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Teuva - parahanlaasta eloal
Kunnan viestinnan tehtavana on edesauttaa asukkaiden ja palvelujen kayttdjien
osallistumista ja vaikuttamista kunnan toimintaan. Kunnan tulee tiedottaa asukkailleen
kunnassa vireilla olevista asioista, niitda koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta,
tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista. Taman lisaksi kunta viestii laajemmin
palveluista, tapahtumista, toiminnasta ja elamasta Teuvalla.

Yhteisten asioiden hoito vaatii viestintda, palautetta ja keskustelua myds alueen muiden
kuntien, yhteisojen ja yritysten kanssa.

Viestinta Teuvan Kkuntastratepiassa

Teuva viestii kuntastrategiansa tavoitteiden mukaisesti, jotka ovat

- talouden tasapainottaminen ja keskeisten palvelujen turvaaminen
- kunnan vetovoiman ja elinkeinoeldman edistdminen
- lasten ja nuorten ennaltaehkaiseviin palveluihin panostaminen

Teuvan kunnassa toteutetaan avointa ja selkokielista viestintda, ettad asukkaiden on helppo
osallistua ja seurata. Olemme kaikki viestijoita!

ViestintGorpanisaatio
Teuvan kunnanvaltuusto luo mahdollisuudet viestintdan talousarvion, toiminta-
suunnitelman seka kuntastrategian ja hallintosdannon avulla. Operatiivisesta toiminnasta
vastaava kunnanhallitus (hallintosdanto 5 §) linjaa viestinnan toteutusta hyvaksymalla
esimerkiksi viestintdohjeen.

Kaytannon viestintavastuu on kunnanjohtajalla johtoryhman avustuksella. Johto vastaa viime
kddessa paivittadisesta palvelu- ja paatosviestinnasta. Johtoryhméa on nimennyt
viestintatiimin, joka on koottu kaikilta toimialoilta. Viestintatiimi koordinoi ja kehittaa
Teuvan kunnan sisdista ja ulkoista viestintad. Toimialajohtajat vastaavat kukin oman
alueensa viestinnasta.

Jokainen Teuvan kunnan tyontekija on viestija omassa tyoroolissaan: median
haastateltavana omasta tyostaan, henkiloston keskuudessa yhteishengen kehittdjana,
kuntalaisten kanssa asioidessaan, omassa lahipiirissadn ja sosiaalisessa mediassa tydasioista
keskustellessaan. Teuvan kunnassa valmistellaan my6s sosiaalisen median
tyontekijalahettildstoimintaa, johon voi kuka tahansa henkildstosta ilmoittautua mukaan.
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.

Kuntalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seka siita, milla
tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatésten valmisteluun. Vuorovaikutus alkaa jo ideoiden
esittamisesta ja vastaanottamisesta. Kuntalaki painottaa myos entista enemman
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kuntalaisten osallistumista ja vaikuttamista asioiden valmisteluun ja kunnan toimintaan.
Jokainen teuvalainen on omalla toiminnallaan kuntaviestija! Asukkaat ja sidosryhmat on
tarkeda saada viestintaan mukaan.

Ulsoinen viestinta

Graafinen ohjeisto on oma erillinen asiakirjansa, joka 16ytyy kunnan verkkosivuilta nimella
Teuvan kunnan graafinen ilme.

Kuntalaki edellyttaa, etta kunta tiedottaa valmisteilla olevista asioista seka siitd, milla tavoin
kuntalaiset voivat osallistua paatosten valmisteluun.

Valtuuston, kunnanhallituksen, valiokuntien ja lautakuntien esityslistat julkaistaan kunnan
verkkosivuilla ennen kokousta ja poytdkirjat mahdollisimman pian poytdkirjan tarkastamisen
jalkeen. Viranhaltijapdatokset, joihin voidaan kuntalain mukaan hakea muutosta, julkaistaan
my0s verkossa. Kokousasiakirjoissa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta
valttamattomat henkildtiedot. Lain mukaan salassa pidettavia tietoja ei julkaista.

Kokousasiakirjat tulee pyrkia kirjoittamaan niin, ettd olennainen tieto on varsinaisessa
pykalatekstissa eika liitteissa.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita, kun
poytdkirja on ndhtdvana yleisessa tietoverkossa. Tama koskee myos viranhaltijapaatoksia, jos
niihin on kunnallisvalitusoikeus.

