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Urjalan kunta viestijana

Urjalan kunnan strategiatydssa strateginen suunnittelu ymmarretaan jatkuvana prosessina,
jossa strategia-asiakirja on vain yksi strategisen suunnittelun dokumentointitapa. Tata
noudattaa my6s Urjalan kunnan viestintastrategia 2023-2026, joka pohjautuu
kunnanvaltuuston 20.6.2022 hyvaksymaan kuntastrategiaan. Varsinkin viestinnan kentalla
muutos on jatkuvaa, ja siksi strategian tulee olla jatkuvasti paivittyva, ajassa elava
suuntaviivojen linjaaja. Strategia ei saa muodostua itsetarkoitukseksi, vaan sen tulee olla
toimintaa ohjaava, tukeva ja myds inspiroiva.

Kunnan tehtavana on "edistda asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa elinvoimaa seka
jarjestaa asukkailleen palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja ymparistollisesti kestavalla
tavalla”. (Kuntalaki 1 §) Taman perustehtavan toteuttamisessa viestinta on voimavara, tuki
ja keino. Viestintd edesauttaa kuntaa saavuttamaan tavoitteensa. Julkisuus on tarkea osa
demokratian toteutumista.

Viestinta on vuorovaikutusta ihmisten valilla. Se voi tarkoittaa esimerkiksi tiedottamista,
ohjaamista, keskustelemista, palvelemista, neuvomista, opastamista tai yhteyksien
luomista. Kunta- ja julkisuuslaki edellyttavat, etta kunta tiedottaa toiminnastaan avoimesti,
yhdenvertaisesti, tasapuoleisesti ja puolueettomasti. Kuntalain 29 § mukaisesti kunnan
toiminnasta on tiedotettava asukkaita, palvelujen kayttdjid, jarjestdja ja yhteis6ja. Kunnan
on annettava riittdvasti tietoa valmistelussa olevista asioista ja niitd koskevista
suunnitelmista, kunnan tarjoamista palveluista, asioiden kasittelystd, tehdyista paatoksista
sekd paatdsten vaikutuksista. Yhdensuuntaisen tiedottamisen sijaan Urjalan kunnan
viestintastrategiassa

S, korostetaan vuorovaikutusta,
ol o i? asiakaslahtoisyytta ja
wi:ri,:“f:,jja - e kohderyhmien tarpeiden
yrittamiselle U = ovat tunnistamisen ja huomioimisen

nykyaikaisia . o . . e -
= merkitystd. Viestintd on myo6s

tarkea henkiléston tydta tukeva,
yhteenkuuluvuuden tunnetta
lisdava ja sitouttava tekija.

Kukkiva Urjala hurmaa

kodikkuudella, nykyaikaisilla palveluilla
ja yhteyksilla seka rohkeudella

Urjalan kunnan visio on
"Kukkiva Urjala hurmaa
kodikkuudella, nykyaikaisilla
palveluilla ja yhteyksilla seka
rohkeudella”. Tama toimii myds

Mahdollistamme
sujuvan ja turvallisen
arjen ratkaisemalla
tulevaisuuden tarpeet
Jo tanaan

ROHKEUS L vASTUULLISUUS | KODIKKUUS
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Urjalan kunnan viestinta- ja markkinointistrategia kasittelee kunnan viestintaa strategisella
tasolla. Vuosittain viestintastrategian pohjalta laaditaan viestintdsuunnitelma, joka tehdaan
talousarviosuunnitelman kanssa yhdessd, ja jossa linjataan seuraavan vuoden painopisteet
ja kaytannon toteutuksen suuntaviivat. Viestintdsuunnitelman laatii tuottaja (yhdessa
mahdollisesti muiden viestinnan tydntekijéiden kanssa), asiantuntijoina tydssa ovat
mukana myos viestinta- ja johtoryhma. Viestintdsuunnitelman osalta tulee olla valmis
nopeaisiin muutoksin tilanteiden vaihtuessa.

Lisdksi vuoden 2023 aikana paivitetdan erilliset suunnitelmat sisdisen viestinnan ja
kriisiviestinnan osalta. Kunnassa on voimassa vuonna 2019 laadittu graafinen ohjeistus,
jossa maaritellaan logon kayttdédn, vareihin ja muihin visuaalisiin elementteihin liittyvista
kaytannoista. Henkildstblle on lisaksi laadittu viestintdohje, joka paivitetdan vuoden 2023
aikana.

