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1. Johdanto

Kunnan viestintdasuunnitelmaan on koottu ohjeet, vastuuhenkil6t ja viestinnan koh-
deryhmat. Viestintasuunnitelma sisaltaa seka sisaisen etta ulkoisen viestinnan, joita
kasitelladan osioissa omina kohtinaan.

Kunnan viestinnan tehtdavana on tarjota tietoa kunnan toiminnasta, palveluista, suun-
nitelmista ja padamaarista. Viestinnan tavoitteena on saada aikaan vuorovaikutteinen
lahestymistapa kohderyhmien kanssa, osallistaa kuntalaisia ja henkilostoa seka lisata
vaikuttamismahdollisuuksia kunnan toimintaan.

Joutsan kunnan tavoitteena on viestia ajankohtaisista ja mielenkiintoisista asioista
aktiivisesti ja monipuolisesti, oikea-aikaisesti ja ymmarrettavasti kaikille kohderyh-
mille. Julkisena toimijana kunnalla on julkisuuslakiin pohjautuva velvollisuus edistaa
tiedonsaantia. Hallintolaki puolestaan edellyttaa kuntaa kayttamaan selkeda ja ym-
marrettavaa kielta. Viestinndssa on kuitenkin huomioitava myds salassapitoon ja tie-
tosuojaan liittyvat rajoitukset. Lisaksi kuntalain 27 §:n mukaan tiedottaminen kunta-
laisten suuntaan ndhdaan asukkaiden osallistamista ja vaikuttamista edistavana teki-
jana.

Kuntalaki (§ 29) ohjaa kunnan viestintaa seuraavasti:

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen
kéyttdjille, jarjestoille ja muille yhteisoille. Kunnan tulee antaa
riittavdsti tietoja kunnan jdrjestdmistd palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista
suunnitelmista, asioiden kdsittelystd, tehdyistd padtoksistd ja
pddtosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milld tavoin
pddtosten 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 henkilotietojen késittelyssd toteutuu.

Viestinndssd on kaytettavd selkedd ja ymmdrrettdvdd kieltd ja
otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.
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1.1. Kunnan arvot, visio ja strategia

Kunnan viestintdasuunnitelma tukee valtuuston hyvaksymaa kuntastrategiaa. Joutsan
kunnan visiona on olla hyvinvoiva ja uudistuva maaseutukunta. Missiona on jarjestaa
hyvat palvelut, luoda yrittdjille mahdollisuudet menestya seka huolehtia ihmisista ja
ympadristostd. Kunnan slogan on ”Joutsassa kaikki arvokas on lahella!”

Kuntastrategia, “elamanmittainen kumppani”, l|6ytyy kokonaisuudessaan kunnan
nettisivuilta https://www.joutsa.fi/kunta-ja-hallinto/strategia-ja-tilastot/.

1.2. Kunnan viestintdaorganisaatio

Valtuusto linjaa kunnan viestintdaa hyvaksymalla kuntastrategian. Kunnanhallitus joh-
taa ja valvoo viestintaa ja hyvaksyy viestintasuunnitelman, joka viedaan valtuustolle
tiedoksi. Kunnan viestinnan kehittdmisesta ja toteuttamisesta vastaavat viestinta-
suunnittelija ja kunnan viestintaryhma kunnanjohtajan johdolla.

Kunnan viestintaryhma

9

Kunnanjohtaja Harri Nissinen
Viestintdisuunnittelija Henna Takala

Talous- ja hallintojohtaja Matias Penttinen
Henkilostoasiantuntija Liisa Alfthan
Elinkeinokoordinaattori Petri Kaitamdki

Viestintaryhma kokoontuu saanndéllisesti noin joka toinen kuukausi.

Esimiehilld on vastuu oman toimialansa viestinnasta. Viestinnan toteutuksessa esi-
miesten tulee tehda yhteistyota viestintasuunnittelijan ja viestintaryhman kanssa.
Nettisivuille ja sosiaaliseen mediaan laitettavista uutisista tulee ilmoittaa viestinta-
suunnittelijalle aktiivisesti, jotta kunnan tiedottamisen ajantasaisuus, tehokkuus ja
monipuolisuus toteutuvat. Kuulutukset, kokousten esityslistat ja poytéakirjat seka vi-
ranhaltijapaatokset jokainen osasto hoitaa itse, ellei asiasta erikseen sovita toisin.
Tiedotteet ja mainokset paikallislehteen osastot hoitavat viestintasuunnittelijan
kanssa.

Jokainen kunnan tydntekija viestii omassa tyoroolissaan, joten korrekti toimintapa
tyonantajaa kohtaa tulee huomioida. Jokaisella viranhaltijalla ja tyontekijalla on asi-
antuntijuuteensa ja tyotehtaviinsa perustuva oikeus ja velvollisuus osallistua kunnan
tiedottamiseen.
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My®ds luottamushenkil6illa on oma roolinsa kunnan viestinndssa ja kuntakuvan vah-
vistajana. Etenkin puheenjohtajilla on usein nakyvakin rooli kunnan edustajina mo-
nissa tilaisuuksissa. Luottamushenkildiden kadyttaytymissaannoksen mukaan luotta-
mushenkilon tulee edistda kunnan ja sen asukkaiden parasta seka toimia luottamus-
tehtdvassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.

