydetyt tiedot
on annettava, elleivat ne ole perustellusta syysta salassa pidettavia tai niilden kokoaminen vie koh-
tuuttomasti aikaa. Hallintopaallikon luvalla annetaan haastatteluja, eli han arvioi sen, kuka haastatte-
luja antaa. Toimittaja on ohjattava oikean asiantuntijan puheille. Jos asiantuntija ei ole tavoitettavissa,
ohjataan kysely sijaiselle. Kysyttyihin asioihin taytyy kuitenkin aina pyrkia ldytamaan jonkinlainen vas-

taus.

Haastatelluksi tulleella on oikeus saada etukateen tarkastettavaksi toimittajan tekema haastattelu.
Haastatellulla on kuitenkin oikeus puuttua vain omiin lausuntoihinsa. Muuhun juttuun, kuten
otsikointiin tai jutun nakdkulmaan haastatellulla ei ole oikeutta puuttua, ellei niissa ole selkeita asia-
virheita. Ei ole kuitenkaan hyvien tapojen mukaista korjailla mielipiteitdan haastattelun jalkeen. Jo
annettua haastattelua ei ole myoskdan mahdollista jalkikateen perua. Mediassa esiintyneet kunnan
toimintaan liittyvat virheelliset tai harhaanjohtavat tiedot on pyrittava oikaisemaan ottamalla yhteytta

tiedon julkaisseen tiedotusvalineen toimitukseen.

4. VIESTINNAN KOHDERYHMAT JA KANAVAT - KENELLE VIESTIMME?

Kuntalainen Uusi kuntalainen Yritykset Matkailijat

' Nettisivut, tiedotteet,  Blogit, some, netti-  Nettisivut, blogi, henki- Esitteet, messut,
sahkoposti, esitteet, sivut, tiedotteet, l6kunta, sponsoroitu tapahtumamarkki-
tapahtumat, some, esitteet, tapahtumat mainonta, some, nointi, nettisivut,
striimit esitteet, tapahtumat, matkailusivut, some

tiedotteet, sahkoiset

uutiskirjeet
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Lisdksi kunnan vastuulla on myo6s vaikuttaminen eritasoisiin paattajiin ministeridissa ja valtionhallin-
nossa seka eri rahoittajiin. Vaikuttamisviestinta liittyy kunnan kannalta tarkeisiin hankkeisiin ja ohjel-
miin, joihin tarvitaan esimerkiksi ulkopuolista rahoitusta tai hyvaksynta toimenpiteille. Esimerkiksi
vaikuttamisviestinta liittyy kunnan maapoliittiseen ohjelmaan, matkailun master planin edelleen
jalkautukseen, Lohikeskuksen valmisteluun, asuntorakentamiseen ja yleensa akillisesta rakenne-
muutoksesta selviytymiseen. Kaikkeen valmisteluun olisi hyva liittaa suunnitelma viestinnasta eri
kohderyhmille.

5. VIESTINNAN ORGANISOINTI JA VASTUUT

Kunnanhallitus Hyvéaksyy viestintdaohjeet.

Ohjaa ja valvoo ohjeiden noudattamista.

Vastaa kunnan virallisen kannan
muodostamisesta.

Kantaa keskeisen vastuun kuntakuvan
rakentamisesta.

Edistaa viestintaohjeiden toteutumista omalla
esimerkillaan.

Kunnanjohtaja johtoryhméantuella e Muotoilee kunnan tavoitekuvan ja vastaa kdytdnnon
viestinnasta ja kuntamarkkinoinnista kokonaisuutena.

e Vastaa kuntastrategian jalkauttamisesta henkildstolle.

o Yllapitaa suhteita tarkeimpiin sidosryhmiin.

o Tiedottaa avoimesti ja aktiivisesti luottamushenkildille
ja henkilostolle koko kuntaa koskettavista asioista,
muutoksista ja tulevaisuuden nakymista.

e Antaa tiedotusvalineille kunnan yleisia linjauksia
koskevat lausunnot.

o Edistaa vuorovaikutteisen ilmapiirin syntymista omalla
esimerkillaan.

o Tiedottaa kunnan tavoitteista, tuloksista ja
taloudellisesta tilanteesta.

Hallintopaallikot e Vastaavat oman hallintokuntansa tiedottamisesta

sisaisesti ja ulkoisesti.

o Kehittavat tiedottamista hallintokuntiin.

e Muodostavat omat viestintakaytannot johtoryhmassa
sovittujen linjausten mukaisesti.

o Tehostavat keskinaista viestintaa uusilla media-
alustoilla.

e luovat tiedottamisen vuosikellot hallintokuntiin.
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Tyontekijat e Valittavat tietoa tydssadan avoimesti.
e FEtsivat tarvitsemiansa tietoja aktiivisesti.

e Palvelevat asiakkaita parhaalla mahdollisella tavalla.

e Edistavat positiivisen vuorovaikutteisen ilmapiirin
syntymista omalla esimerkillaan tyoyhteisossa ja sen
ulkopuolella.

6. VIESTINNAN SEURANTA JA MITTARIT

Viestintdsuunnitelman tavoitteiden toteutumista seurataan sisdisen viestinnan osalta tydhyvinvointi-

kyselyn yhteydessa noin kerran vuodessa.

Ulkoisen viestinnan osalta mediaseurannasta kootaan neljdnnesvuosittain tiedot, jotta viestinnan
vaikuttavuutta voidaan arvioida. Lisaksi analysoidaan nettisivujen ja sosiaalisen median kayttoa.
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