Viestintastrategian tavoitteena on tukea kuntastrategian toteuttamista, joten sen osalta
tavoitteet ja mittaaminen tapahtuvat osana kuntastrategian seurantaa ja mittaamista.
Lisaksi viestintdsuunnitelman ja talousarviosuunnittelun yhteydessa asetetaan
vuosikohtaiset tavoitteet ja niille mittarit. Viestintastrategiaa tulee tarkastella erityisesti
kuntastrategian kautta: kun mietitaan kuntastrategian muutoksia, painotuksia ja
tavoitteita, tulee niiden heijastua aina myos viestintdstrategiaan ja sen kautta
suunnitelmiin. Merkittavassa roolissa ovat myds kunnan muut ohjelmat ja strategiat,
erityisesti elinvoimaohjelma.

Elinvoima-
ohjelma

Kriisiviestinnan

Viestintasuunnitelma A
suunnitelma

Urjalan e .
kuntastrategia Vlesétcl)r;t??_sztgaztsegla
2023-2026

Viestintaohje Graafinen ohjeistus

Strateginen [
Operativinen

taso
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Viestinnan strategiset tavoitteet

Viestinnan strategiset tavoitteet tulevat kuntastrategiasta. Vuonna 2022 laaditun strategian
karkitavoitteista erityisesti “Otamme kaikki mukaan” sisaltaa suoria viittauksia myos
viestintaan. Alatavoite "Rohkea Urjala nakyy ja kuuluu” sisaltaa viestinnan kannalta
keskeisia alatavoitteita:

» ROHKEA URJALA NAKYY JA KUULUU

>

>

>

Viestimme selkeasti ja ennakoivasti palveluistamme
Olemme ylpeasti urjalalaisia ja korostamme strategisia painopisteitamme

Viestintamme on positiivista, voimaannuttavaa ja lisaa luottamusta
tulevaisuuteen

Osallistamme kuntalaisia ja sidosryhmia Urjalan markkinointiin ja
kehittamistyohon

Kunnan tunnettuus ja tyénantajakuva vahvistuvat

Viestinnalla on kuitenkin tarkea rooli myds niiden tavoitteiden osalta, joissa viestintaa ei
suoraan mainita. Viestinta on organisaatiota poikkileikkavaa toimintaa, joka on keskeista
kaikessa kehittamistydssa. Esimerkiksi seuraavat, strategiasta keratyt alatavoitteet ovat
my0s viestinnan kannalta ty6ta ohjaavia:

>

>

>

>

>

Luomme kulttuurin, joka rohkaisee tavoitelahtdiseen ideointiin ja kokeiluihin
Lisasdmme digitaalisuutta ja sahkdisia palveluita

Kunnan toiminta on lapindkyvaa ja luottamuksellista

Kynnys ottaa kuntaan yhteyttd on matala

Vahvistamme toivoa tulevaisuudesta

Viestinnan tulee tukea vuosittain valittavia painotuksia ja tukea palvelukeskusten tyéta
strategisten tavoitteiden saavuttamisen osalta.

Kunnan slogan on “Urjala. Koti Pohjantahden alla.”
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Viestinnan kohde- ja sidosryhmat

Urjalan kunnan viestinnan keskeisimmat kohde- ja sidosryhmat ovat:

e Nykyiset ja tulevat asukkaat

e \Vapaa-ajan asukkaat

e Nykyiset ja tulevat yrittajat

e Kunnan henkilostd ja edunvalvontajarjestot g
e Matkailijat ‘]
¢ Tydnhakijat

e Paikalliset yhdistykset ja yhteisot _

e Luottamushenkilot - I

e Media -

e Kuntakonserniin kuuluvat yritykset ja yhteisét A~ |
¢ Viranomaiset |

e Muut kunnat

e (Hanke)rahoittajat
e Oppi- ja tutkimuslaitokset n
e Muut jarjestét ja yhdistykset ’

On tarkead, etta kunta viestii aktiivisesti paitsi paikallisella tasolla, myds valtakunnallisella
ja mahdollisesti jopa kansainvalisella tasolla. Etsimme rohkeasti uusia ajatuksia, sisaltdja ja
mahdollisuuksia myds viestinnan osalta ja keinoin myo6s kuntarajojemme ulkopuolelta.

Viestinnan laadun parantamiseksi viestinnan kohde- ja sidosryhmista tehdaan analyysia
viestintatarpeiden perusteella. Viestintda tekevien henkildilld tulee olla ymmarrys
asiakaslahtoisesta suunnittelusta, ja osaamista soveltaa sita myo6s viestinnan osalta.

Viestintavastuut

Jokaisella Urjalan kunnan organisaatiossa on velvollisuus viestia, niin ulkoisesti kuin
sisdisestikin. Viestintdvastuu on jokaisella tyontekijalla. Viestinnan yhtena arvona on
vastuullisuus. Se sisaltda sen, ettd jokaisella on vastuu tiedon kulkemisesta, mutta myo6s
sen, ettd viestinnan tulee olla vastuullista. Yhtena elementtina viestinnan vastuullisuudessa
on luotettavuus. Tiedon tulee olla oikeaa. Siksi on tarkead, ettd esimerkiksi
tiedotusvalineille asiaa kommentoivat ne, joiden vastuualueeseen se kuuluu, ja joilla sita
kautta on siitéd paras ymmarrys. “En tieda, mutta selvitan” on hyva vastaus silloin, kun
aiheesta ei ole varmaa tietoa.