Luottamushenkilon edellytetdaan kohtelevan kunnan asukkaita ja tyontekijoita tasa-
puolisesti ja oikeudenmukaisesti. Luottamushenkild on usein myods kuntalaisen yh-
teys kuntaan, joten oikean tiedon valittdminen ja myodnteinen asenne kuntaa koh-
taan nahdaan positiivisena viestintana. Luottamushenkil6t toimivat tyonantajan roo-
lissa, joten heidan toiminnallaan on merkitystd myos erityisesti henkil6stén motivoin-
nissa.

2. Kohderyhmit

2.1. Ulkoisen viestinnan kohderyhmat

Kunnan ulkoista viestintda suunnataan
e kuntalaisille

e vapaa-ajan asukkaille

e matkailijoille

o yrittdjille

e kuntaan muuttoa harkitseville

e vyhdistyksille, seuroille, jarjestoille
e sidosryhmille

e yhteisty6tahoille

e viranomaisille

e medialle

2.2. Sisaisen viestinnan kohderyhmat

Sisadista viestintaa suunnataan
e henkilostolle
e |uottamushenkildille
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3. Tavoitteet ja vastuutahot

Viestinnan tehtavana on tavoittaa kunnan monet kohderyhmat, niin ulkoiset kuin si-
sdiset. Joutsan kunnassa kaikki arvokas on lahella. Siksi kunnan viestinnan tavoit-
teena on tuoda esille pienen ja aktiivisen, monipuolisen maaseutukunnan etuja. Mo-
nipuoliset mahdollisuudet harrastaa, luonto ja jarvet, yrittdjamyonteisyys, turvallinen
polku varhaiskasvatuksesta lukioon, joustava asuminen, aktiivinen kulttuurielama
seka erinomainen sijainti nelostien varrella ovat kunnan vahvuuksia, joita tuodaan
esille etenkin kunnan markkinointiviestinnassa.

Sisdinen ja ulkoinen viestintd tukevat toinen toistaan. Esimerkiksi esimiesten ja toi-
mistotyontekijoiden ilmoittaessa sisdisella viestinnalla kunnan vaihteeseen poissa-
olostaan, pystytaan vaihteessa toteuttamaan parempaa ulkoista viestintaan tiedotta-
essa kyselijoille henkilén poissaolosta, sen kestosta ja sijaisesta.

3.1. Ulkoisen viestinnan tavoitteet

Ulkoisen viestinnan tavoitteena on tiedottaa ja uutisoida kunnan asioista kuntalai-
sille, vapaa-ajan asukkaille, matkailijoille ja muille Joutsan kunnan asioista
kiinnostuneille. Ulkoisella viestinnalla pyritdan myds osallistamaan kuntalaisia ja li-
saamaan vuorovaikutteisuutta kohderyhmien kanssa.

Ulkoisen viestinnan keinoin kerrotaan paitsi kunnan ajankohtaisista asioista, kuten
paatoksenteosta ja valmistelusta, myds kunnan palveluista ja tapahtumista. Viestin-
nalla pyritddan myos kehittamaan positiivista kuntakuvaa Joutsasta seka houkuttele-
maan uusia kuntalaisia, vapaa-ajan asukkaita, yrittdjia ja matkailijoita paikkakunnalle.

3.2. Ulkoisen viestinnan vastuutahot

Osastojen tulee varmistaa, ettd kunnan tiedotteet, paatoksenteon valmistelut ja paa-
toksenteko seka tapahtumat saadaan nakyvasti kunnan ulkoisen viestinnan kanaviin.
Paikallislehteen tai muihin medioihin menevien tiedotteiden kanssa osastojen suosi-
tellaan tekevan yhteistyota viestintasuunnittelijan kanssa. Paatoksentekoon liittyvat
asiakirjat, kuten kuulutukset, esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset, osastot
huolehtivat itse kunnan nettisivuille ja tarvittaessa medialle ja ilmoitustaululle. Kun-
nan nettisivuille ja someen menevat tiedotteet, tapahtumat ja uutiset ilmoitetaan
viestintasuunnittelijalle.

Osastot itse huolehtivat nettisivujen sisdltdjen ajantasaisuudesta, padvastuu on osas-
ton esimiehella. Paivitykset nettisivuille tekee osastojen pyynndsta viestintasuunnit-

telija.

Viestintasuunnittelija vastaa ulkoisen viestinnan suunnittelusta ja toteutuksesta yh-
teistydssa viestintaryhman kanssa. Lisdksi viestintda ohjataan myos esimiehille ja
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tyontekijoille. Viestintasuunnittelija vastaa muun muassa nettisivujen ulkonadsta ja
saavutettavuudesta seka kunnan some-paivityksista.

3.3. Sisdisen viestinndn tavoitteet

Sisdisen viestinnan tavoitteena on valittaa tietoa tydntekijoille ja luoda
henkilostolle tasa-arvoinen ja yhtdldainen oikeus saada tietoa henkildst6a ja kuntaa
koskevista asioista.

Hyvalla viestinnalla luodaan edellytykset tyontekijoiden sitouttamiselle seka avoimen
ja keskustelevan tyoilmapiirin luomiselle ja tyéhyvinvoinnille. Sisaisella viestinnalla
varmistetaan, etta kaikilla tyontekijoilla on kdytdssaan tyohon ja paatoksentekoon
tarvittava tieto. Tydyhteisdviestinnan keskeisena tavoitteena on tiedonvalittaminen,
strategian ja tavoitteiden jalkauttaminen tyontekijoiden jokapdivdiseen tyéskente-
lyyn seka palautteen antaminen ja vastaanottaminen.