Henkilotietoja sisaltavat kokousasiakirjat pidetaan verkkosivuilla vain tehokkaan
tiedottamisen vaatiman rajoitetun ajan.

Tiedotusvalineille kerrotaan paatoksista ja niihin liittyneista danestyksista, asioiden poydalle
panemisesta, eridvista mielipiteista seka kasittelyn kannalta muista merkittavista
kysymyksista heti kokouksen jalkeen. Suljettujen kokousten keskustelut eivat ole julkisia.
Ensisijaisesti viestintdavastuu kuuluu kokouksen sihteerille seka tarvittaessa esittelijalle ja
puheenjohtajalle.

IImoitusten on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta
johdu.

Erityislainsddadanndssa on edelleen mainintoja kunnan ilmoitusten julkaisemisesta
paperimuotoisena fyysiselld ilmoitustaululla. Teuvan kunnan ilmoitustaulu sijaitsee TEAKin
padoven vieressa. Erityislain niin vaatiessa on kuulutus julkaistava myos fyysisella
ilmoitustaululla.
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Tiedotusvalineitd kohdellaan tasapuolisesti, ystavallisesti ja aktiivisesti. Tieto eri
tiedotusvalineille annetaan samanaikaisesti ja samansisaltdisena. Kunta lahettaa
kunnanvaltuuston ja -hallituksen esityslistat tiedotusvalineille ennen kokousta. Lisaksi
kunnan verkkosivuilla on luettavissa eri toimielinten esityslistat ja poytakirjat.
Tiedotusvalineet ovat tervetulleita seuraamaan kunnanvaltuuston kokouksia. Toimielinten
paatoksista voi tiedustella myds puhelimitse tai sahkopostitse.

Tiedotteen tulee olla lyhyt ja selked, ja varsinaisen uutisen tulee kayda ilmi jo otsikosta.
Tiedotteen tulee antaa vastauksia seuraaviin kysymyksiin: mita, missa, milloin, miksi, miten,
kuka? Tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta kellonaikoineen.

Tiedotteet julkaistaan kunnan verkkosivuilla Ajankohtaista -palstalla, sosiaalisessa mediassa
ja tiedote lahetetdaan mahdollisesti myos tiedotusvalineille. Tiedotteen sisalldsta riippuen
sitd voidaan jakaa myo0s sisdisena tiedotteena sahkopostilla ja Intrassa.

Tiedotustilaisuuksia voidaan jarjestaa silloin, kun on kyse merkittavista ja laajavaikutteisista
asioista tai kun asia sisaltaa jotakin medialle paikan paalla esiteltavaa. Avajaiset, vihkidiset,
merkittdvan hankkeen aloittaminen, kunnan myéntamat palkinnot ja muut
kunnianosoitukset ovat tiedotustilaisuuden arvoisia tapahtumia

Tiedotustilaisuuden aiheesta voidaan laatia myos tiedote, joka voidaan lahettaa tilaisuuden
jalkeen niille tiedotusvalineille, jotka eivat olleet paikalla.

Kunnan verkkosivuilla tarjotaan tietoa kunnan palveluista, taloudesta, tehdyista paatoksista
ja muista ajankohtaisista asioista seka julkaistaan kunnan ilmoitukset ja kuulutukset.
Verkkosivujen tarkein kohderyhma ovat kunnan asukkaat. Tiedotusvélineissa tiedotettavat
asiat tulee 16ytya my6s kunnan verkkosivuilta esim. ajankohtaisista/kuulutuksista. Teuvan
kunnan verkkosivut tarjoavat tietosisallon lisdksi sdhkoisiad asiointipalveluja.

Verkkopalvelussa on huomioitava tekninen saavutettavuus ja toimivuus kaikilla laitteilla,
sisallon kehittdminen ja ajantasaisuus seka esteettomyys kaikille kayttajille. Verkkosivujen
yllapidosta vastaa ulkopuolinen asiantuntijayritys. Verkkosivujen tietojen ajantasaisuudesta
vastaa jokainen toimiala omalta osaltaan.