Jokaisella on siis oma roolinsa viestinnassa:

e Kunnanvaltuusto paattaa viestinnan keskeisista linjauksista kuntastrategian kautta

¢ Kunnanhallitus johtaa Urjalan kunnan viestintaa ja tiedottamista. Kunnanhallitus
hyvaksyy kunnan viestintastrategian, joka toimii pohjana viestintaan liittyville
suunnitelmille.
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¢ Kunnanjohtaja johtaa viestintad kunnanhallituksen alaisena, ja toimii viestinnan
tydntekijan esihenkilona ohjaten myds kaytannon tydskentelya. Kunnanjohtaja toimii
aktiivisena viestijana omasta tyéroolistaan ja kunnan asioista rohkaisten myds
kunnan muuta henkilostoa.

e Viestinnasta vastaava tuottaja toimii viestinnan asiantuntijana koordinoiden ja
kehittaen kunnan viestintad. Tuottaja suunnittelee, kehittaa ja toteuttaa Urjalan
kunnan markkinointia yhteistyssa eri palvelualojen seka yhteistybkumppanien
kanssa. Tuottaja vastaa myds palvelukeskusten viestinnasta vastaavien henkildiden
viestintdosaamisen kehittdmisesta, seka viestintastrategian ja —suunnitelmien
toteutuksen seurannasta. Tuottaja toimii viestintaryhman vetdjana. Ryhmassa
toimivat kunnan viestintaa eri palvelukeskuksissa tekevat tahot. Tuottaja vastaa
myds kunnan graafisesta ilmeesta seka toimii viestijéoiden apuna ja tukena.

¢ Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden
valmistelussa ja paatoksenteossa seka viestivat omista asioistaan puheenjohtajan,
esittelijan ja/tai sihteerin johdolla/toimesta.

o Kaikki paatoksenteon valmisteluun osallistuvat tahot (virkamiehet, toimielimet,
kunnanhallitus, kunnanvaltuusto, kunnanjohtaja) vastaavat yhdessa siita, etta
kuntalaiset saavat tietoa valmistelussa olevista ja paatdéksentekoon tulevista asioista
siten, ettd heilla on mahdollisuus halutessaan olla mukana vaikuttamassa.

¢ Kunnan johtoryhma sovittaa yhteen ja ohjaa viestintaan liittyvia kaytantéja ja
ohjeita. Johtoryhma vastaa myos sisadisen viestinnan toimivuudesta ja tiedonkulusta
eri palvelukeskusten ja yksikdiden valilla.

e Palvelukeskusjohtajat vastaavat toimialansa viestinnan johtamisesta ja huolehtivat
siita, etta palvelukeskuksessa/vastuualueella/toimintayksikéssa on nimetty
henkild/henkildt, jolla on riittdva osaaminen viestintaan (valmistelussa olevista
asioista ja niita koskevista suunnitelmista, kunnan tarjoamista palveluista, asioiden
kasittelysta, tehdyista paatoksista seka paatodsten vaikutuksista viestiminen)

e Kuntakonsernin tytaryhtidt vastaavat omasta viestinnastaan noudattaen tata
viestintastrategiaa soveltuvin osin.

e Luottamushenkilét toimivat luottamushenkildroolissa, jossa he kayvat valmistelua
ohjaavaa arvo- ja linjakeskustelua, luovat osaltaan avointa viestintailmapiiria ja
noudattavat kunnan viestinnassa suunnitelmallista ja yhtenaista linjaa. Myds
luottamushenkildot ovat sitoutuneet strategiassa asetettuihin tavoitteisiin omassa
viestinndassaan. Viestinnan osalta maarittelya tehdaan myos valtuustosopimuksessa.

e Henkil6std viestii omassa tydroolissaan, ja varmistaa erityisesti sisaisen tiedonkulun
toimintaa. Henkilostolla on oikeus saada tietoa tyohonsa liittyvista asioista ja
velvollisuus hankkia sita itse. Lojaalisuus tydnantajaa kohtaan on kuitenkin
muistettava myos silloin, kun yksityishenkiléna viestii omaan tyéhdnsa liittyvista
asioista.