Sisdisen viestinnadn tavoitteena on tavoittaa koko henkildsto oikea-aikaisesti ajankoh-
taisista henkilost6a ja kuntaa koskevista asioista. Sisdisessa viestinndssa ajoitus on
tarkea, jotta henkilostolla on samaan aikaan saatu tieto heita koskevista asioista. Tie-
don tulee myos olla oikeata. Mahdolliset vaarat tiedot tulee korjata selkedlld ja kor-
jaavalla viestinnalla mahdollisimman pian. Oikea-aikaisella ja selkedlla viestinnalla on
tyoyhteis6a motivoiva ja kannustava vaikutus.

Hyvin toimiva sisdinen viestintd luo myds pohjan onnistuneelle ulkoiselle viestinnalle.

3.4. Sisdisen viestinnan vastuutahot

Esimiehilla on keskeinen vastuu tyéyhteison viestinnasta ja heidan vastuullaan on
varmistaa tiedonkulku tyohon liittyvista asioista ja muutoksista osastonsa
henkilostolle. Esimiesten tulee myds varmistaa, etta tyontekijoilla on mahdollisuus
vastaanottaa sisaista viestintaa, kuten tunnukset intraan, tydsahkoposti ja mahdolli-
suus osallistua henkiléstopalavereihin tai saada niiden sisallosta tietoa.

Tyontekijoilld itselldan on vastuu viestinnan seuraamisesta. Tyontekijoiden tulee
saannollisesti lukea intraan tulevat uutiset ja uudet asiakirjat seka lukea tyosahko-
postiaan, jossa tiedotetaan kiireellisimmista ja yksiloidyista asioista. Henkilostopala-
vereihin tulee osallistua aktiivisesti. Tyontekijoillda on myds vastuu viestia esimiehille
tai muille vastuutahoille epdkohdista tai muista tiedottamista vaativista asioista.

Esimiehet ja toimistotyontekijat ovat itse vastuussa siita, ettad ilmoittavat poissa-
olonsa ja sijaisensa kunnan vaihteeseen. Tyontekijoiden tulee huolehtia poissaolo-
viestit sdhkopostiin ja kddntaa puhelut vaihteeseen. Talld varmistetaan oikea tieto,
kun esimerkiksi kunnan vaihteesta ja asiointipisteelta viestitdan ulkoisille kohderyh-
mille.
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Henkiloston intran sisallosta vastaavat henkildstohallinto ja viestintdasuunnittelija.

4. Viestinnan kanavat

Tehokkuuden saavuttamiseksi viestinnassa pyritaan monikanavaisuuteen aina kun
tilanne sen mahdollistaa tai vaatii. Monikanavaisuudella varmistetaan, ettd mahdolli-
simman moni kohderyhmaan kuuluva saa tiedon viestitettdavasta asiasta. Viestinnan
monikanavaisuudella vahvistetaan viestien perillemeno ja tehokkuus.

4.1. Ulkoisen viestinndn kanavat

4.1.1. Nettisivut

Kunnan nakyvin ulkoisen viestinndn kanava on kunnan nettisivut www.joutsa.fi, jotka
uudistuivat taysin vuoden 2020 alussa.

Nettisivuilta I16ytyvat muun muassa ajantasaiset kuulutukset, kokousten esityslistat ja
poytakirjat, viranhaltijapaatokset sekad kunnan avoimet tyopaikat. Uutiset osiosta l0y-
tyvat kunnan uusimmat tiedotteet. Lisdksi nettisivuilta [6ytyvat kunnan palvelut, tar-
keimmat lomakkeet seka yhteystiedot.

Kunnan nettisivujen tapahtumakalenterissa on jarjestaoilla, seuroilla ja muilla tapah-
tumien jarjestajilla mahdollista ilmoittaa Joutsassa toteutettavia tapahtumia. Yhte-
ndisen tapahtumakalenterin avulla pyritdan viestimaan kootusti kuntalaisille, vapaa-
ajanasukkaille ja matkalaisille Joutsan tapahtumista.

Yrityshakemisto kunnan nettisivuilla on avoin kaikille yrityksille, joiden kotipaikka tai
toimipiste on Joutsassa. Talla kunta haluaa olla mukana esittelemassa kunnasta l0y-
tyvaa monipuolista yritystarjontaa. Yrityshakemisto on maksuton yrittdjille, ja antaa
kuntalaisille, vapaa-ajanasukkaille ja matkaajille helpon kanavan l6ytaa kunnan pal-

velevat yritykset.

Nettisivuilta 16ytyy myo6s palautelomake, jolla kuntalaiset voivat laittaa viestia kun-
nalle. Nettisivujen suunnittelussa on huomioitu saavutettavuusdirektiivi ja laki digi-
taalisten palvelujen tarjoamisesta.

4.1.2.Visit Joutsa (poistettu tieto Joutsan nuoli -sivusta)

Visit Joutsa on kunnan matkailuun ja vapaa-aikaan keskittyva sivu osoitteessa
, Sivuille paasee myos -osoitteen
kautta. Visit Joutsa -sivusto uudistettiin kesalla 2024.
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4.1.3.Paatosviestinta

Kuntalain mukaan kunnan on annettava riittavasti tietoa kunnassa valmisteilla ole-
vista asioista, niiden kasittelysta ja paatoksista. Tietoa annetaan yleisessa tietover-
kossa, kunnan nettisivuilla www.joutsa.fi.

