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1. Johdanto ja lahtokohdat viestinnalle

Taipalsaaren kunnan viestintdaohje on laadittu linjaamaan kaikkea kunnan toimesta tapahtuvaa vies-
tintda. Sen tavoitteena on tukea koko kuntaorganisaation seka sen henkildstdn viestinnan suunnit-
telua ja toteutusta siten, ettd kaikella kunnan viestinnalla edistetdaan kuntastrategian ja sen vision
toteutumista.

Perustuslaki, kuntalaki, laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki) ja hallintolaki saa-
televat kunnan viestintavelvollisuutta. Perustuslaki maarittelee jokaisen perusoikeuden tietoon ja
hyvaan hallintoon. Viranomaisen asiakirjat ovat paasaantdisesti julkisia, ja jokaisella on oikeus saada
tieto julkisesta asiakirjasta.

Kuntamaine on paljon syvempi asia kuin median tai markkinoinnin luoma mielikuva. Siihen vaikuttaa
ennen kaikkea kunnan paivittdinen toiminta, johon heijastuvat kunnan johtamiskulttuuri ja henki-
I6stopolitiikka. Paivittdistoiminta rakentaa mainetta vahvimmin asukkaiden ja vierailijoiden oma-
kohtaisten kokemusten kautta.

Kunnan viestinndssa pitda ottaa huomioon yhdenvertaisuusvaatimukset. Selkea ja ymmarrettava
kieli on peruslahtékohta, jota tulee jatkuvasti vaalia. Virkakielta pitda kehittdaa kohti yleiskielta, ja
varsinaiseen viestintdakayttoon tekstia on muokattava ja tadydennettava taustatiedoilla, esimerkeilla
ja kuvituksella. Laki velvoittaa ottamaan viestinndssa huomioon eri asukasryhmien tarpeet. Tama
tarkoittaa eri ikdryhmia, asuinalueita, kieliryhmia, erilaisia yhteis6ja seka nako-, kuulo- ja muita vam-
maisia. Taipalsaaren kunta kayttaa sahkoisen tiedottamisen rinnalla tarpeen mukaan myds perintei-
sia tiedotuskanavia, kuten sanomalehtid, kunnan ilmoitustaulua ja painettuja tiedotteita.

1.1 Kunnan arvot kuntastrategiassa viestinnan toimintatapana

Kunnan elinvoima ilmenee uudistumisena, kehityksena ja joustavuutena. Elinvoiman vahvistamiseksi kunnan
on tunnistettava ympariston muutokset, sopeutettava ja kehitettdva oma toiminta uusiin vaateisiin, otettava
kayttdoon uusia prosesseja seka aktivoitava kuntalaiset, yritykset, kuntien eri toimialojen tydyhteisot ja muut
sidosryhmat yhteistydhon. Luottamuksellisen ilmapiirin ja tiiviin vuorovaikutuksen turvaaminen ja yllapita-
minen ihmisten ja yhteiséjen valillda on kunnan tehtavana. Kunnan on kehitettdva keinoja vuorovaikutuksen
ja kumppanuuden edistamiseen niin kuntalaisten, markkinoiden kuin verkostojenkin suuntaan. Taipalsaaren
kuntastrategiassa elinvoima nahdaan yhtena kolmesta kivijalasta, johon strategia nojaa. Strategiassa koros-
tetaan yhteisollisyyttd, jossa ihmiset ja luonto kohtaavat. Asukkaat osallistuvat yhdessa toiminnan ja palve-
lujen kehittdmiseen. Yhteisollisyys luo hyvaad henkea ja viihtyvyytta. Yhteisollinen toimintatapa edistaa kun-
talaisten osallisuutta ja vaikuttamismahdollisuuksia seka hyvinvointia. Toiminnassa tulee myos huo-
mioida kolmas sektori ja kylayhdistykset. Yhteisollisyys kasvaa, kun kuntaa kehitetdan yhdessa hen-
kiloston, palvelujen kayttajien, palvelujen tuottajien ja sidosryhmien kanssa.