Hairidtilanteiden ja poikkeusolojen viestintdavastuut on maaritelty erillisessa
kriisiviestintaohjeessa.
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Koko henkildstda kannustetaan viestimaan omasta tydstaan. Urjalan kunnan tydntekijoilla
on mahdollisuus kouluttautua veloituksetta esimerkiksi sosiaalisen median kayttéon.
Viestinnan tyodntekijat auttavat ongelmatilanteissa ja tarjoaa myds koulutusta ja infoa
tydntekijoille viestinnasta. Myds viestinnan tydkalujen hankintaa tehdaan mydés keskitetysti
viestinnasta (esimerkiksi taitto-ohjelmat, videoiden editointi jne.).

Viestinnan ilmeen ja viestinnan toteutuksen tulee olla kuitenkin yhdenmukaista, kun kyse
on kunnan viestinnasta. Kunnan virallisen viestinnan linjauksista ja niiden seurannasta
vastaa tuottaja.

Tuottajan tehtavan on koota viestintaryhma, ja vetaa sen toimintaa. Viestintdaryhma
koostuu henkildista, jotka tekevat viestintda osana tyoétaan eri palvelukeskuksissa tai
yksikoissa. Jokaisesta palvelukeskuksesta tulee olla viestintaryhmassa vahintaan yksi
edustaja. Viestintaryhma kokoontuu 4-5 kertaa vuodessa, ja kay lapi viestinnan linjauksia,
ajankohtaisia viestintaan liittyvia kysymyksia seka eri palvelukeskusten ja yksikdiden
viestintaan liittyvid ajankohtaisia asioita. Viestintaryhmassa kartoitetaan tarpeita erilaisille
tydkaluille ja koulutuksille. Viestintdaryhma muodostaa viestinnan ydinryhman.

/./"/ T

Viestinnan N
kohderyhmat
/ |
~|" Urjalan kunnan | ™ \

/ viestijat
f (viestintaryhma) ‘ﬂ
‘ . |
\.“ |

/ ‘-\‘ |

\ o 7_ﬁ\-\ | /

\ / \ |/
Vv

iestinnasta \
vastaava
tuottaja

Vaikka avoimuus, vuorovaikutus ja aktiivisuus ovat keskeisia elementteja Urjalan kunnan
viestinndssa, tulee aina huomioida myo6s yksityiseen ja salassapitoon liittyvat kysymykset.
Salassapidettavan aineiston osalta tulee aina varmistaa, etta sitd kasitelldaan
asianmukaisesti. Kaikkien viestintaa tekevien tulee huomioida tietosuojalain vaatimukset.
Valmisteltavissa asioissa ei-julkisia asioita ovat esimerkiksi ne elinkeinopolitiikkaan
kuuluvat asiat, joista viestiminen vaarantaisi kunnan tai yrittajan etua. Yksil66n
kohdistuvien asioiden valmistelu on myds lahtokohtaisesti ei-julkista tietoa.

Lisdksi mielessa tulee pitaa viestintad ohjaavat arvot, joista vastuullisuus kasittaa myds
sosiaaliseen vastuullisuuteen liittyvat kysymykset. My6s saavutettavuus tulee aina
huomioida viestinnassa.
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Viestinnan valineet

Viestinndssa keskeista on valita oikea kanava sen mukaan kenelle ja mita ollaan
viestimassa. Siksi aina ensin tulee pohtia viestinnan tavoite ja kohderyhma, seka heidan
erityispiirteensa viestinnallisesta nakékulmasta. Taman jalkeen tulee pohtia miten
viestittdva asia vaikuttaa naihin, ja vasta tdman jalkeen valitaan oikea kanava.

Viestintdkanavien maara on valtava. Erityisesti sosiaalisen median kentta on pirstaloitunut,
ja oikean kanavan valinta vaatii syventymista ja osaamista paitsi kohderyhmasta, myos
kanavista. Urjalan kunnan viestinnasta vastaavan tuottajan tulee pyrkia aktiivisesti
varmistamaan, ettd kunnan viestintaa tekevilla henkildilla on mahdollisuus saada
tarvittavaa tietoa ja koulutusta, jotta oikean kanavan valinta ja kaytté on mahdollista.
Tarvittaessa tulee kayttaa ulkopuolista osaamista, esimerkiksi mainostoimistoa.

Tulee kuitenkin muistaa, etta viranomaisviestinnan ainoa kanava ei koskaan voi olla
sosiaalinen media. Vaikka sosiaalisen median kanavat tavoittavat hyvin laajasti kuntalaisia
nopeasti, tulee yhdenmukaisuus ja tasapuolisuus ottaa huomioon. Myds saavutettavuuteen
liittyvat kysymykset on varmistettava, kunnan tehtava on ensisijaisesti palvella kaikkia
kuntalaisia.