Verkkosivuilla on palautelomake ja kunnan henkildston yhteystiedot. Sahkoisten
tietoverkkojen etuna on yhteydenoton mahdollisuus ajasta ja paikasta riippumatta. Teuvan
kunnan sdhképostiosoite on: kunta(at)teuva.fi

Kuntalaki painottaa kuntalaisten osallistumista ja vaikuttamista asioiden valmisteluun ja
kunnan toimintaan.
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Kuntalainen voi vaikuttaa danestamalla joka neljas vuosi jarjestettavissa kuntavaaleissa.
Taman lisdksi kuntalaisilla on monia muita osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia, kuten
aloitteiden tekeminen, ideoiden toimittaminen ideapankkiin, palautteen antaminen,
yhteyden ottaminen luottamushenkildihin ja viranhaltijoihin seka osallistuminen yleis6- ja
asukastilaisuuksiin, kyselyihin ja keskusteluun. Kuntalaisvaikuttaminen ja yhteisétoiminta
tukee kuntalaisten osallisuutta ja vaikuttamista.

Palautetta kuntalainen voi antaa kunnalle kirjeitse, sahkopostitse, sosiaalisessa mediassa,
verkkosivujen kautta palautelomakkeella tai olemalla yhteydessa puhelimitse.

Asiointipiste sijaitsee kunnan toimitiloissa TEAKilla. Asiointipisteessa on tarjolla kunnan
neuvonta- ja asioimispalvelujen lisdksi yhteistydkumppaneiden avustavia asiakaspalveluita,
kuten lomakkeita, esitteita ja etdasiointimahdollisuus.

Asiointipisteen toiminta on pdaosin palveluneuvojien vastuulla, mutta kaikki kunnan
tyontekijat neuvovat ja auttavat asiakkaita.

SisGinen viestinta
Sisdinen viestinta on kunnan organisaation sisalla tapahtuvaa tiedon kulkua erilaisin keinoin.
Toimiva sisdinen viestinta rakentaa pohjan ulkoiselle viestinnalle. Sisdinen viestinta on
vuorovaikutusta kirjallisesti, suullisesti tai verkon kautta.

Viestintd on avointa, kaksisuuntaista, luotettavaa ja selkokielistd. Onnistunut viestinta
motivoi niin luottamushenkil6itd, kuin kunnan tyontekijoitakin yhteistydhon. Hyvan
viestinnan avulla saadaan tyontekijat sitoutettua kunnan tavoitteisiin ja aina
laadukkaampaan palveluntuotantoon.

Vuorovaikutus organisaation sisalld on yhta tarkeda kuin vuorovaikutus kuntalaisiin. Toimiva
sisdinen viestinta parantaa tydmotivaatiota ja tehokkuutta.

Erityisesti esimiesten, kuten myds jokaisen muunkin tyéntekijan on osaltaan huolehdittava
siitd, etta sisdinen viestinta saavuttaa jokaisen tyontekijan. Sisdisen viestinnan piiriin kuuluvia
asioita ovat erityisesti talousarvioasiat, oman tulosalueen ja tulosyksikon paamaarat ja
toiminta-ajatus sekd muutokset tyoyksikon toiminnassa seka koulutusmahdollisuudet.

Sisdiseen viestintdaan kuuluu myds uuden tydntekijan perehdyttaminen kunnan toiminnan
tarkoitukseen ja hanen tyotehtaviinsa seka asemaansa organisaatiossa. Myds saannot ja
ohjeet sekd lahimmat tyotoverit tehdadan hanelle tutuiksi. Vastuu perehdyttamisesta kuuluu
yksikdn esimiehelle.
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Julksisuusperiaate ja tietosuogja

Viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin saddeta.

Laissa sdadetdan oikeudesta saada tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista seka
viranomaisessa toimivan vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta ja muista
tietojen saantia koskevista yleisten ja yksityisten etujen suojaamiseksi valttamattomista
rajoituksista samoin kuin viranomaisten velvollisuuksista taman lain tarkoituksen
toteuttamiseksi.