1.2 Viestintaa ohjaavat lainsaadanto, suositukset ja asiakirjat



Kunnan viestintd on lainsddadannon ohjaamaa ja toimintaa koskee avoimuuden ja lapindkyvyyden
vaatimus. Kuntaviestintda ohjaavat monet eri lait. Perustuslaki luo pohjan kunnan viestintavelvoit-
teille ja laissa maaritelldan jokaisen perusoikeus tietoon ja hyvaan hallintoon. Viranomaisen asiakir-
jat ovat paasaannon mukaan julkisia, ja jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Kun-
talain mukaan kunnalla on erittdin laaja tiedottamisvelvollisuus. Lain mukaan kunnan on luotava
mahdollisuudet asioihin osallistumiselle ja vaikuttamiselle. Viestintavelvoitetta tasmentavat edel-
leen julkisuuslaki, henkildtietolaki, kielilaki, hallintolaki seka eraat erityislait, muun muassa hankin-
talaki seka maankaytt6- ja rakennuslaki.

2. Viestinnan tehtava

Viestinta on olennaisena toimintona mukana kaikessa Taipalsaaren kunnan toiminnassa. Viestinta
kuuluu kaikille kuntaorganisaatiossa.

Viestinta ei ole vain hyvankaan yksipuolisen suunnittelun lopputulos. Se on yha enemman jatkuvaa
dialogia ymparoivan yhteiskunnan toimijoiden kanssa. Viestinta on vuorovaikutusta, joka auttaa kul-
loisenkin tilanteen edistdmisessa ja saattaa ihmisia yhteen. Viestinta tehddan yhdessa.

2.1 Viestinnan organisointi ja vastuut

Kuntakonsernin viestintaa linjaa ja ohjaa kunnanhallitus. Kunnan viestintaa johtaa kunnanjohtaja ja
toimialojen kokonaisviestinndsta vastaavat toimialajohtajat. Verkkoviestinnastd, intrasta ja sosiaa-
lisesta mediasta omien palvelualueidensa osalta vastaavat tehtdvaalueiden ja tehtavayksikoiden
vastuuhenkil6t.

2.2 Viestinnan painopisteet, tavoitteet ja toimenpiteet

Taipalsaaren kunnan viestinta ja hyva maine tukevat kunnan kehittamista ja johtamista seka lisdaavat
Taipalsaaren vetovoimaa. Tavoitteena on, ettd Taipalsaaren kunta on avoin ja rehellinen viestija.
Kuntaviestinnan tarkoituksena on parantaa kuntalaisten tietoutta kunnan palveluista, hallinnosta,
kehittamisesta ja taloudesta seka lisata heidan osallisuuttaan, aktiivisuuttaan ja vaikutusmahdolli-
suuksiaan. Viestinta ei ole ainoastaan yksisuuntaista tiedonvalittamista eri kohderyhmille vaan sita
tehddan vuorovaikutuksessa kuntalaisten kanssa. Ndin kuntalaisilla on mahdollisuus osallistua ja vai-
kuttaa heita kiinnostaviin asioihin.

Yksikoiden toimintaa suunniteltaessa ja kehitettdessa otetaan viestinta huomioon. Palvelukokonai-
suudesta vastuussa oleva vastaa myds tiedottamisesta ja viestinndn ajantasaisuudesta. Eri toimipis-
teissd annettavan henkilokohtaisen asiakaspalvelun lisdksi Taipalsaaren kunnan tarkea viestintaka-
nava on kunnan verkkosivusto www.taipalsaari.fi. Verkkosivuston lisdksi kunnalla on kdytossa sosi-
aalisen median kanavat. Taipalsaaren kunnan tavoitteena siirtya sosiaalisessa mediassa aktiiviseksi



tiedottajaksi Facebookin ja jatkossa myds Instagramin kautta. Lisaksi kunnalla on Youtube-kanava.
Sosiaalinen media tarjoaa kunnan perinteisen viestinnan rinnalle lisdkanavan. Sosiaalisen median
viestinta tulee lahemmaksi kuntalaista. Sosiaalisen median on tuettava kunnan strategiaa ja tavoit-
teita. Sosiaalinen media on yksi merkittava osa koko kunnan viestintaa ja imagomarkkinointia.