Kunnan ensisijainen viestintdkanava ovat kunnan verkkosivut www.urjala.fi. Naiden osana
on toteutettu sisdiseen viestintaan tarkoitettu Intranet Wainé. Kunnan verkkosivujen
paivitysvastuu on eri palvelukeskusten viestijoiden vastuulla (viestintaryhman jasenet).
Kunnan viestinnasta vastaavan tuottajan vastuulla on sivujen rakenne ja yleisilmeen
kehittaminen, seka saavutettavuuteen liittyvat kysymykset. Tuottajan vastuulla on mydés
hallinnoida sivujen kayttboikeuksia, seka varmistaa henkilékunnan osaaminen sivujen
paivittamisen osalta.

Kunnalla on my6s kaytdéssa markkinointiviestintdan ja tietyille kohderyhmille suunnatut
www.kotipohjantahdenalla.fi —sivusto (omakotitonttimarkkinointi) seka www.visiturjala.fi
(matkailumarkkinointi) sivustot. Naiden yllapitamisesta vastaa kunnan tuottaja.

Tarkeimmat tiedotteet tulee julkaista myos paikalliset tavoittavassa printtimediassa tai
tulosteina kunnantalon ilmoitustaululla.

Viestinnassa kaytetaan sosiaalisen median kanavia. Paivitysvastuu on
@urjalankunta/@urjalankuntavirallinen kanavien osalta jakautunut samaan tapaan kuin
verkkosivujen osalta. Lisdksi palvelukeskuksilla voi olla tietylle kohderyhmalle suunniteltuja
kanavia. Kaikki Urjalan kunnan viralliseen toimintaan liittyvat kanavat tulee informoida
ennen niiden kayttéon ottoa kunnan viestinnasta vastaavalle tuottajalle.

Urjalan kunnan yllapitamia sosiaalisen median kanavia on esimerkiksi seuraavilla alustoilla:
e Facebook, Instagram, YouTube, LinkedIn, Discord, TikTok
Lisdksi kaytdssa ovat myds seuraavat viestintakanavat:

e sahkoposti
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e lehti-ilmoitukset

e IDID -infotelevisiojarjestelma

¢ MailChimp-uutiskirjepalvelu

e Mainokset: printtimedia, radio, tv

o Esitteet

e Mediatiedotteet

¢ Tapaamiset

e Asiakaspalvelutilanteet

¢ Urjalan kuntalaisten suosimat sosiaalisen median kanavat
e Tapahtumat, esittelypisteet, messut

Urjalan kuntaan on laadittu erillinen graafinen ohjeisto, joka koskee kaikkea kunnan
viestintaa. Graafinen ohjeisto maarittelee, miten esimerkiksi kunnan logoa, kuvia ja vareja
saa kayttaa. Vaakunan kayttd on sallittu vain erikoistilanteissa ja sen kayttéon tulee
erikseen hakea lupaa. Jokainen kunnan viestija on velvollinen tutustumaan graafiseen
ohjeistukseen ja noudattamaan sitda. Graafisen ohjeiston paivittamisesta vastaa kunnan
viestinndsta ja markkinoinnista vastaava tuottaja.

Kampanjoiden yhteydessa voidaan kayttaa myds tunnisteita (hashtag #) tai omia
tunnuksia. Strategiakaudella kaytdssa ovat #urjala, #meidanurjala #kotipohjantahdenalla
—tunnisteet. Omia tunnuksia on kaytdssa esimeriksi Liikkuva Urjala —osiolla. Muiden
tunnisteiden ja tunnusten kaytésta informoidaan erikseen viestintaryhmassa ja
johtoryhmassa. Kampanjoiden suunnitteluryhmissa tulee olla mukana viestinnan edustus
tiedonkulun varmistamiseksi.

Kuntalaisten osallisuus

Urjalan kunnan viestinndassa kuntalainen ei ole vain viestinnan kohteena, vaan aktiivisesti
kunnan viestintaan osallistuva toimija ja asiantuntija. Kuntalaisella

on oikeus osallistua itsedan koskeviin asioihin tasavertaisena P.
keskustelukumppanina. On keskeista huolehtia siita, etta <
kuntalaisella ovat tiedossa ne kanavat, joiden kautta saa tietoa \
kunnassa tyon alla olevista asioista, ja mahdollisuus tédhan l
keskusteluun osallistua. Kunnan tyoéntekijéiden vastuulla on myds
toimia aktiivisesti keskustelun mahdollistamisen ja syntymisen
puolesta, ja olla vuorovaikutuksessa kuntalaisten kanssa. Yhdessa
kayty keskustelu lisaa ymmarrysta toiminnasta ja
yhteenkuuluvuutta, vahvistaa yhteisia arvoja ja
paikallisidentiteettia seka vahvistaa luottamusta. Keskeinen
elementti on luonnollisesti myds edustuksellinen paatdéksenteko.
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Kuntalaisen tulee aina saada riittavasti tietoa kunnan virallisilla viestintakanavilla
valmistelussa ja paatdéksenteossa olevien asioiden osalta. Lisaksi viestinnan ndkdkulmasta
osallistumisen tapoja voivat olla esimerkiksi:

o Keskustelutilaisuudet (aktiivinen osallistuminen myds epavirallisiin keskusteluihin eri

kanavissa)
e Palvelumuotoilun kayttd viestinnan suunnittelussa ja toteutuksessa
e TyOpajat