Kunnan nettisivuilta [6ytyvat lautakuntien, hallituksen ja valtuuston kokouksien esi-
tyslistat seka poytakirjat. Myos julkiset ja julkaistavat viranhaltijapaatokset seka kun-
nan ja valtion viranomaisten Joutsaa koskevat kuulutukset julkaistaan kunnan nettisi-
vuilla kuulutusajan. Kunnan virastotalon ilmoitustaululla on nahtavilla ne kuulutuk-
set, jotka erikseen tulee kuuluttaa myds ilmoitustaululla. Osastot itse vastaavat esi-
tyslistojen, poytakirjojen, viranhaltijapaatosten seka kuulutusten esille laitosta kun-
nan nettisivuille. Kunnan ilmoitustaululle kuulutukset hoidetaan ilmoitustaulunhoita-
jan kautta asiointipisteella.

Valtuuston kokoukset ovat julkisia, jonne voi osallistua yleiséna ja ne myds nahdaan
kunnan Youtube-kanavalta suorina. Valtuuston kokouskutsu julkaistaan kunnan netti-
sivujen lisaksi paikallislehti Joutsan Seudussa.

4.1.4.Sosiaalinen media

Kunta paivittaa aktiivisesti sosiaalisen median kanaviaan facebookissa
(https://www.facebook.com/joutsankunta) ja instagramissa (@joutsan_kunta). Paivi-
tyksia pyritaan tekemaan 2-5 viikossa ajankohtaisista ja kiinnostavista joutsalaisista
aiheista, joissa kunta on mukana. Some-kanavien tarkoituksena on olla paitsi nopea
ja informoiva kanava, luoda my®6s positiivista kuntakuvaa. Somessa viestintatyyli voi
olla rennompi ja arkisempi kuin kunnan virallisilla nettisivuilla.

Kunnan some-kanavista on tultava selkeasti ilmi, etta kyseessa on kunnan yllapitama
sivusto, jotta lukija pystyy erottamaan viranomaisen tiedon avoimista ryhmissa,
joissa voidaan myos kasitella kunnan asioita.

Kunnan Youtube-kanavalta voi seurata valtuuston kokoukset. Lisaksi kunnalla on kay-
tossa LinkedIn-tili, johon jaetaan mm. avoimiin tyopaikkoihin ja yrittajyyteen liittyvia
paivityksia.

Kunnan somepaivityksesta vastaa viestintasuunnittelija. Osastoilta voi ehdottaa sisal-
t6a somepaivityksiin. Lisaksi kunnassa on kesdisin nuoria kesdtyontekijoita, jotka hoi-

tavat somekanaviin paivityksia.

Someen tulevat kuntaa koskevat kysymykset ohjataan asiaan liittyvan johtajan tai
esimiehen vastattavaksi.
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4.1.4.1. Osastojen omat somekanavat

Osastoilla on my6ds omia somekanavia, joiden sisallosta ja paivityksistd vastaavat
osastot itse. Koska kyseessa on kuitenkin kunnan viestinta, tulee sisalldissa huomi-
oida kunnan viestintaohjeet. Somekanavien paivittajien tulee olla kunnan tyonteki-
jOita ja heidan vaihtuessaan myds sivuston paivittajan tiedot tulee huolehtia ajan ta-
salle.

Osastojen omien somekanavien paivityksissa tulisi kayttaa tunnistetta #joutsan-
kunta. Lisdksi kunnan Instagram- ja Facebook tilit kannattaa “tagata” sellaisiin julkai-
suihin, jotka toivotaan jaettavaksi myos kunnan somessa.

Kunnan osastojen somekanavat ja vastuuhenkil6t ovat
e Joutsan kunnankirjasto, vastuuhenkild, kirjasto- ja kulttuuritoimen paallikko
e Joutsan varhaiskasvatus, (kanavat eivat talla hetkella tauolla), vastuuhenkilo
varhaiskasvatuksen esimies
e Joutsan vapaa-aikatoimi, vastuuhenkil® Sini Pylkkanen
e Etsiva Janne Joutsa, vastuuhenkil6 etsiva nuorisotyontekija
e Hyvinvointia liikunnasta —hanke, vastuuhenkil6 liikkuntaneuvoja
e Visit Joutsa -matkailusivu, vastuuhenkil6 viestintasuunnittelija
e Joutsan lukio, vastuuhenkilé opinto-ohjaaja
e Joutsan Kino, vastuuhenkil® kulttuurisuunnittelija (maaraaikainen)

Kaikissa kunnan osastojen somekanavissa tulee noudattaa asiallista sosiaalisen me-
dian etikettia, vaikka rentous ja huumori onkin sallittua. Julkaisuissa tulee aina ottaa
huomioon myés muun muassa kuvien ja videoiden tekijanoikeudet ja luvat materiaa-
lin julkaisuun. On my6s hyva tiedostaa, etta kuvat, joissa on tunnistettavia henkildita,
sisaltavat henkilotietoja. Valokuvia kuvatessa ja somessa niita julkaistaessa tulee ot-
taa huomioon yksityisyydensuojaa seka henkilttietojen suojaa koskeva lainsaadanto.
Erityisen tarkkana tulee olla, jos kuvissa esiintyy lapsia. Lapsista julkaistaan mieluiten
vain kuvia, joissa ei ndy tunnistettavia kasvoja.