2.3 Valmistelu- ja paatosviestinta

Kuntalain 12 luvun 109 §:ssa maaritelladn, mita tietoa yleisessa tietoverkossa on oltava saatavilla.
Lainkohdan mukaan kunnan jarjestamia palveluja sekd kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot
on julkaistava yleisessa tietoverkossa. Paatoksista tiedottamisen lisaksi kuntalaisille tiedotetaan uu-
den kuntalain mukaisesti myos keskeneraisista asioista, ottaen kuitenkin huomioon julkisuus- ja sa-
lassapitosdaadokset. Viestinndssa on otettava huomioon eri lait ja sdadokset, kuten kuntalaki, julki-
suuslain salassapitosaadokset ja henkilotietolaki sekd uusi tietosuoja-asetus (voimassa 1.5.2018 al-
kaen). Viranomaisten asiakirjat ovat padsaantoisesti julkisia, poikkeuksena julkisuuslain mukaiset
salassa pidettavat asiat.

2.4 Luottamushenkilot viestijoina

Kuntalaisten, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden vuoropuhelua tulee edistdaa. Rakentava vuo-
ropuhelu tuo uusia ndakdkulmia asioiden valmisteluun ja paatéksentekoon. Kunnan luottamushen-
kilolld on oikeus saada kunnan viranomaiselta tietoja ja ndhtavakseen asiakirjoja, joita hdan toimes-
saan pitaa tarpeellisena, jolleivat ne sisdlld salassa pidettavia tietoja. Ja hanella on oikeus niihin sa-
lassa pidettaviinkin tietoihin, joita han tarvitsee toimielimen kasiteltavina olevissa asioissa. Luotta-
mushenkildiden rooli on tarkea arvo- ja linjakeskusteluissa sekd avoimen viestintailmapiirin aikaan-
saamisessa. Valmistelu- ja paatosviestinnassa on noudatettava suunnitelmallisuutta, korrektia ja yh-
tendista linjaa seka lakeja. Luottamushenkil6t voivat antaa paatoksistda omia haastattelujaan, mutta
varsinaisen paatostiedottamisen hoitaa toimielimen viestinnadsta vastaava viranhaltija. Luottamus-
henkilot ovat merkittavia kuntakuvan luojia. He ovat yhteiskunnallisia vaikuttajia, joiden toiminta
kiinnostaa ja joiden kuntaa koskevilla kannanotoilla on yleistd merkitystd. Tama erityisasema on
hyva muistaa myds sosiaalisessa mediassa toimittaessa.

2.5 Asukas- ja palveluviestinta

Kuntalaki velvoittaa tiedottamaan ja luomaan edellytykset osallistumiselle ja vaikuttamiselle. Val-
tuuston on pidettava huolta siitd, ettd kunnan asukkailla ja palvelujen kayttajilla on edellytykset
osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan ja asioiden valmisteluun. Tatad edistetddan muun muassa
tiedottamalla valmisteilla olevista asioista ja jarjestamalla kuulemistilaisuuksia, selvittamalla asuk-
kaiden mielipiteitd ennen paatoksentekoa ja tukemalla asukkaiden oma-aloitteista osallistumista ja
asioiden hoitoa. Ajankohtaisista kuntalaisia kiinnostavista asioista tiedotetaan mahdollisimman var-
haisessa vaiheessa.



Jokainen kunnan organisaatiossa viestii tydssaan koko ajan. Jokainen palvelukokonaisuudesta vas-
tuullinen henkil6 huolehtii siitd, ettd omaa tyota koskevat tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisdisilla
verkkosivustoilla. Verkkosivuja yllapitaa ryhma, johon kuuluu edustajat kunnan eri tehtavaalueilta.
Kotisivujen padvastaava on hallintojohtaja.

Verkkosivujen tarkein kohderyhma ovat kunnan asukkaat. Verkkosivuilla kerrotaan kunnan palve-
luista, paatoksenteosta ja muista ajankohtaisista asioista seka julkaistaan kunnan ilmoitukset ja kuu-
lutukset.

