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Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen
kayttdjille, jarjestoille ja muille yhteisdille. Kunnan tulee antaa
riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudes-
ta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita koskevista
suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja
paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin
paatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Kunnan on
huolehdittava, ettd toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tie-
donsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietover-
kossa. Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, ettd
salassa pidettdvia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja
ettd yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.
Viestinndssa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja
otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Laki velvoittaa ottamaan viestinnassa huomioon eri asukas-
ryhmien tarpeet. Tama tarkoittaa eri ikdryhmia, asuinaluei-
ta, kieliryhmia, erilaisia yhteis6ja seka nako-, kuulo- ja mui-
ta vammaisia. Erityisesti tulee muistaa kohdistaa ja tehostaa
viestintaa silloin, kun viestittavat asiat koskevat nimenomaan
erityisryhmia.
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Johdanto

Toivakan kunnan viestintasuunnitelma on johdettu Toivakan kunnan viestintdohjeesta ja
paivitetty vastaamaan ajankohtaisia viestintatarpeita. Viestintasuunnitelman keskeinen
tavoite on luoda pohja kunnan yhtendisemmalle, monipuolisemmalle ja aktiivisemmalle
viestinnalle, joka tukee Toivakan kuntatrategiaa 2022—-2030.

Viestintasuunnitelman tehtavana on olla viestintaa ja sen tavoitteita ohjaava dokumentti,
joka helpottaa kdaytannon viestinnan toteutusta tyossa. Viestintasuunnitelman tarkoituk-
sena on maarittaa viestinnan tavoitteet ja periaatteet, selkiyttaa roolit ja vastuut, kuvata
viestinnan kanavat ja viestinnan kohderyhmat.

Toivakan strategian painospisteissa korostetaan vaikuttavaa viestintdaa seka tunnettuutta,
johon viestintasuunnitelmalla pyritdadn antamaan selkeytta ja tukea. Viestintasuunnitel-
man lisaksi apuna on vuoden 2022 lopulla valmistunut erillinen sosiaalisen median strate-
gia, joka antaa konkreettiset raamit ja ohjeita sosiaalisen median viestintdan kuntaorgan-
isaation henkilostolle.

Kunnan viestinnan koordinointia ja kehittamista tyostaa etenkin viestinta- ja markkinointi-
suunnittelija, mutta on muistettava, etta viestintaa toteuttaa koko kuntaorganisaation
henkilosto seka luottamushenkilot yhdessa.

Tiedottaminen luo kuntalaisille edellytykset vaikuttaa ja toimia kunnan jasenena. Jokai-
sella kansalaisella on oikeus saada tieto julkisista viranomaisten asiakirjoista. Asiakirjat ja
tietojarjestelmiin sisaltyvat tiedot ovat |6ydettavissa kunnan kotisivuilta www.toivakka.fi.
(Kuntalaki 410/2015, 298§, Viestinta)

Kunta tiedottaa asukkailleen
vireilla olevista asioista seka niita koskevista suunnitelmista e asioiden kasittelysta
¢ tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista.

Kunta laatii katsauksia tarvittaessa koskien
palveluja ¢ taloutta e ymparistonsuojelua ® maankayttoa

Asukkaille tiedotetaan, milla keinoin asioista voi esittaa kysymyksia ja mielipiteita
valmistelijoille seka paattajille.




Viestinnan tavoitteita

Toivakan kunnan viestinta tukee kunnanvaltuuston hyvaksyman kuntastrategian tavoittei-
ta ja pyrkii vahvistamaan Toivakan kunnan asemaa elinvoimaisena ja itsendisena kuntana,
hyvana asuinpaikkana elaa ja yrittaa. Kunta pyrkii viestimaan asioistaan avoimesti, tasa-
puolisesti, luotettavasti, ajoissa ja selkeasti suomenkielella.

Viestin sisalto ja viestintavaline suunnitellaan kohderyhman tarpeiden mukaan. Verkko-
viestinnan tehokkuus ja digitalisaation mahdollisuudet ovat olennaisia myds viestinnan
kehittamisen ja uusien kanavien suunnittelun kannalta. Tulkkipalvelut seka vieraalla kielel-
|a viestiminen jarjestetaan tarvittaessa.

Palvelut ja niiden kehittdaminen

Aktiivisella viestinnalla pyritaan mahdollistamaan kuntastrategiassa vahvistetut paamaa-
rat ja tavoitteiden toteutuminen, tehdaan kunnan palvelut nakyviksi ja saavutettaviksi yh-
denvertaisesti kaikille.