4.1.4.2. Sosiaalisen median kdyton ohjeet henkilostolle — henkil6kohtaiset so-
meprofiilit

Kunnan tyontekijan tulee erottaa sosiaaliseen mediaan kirjoittaessa, kirjoittaako han
yksityishenkilona vai kunnan tyontekijana omalla nimelldan. Vain viestintaryhman
jasenillda on mahdollisuus kirjoittaa kunnan profiililla somessa. Mikali tyontekija on
ilmoittanut somen henkildprofiilissa tydnantajansa, tulee hanen huomioida se some-
kayttaytymisessaan. Somekanavissa julkaistavissa henkilokohtaisissa profiileissa ei
saa kayttaa yhteystietona kunnan sahkdpostia tai puhelinnumeroa. Somen kaytto ei
saa millaan tavalla haitata tyotehtadvien suorittamista.
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Yksityishenkilona kirjoittaessa someen tyontekijan tulee varmistaa, ettei kirjoituksia
voida tulkita kunnan kannanotoksi, mielipiteeksi tai vastaukseksi. Julkisilla fooru-
meilla ei tule kommentoida tai kirjoittaa kuntaan liittyvid asioita kunnan nimissa il-
man asiasta vastaavien esimiesten, johtajien tai viestintaryhman hyvaksyntaa. Mikali
tyontekija vastaa tai kirjoittaa kuntaa koskevaan kirjoitukseen kunnan tyontekijana,
tulee hdnen varmistaa, ettei vastaaminen ole milldan tavoin vastoin kunnan viestin-
taa, strategiaa tai kunnan imagoa loukkaavaa.

4.1.5.Kunnan tiedotuslehti

Kunnan tiedotuslehti ilmestyy kaksi kertaa vuodessa, yleensa touko-kesakuun vaih-
teessa ja marras-joulukuun vaihteessa. Lehti jaetaan joutsalaisiin kotitalouksiin. Leh-
ted on saatavilla my6s kunnan virastotalolta, kirjastoista sekda mm. kauppojen au-
loista.

Tiedotuslehti informoi ajankohtaisista asioista ja lehdessa esitellaan kunnan tydnteki-
joita. Lehteen valitaan teema, jonka ymparille jutut rakennetaan.

Tiedostuslehden sisallosta ja suunnittelusta vastaa viestintaryhma. Lehteen pyritdan
saamaan kirjoituksia kunnan eri osastoilta ajankohtaisista ja mielenkiintoisista ai-
heista. Lehden taitto tehdaan syksysta 2023 alkaen kunnantalolla viestintasuunnitte-
lijan tyotehtavana. Paino ja jakelu on ulkoistettu. Tiedotuslehti on luettavissa myo&s
kunnan nettisivuilla.

4.1.6. Media

Kunnan kuulutuksia julkaistaan paikallislehti Joutsan Seudussa. Valtuuston kokous-
kutsut julkaistaan aina paikallislehdessa kokousta edeltavalla viikolla. Hallituksen ja
lautakuntien kokouspaatoksista voidaan lahettaa tiedote Joutsan Seutuun, Keskisuo-
malainen ja Ita-Hame -lehtiin seka Yle Jyvaskyldlle. Tiedotteita toimitetaan tarvitta-
essa myOs muista ajankohtaisista asioista.

Paikallislehdessa ilmoitetaan kunnan tapahtumista, mikali lehti-ilmoitus katsotaan
tarpeelliseksi suuren kohderyhman tavoittamiseksi. Tassa tulee kayttaa harkintaa.
Lehti-ilmoituksen voi jattaa paikallislehteen, joko omatoimi-ilmoitusten automaatilla,
joka loytyy lehden sivuilta tai itse taitettuna ilmoituksena. Itse taitetut ilmoitukset
tekee painovalmiiksi kunnan viestintasuunnittelija.

Kunta pyrkii pitdmaan avoimen ja keskustelevan suhteen mediaan. Kunnan asioista
tiedotetaan medialle aktiivisesti ja median yhteydenottoihin pyritdan vastaamaan
nopeasti. Haastatteluista tulee sopia etukdteen ja tyontekijat sopivat medialle annet-
tavat haastattelut esimiesten kanssa.
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4.1.7.Wilma ja Pedanet

Koulut kdyttavat viestintavalineena Wilmaa. Wilman kautta viestitddan muun muassa
poissaolot. Opettajat voivat Wilman kautta merkita koetulokset, tuntimerkinnat seka
viestia oppilaalle ja huoltajille kahdenkeskisia tai yleisia viestiketjuja. Wilman kautta
huoltajat pystyvat seuraamaan lapsen koulunkdyntia seka pitamaan yhteytta opetta-
jien kanssa. Wilma mahdollistaa my06s kurssipalautteen kerdaamisen, kyselyiden ja lo-
makkeiden valittamisen oppilaille ja huoltajille. Koulunsa aloittavien ilmoittautumi-
nen tapahtuu Wilma-jarjestelman kautta.

Kouluilla on lisaksi omat Pedanet-nettisivut, joista I0ytyy yleista tietoa kuten yhteys-
tiedot ja ajankohtaiset tapahtumat kouluilla.

4.1.8. Kuntalaistilaisuudet

Kunnassa jarjestetdan tarvittaessa avoimia kuntalaistilaisuuksia, esimerkiksi kylail-
toja. Kuntalaistilaisuuksissa yleis6lla on mahdollisuus kuulla ja kysya kuntaan liitty-
vista asioista, tuoda omat mielipiteet esille seka saada perusteluja kunnan paatoksille
ja toimille. Kuntalaistilaisuuksien jarjestamisesta tulee tiedottaa ajoissa ja monipuoli-
sesti, jotta yleisolla on mahdollisuus osallistua tapahtumiin.