Viestinndssa kerrotaan asiat objektiivisesti ja monipuolisesti tosiasioihin perustuen. Viestinnan tu-
lee olla perusvireeltdaan positiivista, mutta negatiivisia asioitakaan ei peitella. Tiedottamisessa tulee
noudattaa samoja periaatteita seka positiivisista ettad negatiivisista asioista tiedotettaessa. Tiedot-
taminen perustuu kunnan viralliseen kantaan tiedotettavasta asiasta.

2.6 Tydyhteisdviestinta

Sisaiselld viestinnalla tarkoitetaan tyoyhteison ja organisaation sisaista tiedonkulkua ja vuorovaiku-
tusta. Kyse on toisaalta tiedon ja informaation vaihdosta ja toisaalta yhteisollisyydesta, kokemusten
jakamisesta ja kulttuurista. Sisdista viestintaa tarvitaan tiedottamiseen, henkildston motivointiin ja
hyvan ilmapiirin synnyttamiseen ja sailyttamiseen. Hyva sisdinen viestinta lahtee toisen ihmisen
kunnioittamisesta, hyvasta kaytoksesta ja ystavallisesta vuorovaikutuksesta. Hyva sisdinen viestinta
auttaa organisaatiota tyoskentelemaan tehokkaasti. Hyva tyoyhteiséviestinta on keskeinen osa joh-
tamista. Kunnan koko henkil6sto pidetaan tietoisena oleellista kuntaa, organisaatiota ja henkilostoa
koskevista asioista. Yksi sisdisen viestinnan keskeisista keinoista on tydpaikkakokoukset. Esimiehet
vastaavat paivittdisesta viestinnastda oman yksikkdnsa osalta alaisilleen. Henkil6stoa koskevissa asi-
oissa lahtokohtana on, etta henkilostolle tulee tiedottaa asiasta ennen tai vahintaankin samanaikai-
sesti kuin tiedotusvilineille.

Hyva viestintd on merkittava tyotyytyvaisyyteen vaikuttava tekija. Se edistdaa henkilokunnan luotta-
musta ja sitoutumista Taipalsaaren kuntaan tyOnantajana. Esimiesten tulee pitdd oman tyoyksik-
konsa jasenet jatkuvasti ajan tasalla seka paivittaiselld viestinnalla etta saannoéllisilla tyopaikkako-
kouksilla. Esimiehen on myo6s varmistettava sdaannéllinen kahdenvilinen vuorovaikutus jokaisen
tyontekijansa kanssa. Sisdisen viestinnan keinoilla ja kanavilla tavoitellaan valiténta vuorovaiku-
tusta. Tehokkainta on suora kanssakdyminen, jossa tiedottaminen tapahtuu suoraan henkildlta toi-
selle. Jokainen on velvollinen kysymaan, valittdamaan tietoa ja viestimdan omassa tyoyksikdssaan
muille tyontekijoille seka osallistumaan yhteisiin tydpaikkakokouksiin ym. vastaaviin vuorovaikutus-
tilanteisiin.

2.7 Kuntamarkkinointi

Kunnan markkinointiviestintda hoidetaan sahkdisten kanavien lisaksi mm. omien julkaisujen, print-
timainonnan, messujen ja ulkomainonnan kautta. Markkinointiviestintd on ulkoisiin sidosryhmiin



kohdistuvaa viestintad, jonka tarkoituksena on saada aikaan joko suoraan tai valillisesti kysyntaa
positiivisesti vaikuttavia ilmi6ita. Kunnan ja kuntakonsernin harjoittaman markkinointiviestinnan
tarkoituksena on markkinoida kuntaa ja lisata sen kiinnostavuutta potentiaalisten asukkaiden, yri-
tykselle sijoituspaikkaa etsivien sekd matkailijoiden ja vierailijoiden keskuudessa. Taipalsaaren kun-
nan markkinointiviestintaa johtaa kunnanjohtaja.