Kunta viestii palveluistaan ja niiden kayttamiseen liittyvista asioista kuntalaisille ja eri si-
dosryhmille. Viestinnalla pyritaan tekemaan palvelut tunnetuiksi, parantamaan palveluja
ja varautumaan auttamaan ongelmatilanteissa.

Tavoitteet

Tavoitteina on kuntastrategiassa vahvistettujen paamaarien ja tavoitteiden toteutuminen,
luoda ja vahvistaa Toivakan kunnan imagoa, tukea johtamista, palveluiden jarjestamis-
ta, markkinointia ja elinkeinoelamaa, tukea henkiloston viihtyvyytta ja osaamista seka
uuden henkildston rekrytointia ja perehdyttamista, antaa kuntalaisille tietoja heidan oi-
keuksistaan ja velvollisuuksistaan ja lisata heidan osallistumisaktiivisuutta, vaikutusmah-
dollisuuksia ja kiinnostusta yhteisia asioita kohtaan, vahentaa henkiloston tai asukkaiden
keskuudessa syntyvaa epavarmuutta erilaisissa muutostilanteissa, antaa oikea, avoin ja
johdonmukainen kuva kunnan toiminnasta, taloudellisesta tilanteesta ja tulevaisuuden
suunnitelmista.
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Viestinnan kohderyhmat

Asukkaat

Nykyiset ja potentiaaliset uudet asukkaat, pois muuttavat asukkaat,

kesaasukkaat ja alueella ty6ssakayvat

Yritykset ja tyonhakijat

Nykyiset ja potentiaaliset uudet yrittdjat, laajentamisenhaluiset yrittdjat,
tyonhakijat, potentiaaliset tyonhakijat

Vierailijat ja media

Matkailijat, paivamatkailijat tapahtumissa kavijat, kuntaan kutsuttavat

vierailijat, media, paikalliset ja alueelliset mediat

Muut sidosryhmat ja yhteistyoverkostot

Luottamushenkilot, muut kunnat, paikalliset, alueelliset ja valtakunnalliset
viranomaiset, kuntakonserniin kuuluvat yhteisot, alueen yhdistykset ja
seurat, seudun oppilaitokset ja korkeakoulut

Sisainen viestinnan kohderyhmat

Henkilosto, luottamushenkilot ja

kuntakonserniin kuuluvat yhteisot




Viestinnan roolit ja vastuualueet

Kunnanvaltuusto paattaa strategiasta ja taloudesta seka luo edellytykset viestinnalle ja
palveluiden kayttajille ja palveluiden kayttdjien osallistumiselle kunnan toimintaan.

Kunnanhallitus ohjaa ja johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta.
Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka ni-
meaa viestinndsta vastaavat viranhaltijat. Kunnanhallitus paattaa viestinnan ja markki-
noinnin strategisista ratkaisuista ja hyvaksyy viestinnan kehittamistoimenpiteet.

Toimielimet luovat tehtavaalueellaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden val-
mistelussa ja paatoksenteossa. Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimie-
linten palvelualueiden johtavat viranhaltijat huolehtivat siita, etta kunnan asukkaat ja
palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista
asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa nadiden asioiden valmistelussa. Viestinnassa kay-
tetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet.

Kunnanjohtaja johtaa operatiivista viestintaa. Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien ko-
kouspoytakirjojen julkaisusta vastaavat palvelualuejohtajat, talous- ja hallintosuunnitteli-
ja, toimistosihteeri seka palvelusihteeri.

Kaytannon viestintavastuu on toimivalla johdolla ja viestintahenkilostolla. Toimiva johto
vastaa viime kadessa paivittaisesta palvelu- ja paatosviestinnasta. Johtoryhmalla on tuke-
na viestintavastaava, joka myos toimii hyvin itsenaisesti vastuullisena kdaytannon viestijana
paivittaisviestinnassa.

Viestinnan operatiivisesta kehittdamisesta paattaa kunnanjohtaja ja kehittamistoimista
vastaa viestinta- ja markkinointisuunnittelija. Paivittaisviestinnasta ja sen koordinoinnista
vastaa viestinta- ja markkinointisuunnittelija.

Tiedotusvastuu kuuluu kaikille viranhaltijoille ja tyontekijoille. Jokainen viranhaltija ja
tyontekija toimii tiedottajana omalla paikallaan ja siten my6s velvollinen ohjaamaan asia-
kasta tietojen saamiseksi oikean henkilon luo. Vastuu hyvasta palvelusta ja tiedon oikeasta
sisallosta on jokaisella tyontekijalla.