4.1.9.Kirjaamo, asiointipiste ja asiakaspalvelu

Kunnan kirjaamo toimii asiointipisteelld. Kirjaamolla on oma sdahkdpostiosoite, kir-
jaamo@joutsa.fi, johon voi toimittaa kuntaan tulevia asiakirjoja, viesteja, kysymyksia
ja palautetta. Kirjaamosta viesti valitetaan tarvittaessa oikealle taholle vastaamista
tai asian etenemista varten. Viranhaltijoilla ja tyontekijoilla on velvollisuus valittaa
sahkopostit, joiden kasittely kuuluu jollekin muulle, eteenpain oikealle henkildlle.
Kunnan asiointipisteeltd saa ajantasaista tietoa kunnan asioista tai ohjataan oikean
henkilon tai tietolahteen luokse.

Kunnan tyontekijat palvelevat kuntalaisia, vapaa-ajan asukkaita ja muita asiakkaita
asiantuntevasti ja ystavallisesti. Kunnan tyontekijat ovat yksi tarkeimmista kunnan
viestintavalineista. Tyontekijan tulee parhaansa mukaan palvella asiakkaita ja tarvit-
taessa ohjata toisen henkilon tai palvelun piiriin. Yksilollinen neuvonta ja palautteen
vastaanotto ovat osa asiakaspalvelua kaikissa kunnan toimipisteissa.

4.2. Sisdisen viestinnan kanavat

Kunnan tyontekijoiden on hyva seurata kunnan ulkoista viestintaa, kuten lautakun-
tien, hallituksen ja valtuuston paatoksia, joissa on paljon henkilostddkin koskevaa ja
heidan tyohonsa vaikuttavaa tietoa. Ulkoisen viestinnan lisdksi on tarkeata, ettd hen-
kilostolle ja luottamushenkilGille on omat viestintdkanavat, joiden avulla viestintd on
kohdennetumpaa ja tehokkaampaa.
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4.2.1.Intra

Joutsan kunnan henkildst6lle suunnattu intranet |0ytyy osoitteesta
www.intra.joutsa.fi. Sivusto vaatii kirjautumisen kayttamalla tyésahkopostin osoi-
tetta ja salasanaa. Tunnuksena kaytetaan joko henkilékohtaista tydsahkdpostiosoi-
tetta tai tiimin yhteista sahkopostiosoitetta, mikali henkilolla ei ole kaytdssa henkil-
kohtaista tyosahkopostia. Sivustoon padsee nettiyhteytta kayttamalla tietokoneella
tai mobiililaitteella.

Intra on kunnan paaasiallinen kanava tiedottaa koko henkil6lle. Intrasta |6ytyvat
henkilostda koskevat tiedotteet ja ohjeet, kuten henkilostéopas, seka muut asiakir-
jat. Intraan on jaoteltu myods voimassa olevat tyosuojelun ja tyohyvinvoinnin ohjeet
ja tiedotteet.

Intran uutisissa on ajankohtaiset henkil6st6a koskevat tiedotteet seka kuukauden lo-
pussa ilmestyva henkiloston kuukausikirje. Suosituksena on, etta tyontekijat kayvat
vahintaan kerran viikossa tarkistamassa mahdolliset uudet intraan tulleet tiedotteet.
Henkilostohallinto ja viestintasuunnittelija vastaavat tiedotteiden, uutisten ja asiakir-
jojen viemisesta intraan.

4.2.2.S3hkoposti

Sahkopostia kaytetdan tarvittaessa tukemaan intran kautta tapahtuvaa viestintaa.
Jos tiedote lahetetdan sahkopostilla, tulee esimiehen vield varmistaa, etta tiedon
saavat myos ne tyontekijat, joilla ei ole kdytossa @joutsa.fi -sahkdpostia. Sahkopos-
tilla laitetaan myos vain tiettya henkilostoryhmaa koskevat tiedotteet.

Koko henkilostoa koskevista sahkoposteista huolehtivat henkiléstohallinto ja viestin-
tasuunnittelija. Esimiehet huolehtivat sahkopostit suoraan omien osastojensa henki-
[6stolle heita koskevissa asioissa.

Kirjaamosta valitetdaan sahkopostiviesteja edelleen. Postin vastaanottajan tulee var-
mistaa, ettd sahkodposti on hdnelle tarkoitettu. Mikali viesti ei ole hanelle, pitaa ha-
nen ilmoittaa asiasta kirjaamoon tai valittaa viesti edelleen henkildlle, jolle se kuuluu,
ellei vastaanottajakentasta jo selvia, etta viesti on mennyt myods oikealle henkildlle.

4.2.3.Henkilostopalaverit ja kehityskeskustelut

Toimipisteissa pidetdadn esimiesten johdolla sadannollisesti vuorovaikutteisia henkil6s-
topalavereja. Palavereissa esitelladn muun muassa uudet tyontekijat seka kdydaan
lapi ajankohtaisia asioita. Palavereissa henkilost6lla on mahdollisuus keskustella avoi-
mesti esimiesten kanssa seka antaa palautetta ja tuoda esille omia ajatuksia, toiveita
ja ideoita. Henkilostopalaverien aikataulutuksesta, kokoon kutsumisesta, sisallosta ja
kirjaamisesta vastaa osaston esimies.
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Tyontekijoilla on oikeus osallistua ennalta suunniteltuun kehityskeskusteluun esimie-
hensa kanssa vuosittain. Kehityskeskustelu on hyva kanava vuorovaikutteiseen vies-
tintdan, kuten palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen molemmin puolin. Esi-
miehet ovat vastuussa kehityskeskustelujen jarjestamisesta ja valmistautumisaineis-
tojen tuottamisesta. Osastojen johtajien tulee varmistaa, ettd kehityskeskustelut kay-
daan vuosittain.