¢ Yhteissuunnittelu
e Osallistava budjetointi
e Vaikutusten ennakkoarviointi

Tarkeaa on myds huolehtia viestinnan saavutettavuudesta eri kohderyhmissa. Aktiivinen
vuorovaikutus esimerkiksi nuorisovaltuuston ja vanhus- ja vammaisneuvoston kanssa on
keskeista.

Paatos- ja palveluviestinta

Kuntaviestintaa ohjaa kuntalaki. Kuntalain pykala 29 § Viestinta maarittdaa kunnan
lakisdateista viestintaa. Kuntalain liséksi kunnan viestintaan sovelletaan myds esimerkiksi
julkisuuslakia, maankaytto- ja rakennuslakia, tekijanoikeuslakia, hallintolakia,
henkil6tietolakia ja eri hallinnonalojen erityislainsaadantoa.

Urjalan kunnassa asioiden valmistelusta ja paatdksenteosta viestitaan

e Urjalan kunnan verkkosivuilla (Ajankohtaista, Kuulutukset, Esityslistat ja pdytakirjat,
Viranhaltijapaatokset), sivujen kautta on mahdollisuus mydés kuntalaisaloitteen
tekemiseen.

e Sosiaalisen median kanavissa

e Tapaamisissa (asiakaspalvelutilanteet, kuntalais- ja yrittajatapaamiset, tapahtumat)

e Mediatiedotteissa

e Yhteisty6ssa median kanssa

Ajankohtaisten asioiden viestinnasta eri kanavissa vastaavat palvelukeskusten tydntekijat.
Tarvittaessa kunnan tuottaja ja muu viestinnan henkilékunta toimivat tukena.

Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien esityslistat ja poéytakirjat 16ytyvat
kunnan verkkosivuilta. Esityslistat toimitetaan paikallisille medioille ennen kokousta.

Kunnanvaltuuston kokoukset ovat julkisia. Valtuuston esityslistoista ja paatéksista
ilmoitetaan valtuuston paattamissa medioissa. Tiedotusvalineiden edustajat voivat olla
lasné kokouksissa. Mikali paatds on erityisen merkittava, voidaan aiheesta tehda tiedote tai
jarjestaa tiedotustilaisuus. Kunnanvaltuuston viestinnasta vastaavat kunnanvaltuuston
puheenjohtaja, kunnanjohtaja ja hallintojohtaja, joita tarvittaessa avustavat tuottaja ja
hallintosihteeri.
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Kunnanhallituksen paatdksista tiedotetaan ensisijaisesti pdytakirjoissa. Kunnanhallituksen
asioiden viestinnasta vastaavat kunnanhallituksen puheenjohtaja, kunnanjohtaja ja
hallintojohtaja, joita tarvittaessa avustavat tuottaja ja hallintosihteeri.

Muiden toimielinten paatoksista lisatietoja antavat valmistelijat seka toimielinten
puheenjohtajat.

TyOyhteisoviestinta \g X
Jokainen organisaation jésen on vastuussa hyvasta sisaisestd viestinnasta. Urjalan 2 =

kunnassa jokainen palvelukeskus on vastuussa siita, etta dialogia kaydaan muiden
yksikdiden kanssa, ja varmistutaan etta kaikki sidosryhmat ovat ajan tasalla tiedon osalta.
Hyva toimiva sisdinen viestinta on ulkoisen viestinnan perusedellytys.

Sisaisen viestinnan kanavia Urjalan kunnassa ovat:

e Intranet Waino

e Sahkoposti, kaytdssa on useita valmiita jakeluryhmia

e Erilaiset tiimi- ja yksikkodpalaverit. Johtoryhma kokoontuu aina tiistai-aamupaivalla,
ja yksikkd- ja tiimipalaverit tulisi pitaa tiistain ja keskiviikon aikana, jotta kaikki
saavat tiedon mahdollisimman samanaikaisesti.

¢ Infotilaisuudet

e Perehdytys

¢ Kehityskeskustelut ja muut esimies-alaiskeskustelut

¢ Urjalan kunnan tydntekijoéiden Teams-ryhma

¢ Wilma (koulun sisdinen viestinta)

Sisdisessa viestinnassa on seuraavia rooleja:

Viestinnasta ja markkinoinnista vastaava tuottaja vastaa Urjalan kunnan viestinnan
yleisista linjauksista ja graafisesta ilmeesta. Tuottaja vastaa myds eri palvelukeskusten
viestijoista kootun viestintaryhman toiminnasta. Viestintaryhmalld on keskeinen rooli myos
sisaisen tiedonkulun osalta, paitsi itse tiedon valityksen, myds viestintdosaamisen
kehittamisen kautta.