Viestinta- ja markkinointisuunnittelijan on oltava mukana johtoryhmatyoskentelyssa, jotta
viestintaa voidaan suunnitella hyvissa ajoin jo valmistelun kaynnistyessa, ja myos ajankoh-
taisiin kysymyksiin voidaan puuttua viestinnan keinoin heti.
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Viestinta- ja markkinointisuunnittelijalla on itsendinen asema viestinnan linjausten toteut-
tamisessa, mutta julkiset kannanotot kuuluvat ylimmalle johdolle. Viestinta- ja markki-
nointisuunnittelija koordinoi ja kehittda organisaation muuta viestintaa ja vetaa viestin-
taverkostoja, hoitaa kdaytannon paivittaisviestintaa ja tukee koko organisaation viestintaa.

Mediayhteydenotoista vastaavat kunnanjohtaja, palvelualuejohtajat ja luottamushenki-
|6t. Tiedottamisesta medioiden suuntaan paadvastuussa on viestinta- ja markkinointisuun-
nittelija.

Jokainen organisaation jasen on viestija omassa tyoroolissaan: uutismedian haastatelta-
vana omasta tyostdaan, henkiloston keskuudessa yhteishengen kehittdjana, kuntalaisten
kanssa asioidessaan, omassa lahipiirissaan ja sosiaalisessa mediassa tydasioista keskustel-
lessaan. Jokainen tietysta palvelukokonaisuudesta vastuullinen henkilé huolehtii siita, etta
omaa tyota koskevat tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisaisilla verkkosivustoilla.

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

Sosiaalinen median paivittdisviestinnadsta ja koordinoinnista paavastuussa on viestinta- ja
markkinointisuunnittelija. Lisaksi palvelualueiden omia sosiaalisen median kanavia paivit-
taa palvelualueiden oma henkil6sté kunnan viestinnan linjausten mukaisesti.

Wilmaa kayttaa opetushenkildsto viestiessaan oppilaille ja huoltajille.

Kunnan verkkosivujen paakayttdjana toimii viestinta- ja markkinointisuunnittelija. Jokai-
nen palvelualue vastaa kuitenkin omien tietojensa ajantasaisuudesta.

Kriisiviestinnan paavastuu on kunnanjohtajalla seka palvelualuejohtajilla. Kriisitiedottami-
sen tukena toimii viestinta- ja markkinointisuunnittelija. Toivakan kunnan kriisiviestinnas-
ta on erillinen ohje, jonka mukaan kriisitilanteen ja poikkeusolojen viestintda toteutetaan.

Intranetin paakayttdjana ja kehittdjana toimii viestinta- ja markkinointisuunnittelija. Hen-
kilostolla on kayttoopastuksen jalkeen itsendinen vastuu sen kayttamisesta tiedonhankin-
taan.

Myds luottamushenkiléilla on oma roolinsa kunnan viestinnassa ja kuntakuvan vahvis-
tajana. Etenkin puheenjohtajilla on usein nakyvakin rooli kunnan edustajina monissa ti-
laisuuksissa. Luottamushenkildiden kayttaytymissaannoksen mukaan luottamushenkilon
tulee edistaa kunnan ja sen asukkaiden parasta seka toimia luottamustehtavassaan arvok-
kaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.



Paatettavista asioista viestiminen

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien esityslistat ovat luettavissa sahkdisesti kun-
nan kotisivulla ja lahetetaan sahkopostitse asianosaisille paattajille. Esityslista laaditaan
siten, etta se sisaltaa vain asian kasittelyn edellyttamia henkilo- ja yritystietoja. Salassa
pidettavia asioita ei anneta julkisuuteen. Esityslistan sisalto ja kieli pyritaan kirjoittamaan
selkeasti.

Kunnanvaltuuston kokoukset ovat julkisia, jollei valtuusto jossakin asiassa toisin paata.
Valtuuston kokouksia on mahdollista seurata suorana lahetyksena verkon kautta. Muun
toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain, jos toimielin niin paattaa. Tiedot-
tamisesta vastaavat yleensa esittelijat.

Kaytannon kokoustiedottamisen suorittaa esittelija tai kokouksen sihteeri. Keskeisista ja
tarkeista paatoksista tiedotetaan tilanteen mukaan eri tiedotuskanavissa: kunnan kotisi-
vulla, sosiaalisessa mediassa sekda mediatiedottella. Lisdksi mahdollisesti lehdissa, radios-
sa tai televisiossa.