3. Viestinnan keinot ja kanavat

Viestinnadssa kdytetaan useita eri viestintakanavia mahdollisimman tehokkaasti viestin perillemenon
turvaamiseksi. Kuntalaisilla ja henkilékunnalla on erilaiset valmiudet ja mahdollisuudet seurata eri
viestintavalineita. Viestintdkanavat valitaan sen mukaan ja siina laajuudessa, miten viestin perille-
meno on tehokkainta. Erityisen tarkeda tama on esim. palveluista tai suurista muutoksista tiedotet-
taessa.

3.1 WWW-sivusto

Verkkosivut ovat keskeisin viestinnan valine. Verkkosivut palvelevat suoraan muun muassa asuk-
kaita ja mediaa kuten myds kunnan tyontekijoita. Kaikessa viestinndssa on kuitenkin otettava huo-
mioon, etta tiedon kulku ja palvelut eivat saa olla yksinomaan verkkoviestinnan varassa, jotta myos
verkkoyhteyksia vailla olevat tai ne, jotka eivat halua tai jostain syysta voi kyseisena aikana kayttaa
niitd, saavat tarvitsemansa tiedot ja palvelut. www.taipalsaari verkkosivut palvelevat asiakkaita niin,
ettd asiakas sdastaa aikaa ja vaivaa asioidessaan kunnan kanssa, 16ytda etsimansa tiedon helposti ja
kokee verkkosivut hyddyllisiksi ja miellyttaviksi kayttaa. Erityisesti ajankohtaisista asioista tiedotta-
minen on verkkosivujen tarkea tehtava. Verkkosivut tarjoavat myos sahkdisia asiointipalveluja, lo-
makkeita ja palautemahdollisuuksia.

Toimialat huolehtivat siitd, etta niita koskevat tiedot ja niiden tarjoamat palvelut on esitetty verk-
kosivuilla riittavassa laajuudessa ja sopivassa asiayhteydessa. Verkkosivuilla olevan tiedon on oltava
ajantasaista ja vanhat tiedot on poistettava viipymatta.

3.2 Tiedote

Selkea tiedote on usein kayttdkelpoisin ja tehokkain tapa saattaa asia tiedotusvalineiden ja sita kautta asuk-
kaiden ja muiden sidosryhmien tietoon. Tiedote tulisi tehda aina sellaisesta asiasta, jolla arvioidaan olevan
uutisarvoa tai joka halutaan saada yleiseen tietoisuuteen. Tiedotteen tekemiselle ei tule asettaa liian kor-
keaa kynnysta. Tiedotteet ovat tiedotettavasta asiasta riippuen luonteeltaan joko virallisia tai esimerkiksi
tapahtumista tiedotettaessa teksti voi olla vapaamuotoisempaa. Tiedotettava asia voi olla uusi palvelu, pal-
velun muutos tai tapahtuma. Tiedotteen laatimisesta ja laatijasta paattaa padsaantoisesti kyseisen tehtava-
alueen johtaja tai hanen valtuuttamansa henkild. Tarvittaessa mainitaan julkaisuvapaudesta myos kellon-
aika. Julkaisuvapaus alkaa yleensa silloin kun tiedotustilaisuus alkaa jos tiedotteen aiheesta pidetdan tiedo-
tustilaisuus.


http://www.taipalsaari/

4. Kriisiviestinta

Taipalsaaren kunnassa on erillinen kriisiviestintasuunnitelma ja — ohje osana valmiussuunnitelmaa.
Kriisiviestinnadsta Taipalsaaren kunnassa vastaa hallintojohtaja.

5. Graafinen ulkoasu

Visuaalinen ilme on tarkea kuntakuvan tekija ja viestinnan tyokalu. Yhtenaisella visuaalisella ilmeella tehos-
tetaan viestinnan vaikutusta seka tunnistettavan kuntakuvan syntymista. Kunnalle on laadittu graafinen oh-
jeisto, jota kaytetdan kaikessa kunnan viestinnassa joko sellaisenaan tai soveltaen. Taipalsaaren kunnalla on
kaytossaan markkinointilogo, jota kaytetaadn ensisijaisesti markkinointitarkoituksiin ja silloin, kun tarvitaan
erillista logoa.