4.2.4.Esihenkilopalaverit ja johtoryhman kokoukset

Esihenkilépalaverit pidetdaan joka toinen maanantai. Johtoryhma kokoontuu viikoit-
tain.

Talous- ja hallintojohtaja ja kunnanjohtaja vastaavat naissa kokouksissa tehdyista
paatoksista ja vastuuttavat tarvittaessa esimiehet viestittamaan tiedot henkilostolle
samanaikaisesti. Viestinndssa tulee kayttaa monikanavaisuutta, jotta tieto tavoittaa
nopeasti ja laajasti henkilostosta heidat, joita asia koskee. Esihenkilépalavereista jul-
kaistaan muistiot intrassa tiedoksi koko henkildstélle.

4.2.5.Sahkoinen kokous luottamushenkildille

Kunnanhallituksen ja lautakuntien kokousten esityslistat ja poytakirjat ovat toimieli-
men jasenten luettavissa sahkoiset kokoukset — jarjestelmassa. Jarjestelmaan pysty-
taan lissdmaan myos oheismateriaalia luottamushenkildille tiedoksi ja paatoksen-
teon tueksi. Aiemmat poytakirjat sdilyvat jarjestelmassa luottamushenkildille valtuus-
tokauden.

5. Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnan ensisijainen tavoite on tukea Joutsan kunnan markkinointia
seka kunnan vapaa-ajan asumista ja matkailua seka lisdata kunnan tunnettavuutta ja
sitd kautta tukea tyontekijoiden saamista paitsi kuntaan myds joutsalaisiin yrityksiin.

Kunnan viestinnassa kaytetaan seuraavia sloganeita, joista “Kaikki arvokas on lahelld”
on paaslogan.
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”Kaikki arvokas on ldhellG”
“Tilaa perheelle ja vapaa-ajan unelmille”
“Vapaus valita oman ndkoinen eldma”

Liséiksi matkailumarkkinoinnissa on kdytdssé
logan ”“Joutsassa et ole jouten, ellet vilttd-
mdttd halua”.

Kunnan viestinndssa pyritdaan sdilyttamaan selkea ja yhtendinen visuaalinen ilme.
Graafinen ohjeistus, joka I6ytyy kunnan intrasta, ohjeistaa erityisesti markkinointi-
viestinndssa kaytettavaa ulkoasua.

Kunnan tyontekijat kayttavat sahkopostin allekirjoituksessa yhtenaista mallia. Allekir-
joitusmalli on liitteessa 1.

5.1. Orava-maskotti

Kunnan orava-maskotti, nimeltaan Jorava,
on kaytossa etenkin kunnan somessa ja net-
tisivuilla vapaa-aikaan ja matkailuun liitty-
vissa osioissa.

Kunnan orava-maskottipukua voidaan kayt-
taa kuntamarkkinoinnissa tapahtumissa ja
messuilla. Orava voi my06s kayda ilahdutta-

massa kunnan yksikdissa koululaisia, var- g
haiskasvatuksessa olevia lapsia seka ikdih- 4
misid. Orava ei puhu, joten hanen muka-

naan tulee olla toinen henkild. Orava-puvun kaytosta ja kayton ohjeistuksesta vastaa
viestintaryhma.
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5.2. Digitaalinen markkinointiviestinta

Digitaalinen markkinointiviestintda on osa Joutsan kunnan markkinointia ja sen sisalto-
jen tuottamisessa huomioidaan yhtenevyys muuhun markkinointiviestintaan. Digitaa-
lisessa markkinointiviestinndssa voidaan kayttaa kunnan omien kanavien lisaksi kam-
panjakohtaisesti valikoituja kanavia ja toteutustapoja.

Pysyvaluonteisena toimenpiteena edistetaan hakukoneldydettavyytta. Digitaalisten
sisdltdjen tuottamisessa ja hallinnoinnissa hyodynnetadan tarvittavilta osilta ulkopuo-
lisia asiantuntijapalveluita.

5.3. Messut ja tapahtumat

Kunta voi osallistua messuille ja tapahtumiin. Messu- ja tapahtumaosallistumisesta
paatetdan vuosittain. Kdytannon jarjestelyt ja suunnittelut tekee viestintaryhma.

5.4. Esitteet, liikelahjat ja muut painotuotteet

Painotuotteita hankitaan harkiten, silla digitalisen viestinnan kehittyessa painetun
materiaalin kdyttd on vahentynyt ja niiden tieto vanhentuu nopeasti. Painotuotteissa
pyritdan aikaa kestavaan informointiin. Painomateriaaleissa noudatetaan kunnan
graafista ohjetta. Kunnan esitteitd on saatavilla muun muassa asiointipisteella ja kir-
jastossa. Painotuotteet suunnitellaan padosin itse, suunnittelusta vastaa viestinta-
suunnittelija.

Kunta hankkii liikelahjoja mahdollisuuksien mukaan suosien paikallisia tuotteita. Mi-
kali mahdollista, liikelahjoihin painetaan Joutsa-logo. Liikelahjoja jaetaan tapahtu-
missa ja messuilla seka annetaan lahjaksi yritysvierailuilla, kuntavierailuilla tai muissa
tilaisuuksissa.

Markkinointiviestinndn materiaaleista ja kunnan liikelahjojen hankinnoista vastaa
viestintaryhma ja kunnanjohtaja.

6. Kriisiviestinta
Kriisiviestintaan joudutaan turvautumaan silloin, kun tapahtuu jotain odottamatonta,
normaalista selkedsti poikkeavaa, suurta huomiota vaativaa ja yleensa isoa joukkoa
koskevaa. Kriisi voi ilmaantua &killisesti, kuten suuronnettomuus tai esimerkiksi ener-
gian jakelukatkon seurauksena. Hitaammin syntyva kriisi voi johtua vaikkapa luonnon
dari-ilmiosta tai sairausepidemiasta.