Laissa saddettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten velvollisuuksien tarkoituksena on
toteuttaa avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa seka antaa
yksilGille ja yhteisoille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kayttoa,
muodostaa vapaasti mielipiteensa seka vaikuttaa julkisen vallan kdytt6on ja valvoa
oikeuksiaan ja etujaan. Linkki lakitekstiin sivulla 6

Henkilotietojen merkitsemistd kokous- ja muihin asiakirjoihin ja julkaisemista verkkosivuilla
on mahdollisuuksien mukaan syyta valttaa. Tietojen julkaisemiseen on oltava lain mukainen
peruste tai asianosaisen suostumus.

Yksityiskohtaisten henkil6a koskevien tietojen kasittely kunnan verkkosivuilla ei yleensa ole
tarpeen. Yleisluontoinen selostus on yleensa riittdva. Lain mukaan salassa pidettavia tietoja
ei saa laittaa verkkoon.

Lahtokohtana verkkoviestinndssa on, ettd henkilon yksityisyyden suoja on painavampi
peruste kuin julkisuusperiaate tai kunnan tiedottamisvelvollisuus. Tama ei kuitenkaan
merkitse sitd, ettd kaikesta henkilotietojen kasittelysta verkossa pitédisi luopua.

Hunnan markkinointi
Kuntamarkkinointi on viime vuosina muuttunut merkittavasti luonteeltaan ja
toteutustavoiltaan. Perinteisten markkinointiviestinnan keinojen rinnalle on tullut
digitalisoitumisen ja sosiaalisen median myo6ta joukko uudenlaisia lahestymistapoja.
Markkinointi on yhd enemman eri keinojen ja medioiden yhdistelm3, ja se tarjoaa eri
kohderyhmille osallistumismahdollisuuksia. Markkinointi on my6s osa asiakaspalvelua ja yha
useammin monimuotoista ihmisten kohtaamista. Markkinoinnin on myos oltava tuloksellista:
silld tulee saada aikaan tavoiteltua tunnettuutta tai toimintaa.

Markkinoinnin tavoitteet asetetaan sen perusteella, minkalaista vaikuttavuutta ylipdaataan
toiminnalla tavoitellaan. Tavoitteiden tulee olla riittdvan konkreettisia ja realistisia, jotta niita
voidaan mitata. Tarkeda on arvioida toiminnan onnistumista ja vaikutuksia vuositasolla. Tata
arviota varten tulisi tunnistaa markkinoinnin ja kaiken toiminnan paamaarat ja avainmittarit,
esimerkiksi vetovoimaisuuden, elinvoimaisuuden ja pitovoimaisuuden indikaattorit, jotka
kertovat, miten nailld osa-alueilla voidaan onnistua tavoitteellisella toiminnalla.
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Rriisiviestinta
Kriisiviestintaa tarvittaessa, kunnan tavanomaista viestintaa tehostetaan. Kriisi voi olla
esimerkiksi hairiot kunnallisteknisissa palveluissa ja muissa keskeisissa peruspalveluissa,
tyotaistelutilanteet sekd suuronnettomuudet ja niiden uhka. Poikkeusoloilla tarkoitetaan
valmiuslain mukaisia poikkeusoloja, jossa noudatetaan niita varten erikseen laadittua
viestintasuunnitelmaa.

Kunnalla on valmius- ja varautumissuunnitelmat erityistilanteiden varalle, joihin on erikseen
ohjeistettu viestinnan kulusta.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pelastustdita johtavalle viranomaiselle.
Laajoista sdahko- tai vesikatkoksista viestitetdan aluehadlytyskeskukselle valmiussuunnitelman
ohjeistuksen mukaisesti, joka tarvittaessa tiedottaa edelleen yleisélle ja tiedotusvalineille.

Viestinta tulee olla nopeaa ja asiallista. On syyta kertoa mitd on tapahtunut, mita tilanteen
korjaamiseksi tehddan ja miten tapahtuma vaikuttaa normaaliin elamaan. Myo6s
toimintaohjeita on syytd antaa pyytamatta, jos ne ovat tarpeen. Kriisialueiden asukkaiden
seka perheenjasenten tiedonsaannista samoin kuin tiedotusvalineiden palvelusta on
huolehdittava. Koska myo6s pienemmat tulipalot, liikenneonnettomuudet ym. herattavat
yleistda mielenkiintoa, on pelastustdistd vastaavien syyta tiedottaa niista
tiedotustiedotusvalineille.
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Huntaviestintdd ohjaavat kesheiset saddoékset ja ohjeet