6. Kuntakonserniviestinta

Kuntalain mukaan kunnan toimintaa ja sen viestintaa koskevat vaatimukset koskevat kunnan lisaksi
myo6s kuntakonsernia. Nain ollen my6s kuntakonsernin viestinnan tulee olla aktiivista ja avointa.
Koko konserniyhteis6d koskevasta tiedottamisesta vastaa konsernijohto (kunnanhallitus, kunnan-
johtaja) kunnan viestintdohjeiden mukaisesti.

Konsernijohdolle ja yhtion hallitukselle on tiedotettava merkittavista tapahtumista yhtion toimin-
nassa ennen julkista tiedotusta. Tytaryhteisén omasta tiedottamisesta vastaa yhteison puolesta sen
toimitusjohtaja. Yhtiot raportoivat laajemmin toiminnastaan saanndllisesti konsernijohdolle. Tytar-
yhteisén oman tiedottamisen on tuettava konsernijohdon asettamia tavoitteita ja toimintapolitiik-
kaa. Tytaryhteisoja velvoitetaan kriisi- ja hataviestinndssa olemaan yhteydessa myos kunnan kon-
sernijohtoon.

7. Uutisvirta

Taipalsaaren kunta seuraa asioidensa uutisointia tiedotusvalineissa. Asioiden uutisoinnin seuraaminen kuu-
luu jokaiselle kunnan viranhaltijalle oman vastuualueensa osalta. Merkittavat virheellisyydet oikaistaan va-
littdmasti, ja esitettyihin kysymyksiin vastataan mahdollisimman ripeasti. Mielipidesivuilla esitettyihin asial-
lisiin kysymyksiin on syyta vastata valittomasti, mutta mielipiteita ei ole tarkoituksenmukaista ldhted kom-
mentoimaan. Oikaisun tai vastauksen laatii toimiala, jonka toimivaltaan asia kuuluu.

8. Tietoturva

Vastuu kunnan tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijalld ja luottamushenkil6lla. Tyotehtavissa vai-
tiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin kuuluvat asiat ovat sitd myos tyopaikan ulkopuolella ja verkossa.



Sosiaalisen median riskit on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palveluja hyodynnettaessa riskeja
tulee seurata ja hallita osana paivittaista toimintaa. Riskit voivat johtua palveluihin tuotetusta sisallésta (tie-
tovuodot, vaara/epaasiallinen tieto, kayttdjatunnusvarkaudet), kanssakdymisesta palveluissa (uhkailu, tie-
tojen kalastelu) tai palveluiden kautta leviavista haittaohjelmista ja roskapostista. Sosiaalisen median avoin
luonne korostaa kayttdjan omaa vastuuta riskienhallinnassa.

9. Liitteet



9.1 Sosiaalisen media ohje:

Sosiaalinen media on haastava viestinnan alue. Kaikenlaiset puheet siella ovat mahdollisia. Tata jul-
kisuutta on vaikea hallita. Kuntaviestijoiden ja — paattajien tulee kuitenkin seurata julkista keskus-
telua ja osallistua siihen. Vaaran tiedon leviaminen tulee pyrkia estamaan nopeasti. Mielipidekes-
kusteluihin tulee suhtautua maltillisesti. Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta. Perus-
tettuja profiileja tulee paivittaa saanndllisesti, mielelladan paivittdin ja sosiaalisen median kautta esi-
tettyihin kysymyksiin vastata kuten muuhunkin palautteeseen.