Hallintojohtaja vastaa henkildstohallinnosta, ja sita kautta esimerkiksi henkildstdlle
henkildstdpolitiikasta seka koulutus- ja virkistymismahdollisuuksista viestimisesta.
Hallintojohtaja vastaa Intranetin toiminnasta ja kehittdmisesta yhdessa kunnan tuottajan
kanssa. Intran sisalldista vastaavat eri asiakokonaisuuksien asiantuntijat itsenaisesti.

Johdon ja esihenkildiden tehtavéna on varmistaa laadukkaan perehdytyksen toteutuminen,
seka tiedon valittyminen eri palvelukeskusten, yksikdiden tai tyéryhmien valilla.
Johtoryhmalla on keskeinen rooli tiedonvalityksessa palvelukeskusten valilla. Johtoryhman
kokousten linjaukset ja tiedot valittyvat eteenpain johtoryhman kokousten jalkeen
pidettavissa tiimi- ja yksikkdpalavereissa. Johdon ja esihenkildiden tehtdava on myds
varmistaa, etta tydssa on aikaa myds vuorovaikutukselle. Viestinnan tutkimuksissa on
todettu, etta epaviralliset kanavat, esimerkiksi yhteiset kahvitunnit, ovat merkittavassa
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roolissa sisdisen tiedonkulun osalta. Esihenkildéiden roolia viestinndssa tuetaan saanndllisilla
esihenkilétapaamisilla.

Henkiléstd varmistaa erityisesti sisaisen tiedonkulun toimintaa. Henkilostdlla on oikeus
saada tietoa tyohonsa liittyvista asioista, velvollisuus hankkia sitd itse ja jakaa aktiivisesti
tyossa tarvittavaa informaatiota kollegoille.

Kriisiviestinta

Kriisiviestinnalla tarkoitetaan viestintad, jota tehdaan poikkeuksellisissa olosuhteissa.
Kriisiviestinnan tarpeen aiheuttaja voi tulla kunnan organisaation sisalta, ulkopuolisista
olosuhteista tai yllattavan tapahtuman seurauksena. Todella poikkeuksellista kriisiviestintaa
paastiin harjoittelemaan kunnissa esimerkiksi koronapandemian ja siitd seuranneiden
rajoitustoimenpiteiden seurauksena.

Kriisiviestintatilanne tulee usein yllattaen, ja sisdltaa usein elementteja joihin ei ole
varauduttu. Kuitenkin kriisienhallintaa ja kriisiviestintda etukateen suunnittelemalla
parannetaan toimintakykya kriisitilanteen tullessa. Kunnilla tulee olla myds resursseja
kohdata paikallisia kriiseja: valitettavasti esimerkiksi onnettomuudet joissa menehtyy
useita paikallisia henkil6itd yhta aikaa voivat olla paikallisesti merkittavia tilanteita, joissa
kriisiviestintaa tarvitaan.

Kriisiviestinnasta vastaa kunnanjohtaja. Kriisitilanteessa normaalit viestinnan operatiiviset
kaytanndét muuttuvat, ja viestinnan kaytanndn toiminnasta vastaa tilanteesta riippuen joko
ennalta ko. tilanteen kohdalle maaritellyt henkilét, kunnanjohtaja tai kunnan viestinnasta
vastaava tuottaja. Urjalan kunnalla on kriisiviestintdasuunnitelma, jossa on maaritelty
tarkemmin toiminta poikkeusolosuhteissa. Kriisiviestinnassa pyritdan avoimeen, nopeaan ja
totuudenmukaiseen tiedottamiseen tapahtumista ja niiden hoitamisesta, seka turvaamaan
ihmisten terveys ja mahdollisten pelastustoimien sujuvuus.
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Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinta on yrityksen tai organisaation viestintad, joka on tarkoitettu
edistdmaan tuotteita, palveluita tai brandia. Tavoitteena on luoda positiivista mielikuvaa
kunnasta ja houkutella uusia asukkaita, yrityksia ja matkailijoita. On tarkeaa, etta kunnan
markkinointiviestinta on avointa, rehellista ja tasa-arvoista, ja etta se perustuu luotettaviin
tietoihin ja faktoihin. Taytyy myos muistaa, ettd kunnan ensisijainen tehtava on tehda
viranomaisviestintaa, ei markkinointia. Jotta kunta kuitenkin voi tayttaa kuntalain
vaatimukset ja edistaa kunnan elinvoimaisuutta, vaatii tama nykypaivana myds
markkinointiviestintaa.