Suomen perustuslaki

Kuntalaki
Hallintolaki

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

Tietosuojalaki

Maankaytto- ja rakennuslaki

Kielilaki

Laki tydnantajan ja henkilston vélisestd yhteistoiminnasta kunnissa

Saavutettavuusdirektiivi

EU-tietosuoja-asetus

Kuntaliiton yleiskirje 1.6.2017; Kunnan verkkotiedottaminen sekd henkilotietojen kasittely ja

julkisuus — Kuntalain 1.6.2017 voimaantulevat sddnnokset

Kuntaliiton yleiskirje 7.3.2008; Salassa pidettdvien asiakirjojen ja henkil6tietojen kasittelysta



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150410
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990132
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030423
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070449
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016L2102&from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=FI
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/kunnan-verkkotiedottaminen-seka-henkilotietojen-kasittely-ja-julkisuus-kuntalain
https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2008/salassa-pidettavien-asiakirjojen-ja-henkilotietojen-kasittelysta
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Liitheet

Liite 1. Sosiaalisen median kayton muistilista Teuvan kunnan tyontekijoille.

Liite 2. Teuvan kunnan tyontekijana sosiaalisessa mediassa.
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Sosiaalisen median kayton muistilista
Teuvan lunnan tyontekijoille

Muistilista Teuvan kunnan tyontekijoille, jotka haluavat viestia sosiaalisessa mediassa tyohonsa liittyvista
asioista ja osallistua oman asiantuntemuksensa piiriin kuuluviin keskusteluihin.

L6éyda roolisi ja ole oma itsesi.
Valitse sinulle paras sosiaalisen median kanava ja pohdi kenelle kohdistat viestisi. Mieti mika on sinulle
luontainen tyyli viestia. Tuo omaa persoonaasi esiin niin paljon kuin koet sopivaksi.

Viesti asioista vastuullisesti.

Harkitse mihin keskusteluun kannattaa osallistua ja paata itse kuinka paljon haluat kertoa omaan ty6hdosi
liittyvista asioista. Ald julkaise tai jaa luottamuksellista tietoa. Noudata tekijanoikeuslainsdadantoa. Jos
haluat kertoa tyostasi, voit aina varmistaa esimieheltdsi, mika on sopivaa sisaltda julkaistavaksi.

Olet asiantuntija, anna sen naksya.

Sind tunnet parhaiten oman alasi tyot ja niihin liittyvat tehtavat. Tuo rakentavasti esille oma nakokulmasi
ajankohtaiseen aiheeseen. Voit kertoa esimerkiksi hyddyllista ja kiinnostavaa lisatietoa asiaan, johon sinulla
on asiantuntemusta.

Hun verlsostoidut, ole ystavallinen ja asiallinen.
Noudata viestinndssasi hyvia tapoja ja kunnioita toisia. Kun viestit asioista sosiaalisessa mediassa, mieti
kertoisitko niistd samalla tavalla julkisessa keskustelussa.

Huumori on sallittua.
Viestinta saa olla hauskaa. Muista kuitenkin, etta pysyt hyvan maun rajoissa ja pyri siihen, etta huumorisi
ymmarretdan oikein.

Muista, ettd vapaa-ajallasikin edustat Teuvan kuntaa.

Olet Teuvan kunnan tyontekija vapaa-ajallakin. Sinut voidaan sosiaalisessa mediassa tunnistaa Teuvan
kunnan tyontekijaksi, vaikka esiintyisit yksityishenkilona. Ole aina lojaali tydénantajaa, tydtovereitasi ja
esimiestdsi kohtaan.
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NECVANFKUNNANSYONHEKIJANA
SOSIAALISESSA MEDIASSA.

- ‘1]'(
Loyda roolisi ja c— 0¥ : Viesti asioista
ole oma itsesi. L vastuullisesti.

Olet

asiantuntija, «_ % g Huumori
anna sen Wtk | , on sallittua.
nakyd. 4.

Kun WA ' Muista,
verkostoidut, LRS- _ etta vapaa-
ole ystavallinen NN = ajallasikin edustat
ja asiallinen. : Teuvan kuntaa.