Kunta pyrkii padsadntoisesti kayttamaan sosiaalisen median palveluissa virkaprofiileja. Virkaprofiili
ei edusta yhta viranhaltijaa, asiantuntijaa tai tyontekijaa, vaan esimerkiksi asiaa, palvelua, yksikk6a,
ryhmaa, tapahtumaa tai paikkaa. Profiili on useamman kuin yhden henkilon hallinnoima eika siis ole
henkilokohtainen. Jos tyontekija omassa henkilokohtaisessa some-profiilissaan julkaisee tyopai-
kan/ty6nantajan tiedot, han edustaa tydnantajaansa myos vapaa-ajalla. Tyotehtaviin liittymaton so-
siaalisen median kaytto tyoaikana ei ole sallittua. Sosiaalisessa mediassa patevat samat lait kuin
muuallakin (mm. henkilGtietolaki, ty6lainsddadanto ja tekijanoikeuslaki). Tyonantajalla ei ole maa-
raysvaltaa tyontekijan vapaa-ajan sosiaalisen median kayttoon, mutta tyosopimuslain lojaliteetti-
velvollisuus (3 §:n 1 momentti) on voimassa myds tyontekijan vapaa-aikana ja yksityisroolissa. Var-
sinkin jos tyontekija omassa henkilokohtaisessa some-profiilissaan julkaisee tyépaikan/tyonantajan
tiedot, han edustaa tydnantajaansa myds vapaa-ajalla. Tyontekija on itse vastuussa kaikesta julkai-
semastaan materiaalista.

Taipalsaaren kunnan tyontekijana sosiaalisen median valineissa esiinnyttdessa on huomioitava seu-
raavat seikat:

e toimit tybroolissasi ja edistat tydtavoitteidesi toteutumista, tyéroolissa esiintymisesta tulee
sopia esimiehen kanssa

e noudata tyolainsddadantoa ja henkilotietosuojalakia, kuten muillakin sahkoisilld palveluilla

e edusta Taipalsaaren kuntaa myonteisesti ja kunnan arvoja noudattaen

e kasittele tyon piiriin liittyvia asioita harkiten

e et saa tarkoituksella tuottaa vahinkoa tyonantajallesi

e lausunnot organisaation toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johto

Sosiaalisen median palvelun avaaminen ei ole yksittdisen tyontekijan paatos, vaan avaamisesta
paattaa kuntaorganisaation osalta kunnanjohtaja ja oman toimialueensa osalta toimialajohtaja. Uu-
den sosiaalisen median palvelun kayttéonotosta on ilmoitettava hallintojohtajalle, jonka johdolla
yllapidetaan listaa kunnan kaytossa olevista sosiaalisen median palveluista.



9.2 Sahkdpostiviestinta

Kaikilla Taipalsaaren kunnan henkilostolla seka luottamusmiehillda on oma taipalsaari.fi-sdhkoposti-
osoite kaytossaan ja sen takia sahkopostijarjestelma on sisdisen tiedotuksen kaytetyin kanava. Sah-
kdinen viestinta ei kuitenkaan saa kokonaan korvata henkilékohtaista kanssakdymista.

Jotta sdhkopostiviestinta olisi toimivaa ja tehokasta, on hyva muistaa joitakin sahkdpostiviestinnan
periaatteita:

Kiinnitd huomiota sahkopostiviestin otsikointiin; otsikoi viestisi kiinnostavasti ja informatii-
visesti. Otsikon tulee antaa vastaanottajalle mielikuva siitd, mita viesti tulee kasittelemaan.
Sahkopostiviesteihin mielellaan yksi aihe kerrallaan

Sahkodposteissa kannattaa menna suoraan asiaan ilman pitkia esipuheita

Erottele viestissasi, keille se on mennyt tiedoksi ja kenelta odotat toimenpiteita

Valta [ahettamasta laajoja liitetiedostoja

Lahettdessasi viesteja useammalle vastaanottajalle, kdyta mahdollisuuksien mukaan luotuja
sahkopostiryhmia.

Vastuu sahkopostiryhmien ajantasaisuudesta on hallintojohtajalla. Tyoyksikon esimiehen vastuulla
on huolehtia viestin eteneminen myds niille yksikkonsa tyontekijoille, joilla ei ole kaytéssaan sah-
kdisia viestimia.

Taipalsaaren kunnassa on kdytdssa Outlookin sahkoéinen kalenteri, jonka avulla yhteisten tapaamis-
ten suunnittelu pyritaan jarjestamaan.
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