Urjalan kunnan markkinointiviestinnan tavoitteena on vahvistaa -__--TRE\'
Urjalan kunnan vetovoimaa ja pitovoimaa. On tarkea erottua —
positiivisella tavalla. Markkinointiviestinnan tavoitteet maarittyvat TKU } —~
kuntastrategian ja elinvoimaohjelman kautta. Keskeisia tavoitteita HKFW\
talla strategiakaudella (2023-2026) markkinointiviestinnan osalta —
ovat:

e Yritystoiminnan kasvu (7 kpl myytyja
yritystontteja/Kuntastrategia)

e Omistusasumisen lisaantyminen
(Tonttimarkkinointi/Elinvoimaohjelma)

e Matkailutulon kasvu (Matkailumarkkinointi/Elinvoimaohjelma)

e Kunnan tunnettuuden kasvu (Elinvoimaohjelma)

Markkinointia tehdaan kohderyhmalahtdisesti. Vuosittaisen
viestintdsuunnitelman laadinnan yhteydessa paatetdan seuraavan —
vuoden kohderyhmat, tavoitteet, ja ndiden kautta soveltuvat
markkinointiviestinnéankanavat ja -muodot budjetti huomioiden. Markkinointiviestinnan
tulee olla mitattavaa, taloudellisesti kannattavaa ja sisalldllisesti laadukasta.
Markkinointiviestinnan tulee olla linjassa kunnan muun viestinnan kanssa.

Markkinointiviestinndssa tulee olla tasapuolinen, mutta kohderyhma huomioiden, myo6s
valmis karkituoteajatteluun. Kunnan vahvuuksien tuominen esille markkinointiviestinnassa
vahvistaa viestia ja tekee siitd helpommin erottuvan. Karkituotteiden kayton tulee kuitenkin
aina olla perusteltua.

Matkailumarkkinoinnin osalta kdaytetaan VisitUrjala —kattonimea. Visit-organisaatiot ovat
laajalti vakiintuneita matkailun osalta, mika tekee myds VisitUrjalasta helpommin
tunnistettavan ja lahestyttavan. Tonttimarkkinoinnin kattoteemana on kunnan sloganista
johdettu Koti Pohjantahden alla.

Sivu 14




79‘

4

KOTI POHJANTAHDEN ALLA

Viestinnan seuranta ja kehittaminen

Tama viestintastrategia on jatkuva prosessi, jota kehitetdan saadun palautteen perusteella.
Viestinstrategia pohjautuu kuntastrategiaan, joten tulee kuitenkin aina varmistaa, etta
viestintastrategia toteuttaa kuntastrategian tavoitteita.

Urjalan kunnan viestinnasta tulee kerata dataa viestintastrategian kehittamiseksi. Tavat ja
mittarit tulee tarkentaa vuositasolla viestintasuunnitelman laatimisen ja toiminnan
tavoitteiden maarittelyn yhteydessa. Tapoja voivat olla esimerkiksi:

e \Verkkosivujen kavijaseuranta

e Sosiaalisen median kavijaseuranta

¢ Kampanjoiden tulokset

e Kanaviin liittyvat laatuseurannat (verkkosivuilla vietetty aika, vuorovaikutuksen
maara, keskustelun luonteen maarittely)

e Kunnan mielikuvaan ja palveluihin liittyvat kyselyt (esimerkiksi NPS)

e Kuntalaiskyselyt

e Yleinen viestintaan liittyva palaute

e Palveluiden kayttajapalautteet ja asiointikokemukset

Urjalan kunta tarjoaa mahdollisuuden itsenadiseen kouluttautumiseen esimerkiksi Eduhouse
—-jarjestelman kautta. Kyseinen jarjestelma sisaltaa runsaasti myds viestintaan liittyvia
kursseja, jotka ovat vapaasti henkiloékunnan kaytdssa. Viestintaryhman tapaamisissa
kaydaan lapi koulutustarpeita. Viestinnasta vastaava tuottaja jarjestaa tarvittaessa ryhma-
ja/tai yksilokoulutusta viestinnasta ja sen tydkaluista. Tuottaja toimii myds viestinnan
laadusta vastaavana organisaatiossa: mahdollisiin epdkohtiin tulee puuttua ja tarvittaessa
esimerkiksi rajoittaa henkildiden paasya eri kanavien hallintaan.

Viestinnan tasaisuuden nakdkulmasta tarkein toimija on viestintaryhma, jonka tulee toimia
Urjalan kunnan viestijéiden yhteiskehittamisen alustana. Lisdksi viestinnan edustajan tulee
olla mukana kaikissa niissa tyéryhmissa, joihin liittyy viestintda organisaation ulkopuolelle
tai markkinointiviestintaa.
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