Kriisiviestinnan ensisijaiset tavoitteet ovat

e varmistaa ihmisten turvallisuus
e turvata kunnan toimintaedellytykset
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e tiedottaa palveluiden jarjestelyista
e varmistaa totuudenmukainen tilannekuva
e ennakoida mahdolliset kriisit ja valmistautua niihin

Kriisiviestinta on normaaliolojen tehostettua viestintaa. Kriisiviestinnan tulee olla eh-
dottoman luotettavaa ja totuudenmukaista. Sen on oltava tavallista nopeampaa ja
tehokkaampaa ja mielelldan ennakoivaa. Tehostetun viestinnan tulee olla jatkuvaa,
monikanavaista ja perustietoja toistavaa.

Kriisiviestinnasta kunnassa vastaa poikkeusolojen johtoryhma, mikali sellainen on ni-
mitetty tilannetta hoitamaan. Muussa tapauksessa viestinndsta vastaa kunnanjohtaja
ja kyseinen toimialajohtaja yhdessa johtoryhman kanssa. Mahdollisiin median kysy-
myksiin tulee vastata sen, jolla on paras asiantuntemus asiasta.

Kriisiviestinndssa tulee huomioida, etta tiedotusvastuu voi olla myds muulla viran-
omaiselle, esimerkiksi pelastus- ja onnettomuustilanteessa tiedottamisesta vastaa
pelastusviranomainen.

Kunta tiedottaa kriisitilanteissa ensisijaisesti kunnan nettisivujen etusivulla noste-
tussa uutisessa, joka jaetaan myds kunnan somekanaviin. Paikallislehtea ja muuta
mediaa tiedotetaan aktiivisesti kunnan tekemista toimenpiteista ja ohjeista kriisiti-
lanteessa. Kriisitilanteissa voidaan kayttaa tiedottamiseen myos perinteista postia,
mikali sen oletetaan saavuttavan riittavan ajoissa kohderyhman, joka ei kayta esimer-
kiksi nettia tai sosiaalista mediaa. My0s puhelimitse voidaan viestia kriisitilanteessa.
Sahkopostitse tiedotetaan elinkeinotoimen sahkdpostilistauksen mukaisesti yrittajia.

Sisdisessa viestinnassa kriisitilanteissa ensisijainen kanava on intra ja sahképosti, tar-
vittaessa henkilostopalaverit. Viestinnassa on huomioitava, etta tieto henkilostolle
tulee yhtaaikaisesti ja kaikilla tyontekijoilla on sama tieto samaan aikaan. Esimiehilla
on vastuu huolehtia tietoa ja ohjeet henkilostolle yhtdaikaisesti. Erityisesti kriisivies-
tinndssa korostuu tiedon oikeellisuus ja selkedt ohjeet. Epdselvat ja ristiriitaiset vies-
tit tyontekijoille hankaloittavat kriisitilanteen hoitoa ja aiheuttavat epavarmuutta,
huolta ja motivaation laskua henkilostossa.

7. Viestinnan seuranta ja arviointi

Viestinnan seurannasta vastaa viestintasuunnittelija yhdessa viestintaryhman kanssa.
Viestintda seurataan muun muassa kotisivuille asennetulla Matomo-analytiikalla,
joka on GDPR-asetusten mukainen. Medianakyvyytta seurataan saannollisesti Google
Alerts -tyokalulla seka seuraamalla perinteista painettua mediaa. Sosiaalisessa medi-
assa seurataan Metan alustojen dataa Meta Business Suitessa ja Business Manage-
rissa. Lisaksi seurataan kuntaan liittyvia keskusteluja seka toteutetaan tarvittaessa
viestinnan onnistumista mittaavia kyselyita.
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Sisdisessa viestinndssa seurataan intran kadvijadataa. Lisaksi henkilostolle tehdaan ky-
selyita sisdisen viestinnan toimivuudesta.

8. Voimassaolo

Viestintasuunnitelma on voimassa kunnanhallituksen paatdksesta alkaen. Suunnitel-
maa paivitetdaan saanndllisesti ja aina jos siind on vanhentuneita tietoja. Laajempi
paivitys tehdadan viimeistaan seuraavan kuntastrategian hyvaksynnan jalkeen. Nykyi-
nen kuntastrategia on tehty vuosille 2020-2025.

Viestintasuunnittelma paivitetty: 24.10.2024
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LIITE 1.

Allekirjoitusmalli sdhkopostiin

Ystavallisin terveisin, (tdmd saa olla persoonallinen, esim. rakentavin terveisin)

Oma Nimi

tyo-/virkanimike

puh. 040 XXX XXXX
etunimi.sukunimi@joutsa.fi

www.joutsa.fi

Sdhkdpostin kdytdssd noudatetaan kirjesalaisuutta.

Tdmd viesti on tarkoitettu ainoastaan osoitetulle vastaanottajalle/vastaanottajille, ja se saattaa siséltdd luottamuksellista ja yksinoikeudellista tietoa. Mikdli ette ole
sanoman tarkoitettu vastaanottaja, olkaa hyvd ja ilmoittakaa tdstd sanoman lGhettdjdlle sekd tuhotkaa sanoma.

Viestin luvaton lukeminen, kdytto, luovuttaminen ja levittdminen on kielletty.

-

JOUTSA

-
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