Poytakirjat liitteineen ovat lain mukaan julkisia, kun ne on allekirjoitettu. Poytakirjat ovat
nahtavilla kunnan kotisivuilla. Paatosten asianosaisille lahetetaan poytakirjanote ja oikai-
suvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen tiedoksi kirjeella. Poytakirjanote ja ohjeet
on lahetettava myos kaikille niita pyytaneille.

Tiedotusvalineille kerrotaan paatoksista ja niihin liittyvista danestyksista, eriavista mielipi-
teista seka muista kasittelyn kannalta merkittavista asioista. Suljetun kokouksen keskuste-
luista ei kuitenkaan tiedoteta.

Viranhaltijat huolehtivat my6s merkittavien viranhaltijapaatésten tiedottamisesta

asianosaisille. Tarvittaessa paatoksista laaditaan erillinen tiedote, jossa asian lyhyen esit-
telyn jalkeen mainitaan lisatietojen antajat ja heidan yhteystietonsa.
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Kuntalain 109 §:n mukaisesti kunnan jarjestamia palveluja seka kunnan

toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistu www.toivakka.fi -sivuilla:

¢ kuntastrategia
¢ hallintosaanto
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Kuulutukset

Yleissaannos julkisista kuulutuksista on hallintolaissa. Jos muun lain mukaan asiakirja on
annettava tiedoksi julkisella kuulutuksella, tiedoksianto toimitetaan julkaisemalla kuulutus
ja kuulutettava asiakirja kunnan verkkosivuilla seka kunnantalon ilmoitustaululla. Kuulutus
ja kuulutettava asiakirja pidetaan yleisesti nahtavilla siihen liittyvan lain velvoittaman ajan.

Neuvonta ja asiakaspalvelu

Yksilollinen neuvonta ja tiedottaminen seka palautteen vastaanotto ovat osa asiakaspalve-
lua kaikissa kunnan toimipisteissa. Palvelualueet huolehtivat siitd, etta uusista ja muuttu-
vista palveluista, aukioloajoista, taksoista ja hinnoista ja muista toimintaan liittyvista muu-
toksista tiedotetaan kuntalaisille ajoissa ja kattavasti. Asiakkaiden kyselyihin vastataan ja
annetaan selvitys asian kasittelyn etenemisesta viipymatta, paasaantoisesti kahdessa vii-
kossa riippumatta siita, miten kysely on tehty.

Verkkopalveluissa pyritaan siihen, etta asialliseen nimella lahetettyyn palautteeseen vas-
tataan kolmen vuorokauden sisalla palautteen saamisesta. Puhelinviestinndan nopeuteen
ja toimivuuteen seka henkiloston tavoitettavuuteen kiinnitetaan erityista huomiota. Yh-
teydenottoihin pyritdaan vastaamaan mahdollisimman nopeasti. Suunnitelmista ja hank-
keista seka kunnan yleistilanteesta jarjestetaan tarvittaessa koko kuntaa koskevia asukas-
tilaisuuksia mahdollistaen ndin asukkaiden osallistumisen ja vaikuttamisen.

Valtuuston hyvaksymien ilmoituskanavien lisdksi palvelualueilla on mahdollisuus oman
harkintansa mukaan ilmoitella muissakin tiedotusvalineissa. Toivakkatalossa sijaitseva
palvelupiste antaa apua kunnan asukkaita koskevissa asioissa. Toivakkatalon aulassa on
myo0Os asiakaskayttoon tarkoitettu tietokone kuntalaisia varten.
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Sisainen viestinta

Sisdinen viestinta on edellytys kunnan strategian ja tavoitteiden toteutumiselle, positiivi-
selle tyoilmapiirille ja tyon tehokkuudelle. Hyva sisdinen viestinta on myos ulkoisen vies-
tinnan edellytys. Tehokas tyoskentely edellyttaa, etta tieto kulkee organisaation sisalla ja
tyontekijat tuntevat keskeiset tydnsa tavoitteet.

Sisdinen viestinta kattaa henkiloston ja johdon valisen, kunnan ja luottamushenkildiden
valisen, kunnan ja kuntakonserniin kuuluvien yhteiséjen valisen ja henkiloston keskisen
vuorovaikutuksen. Vuorovaikutusta ja tiedottamista tuetaan kokouksin, kehityskeskuste-
luin, tiedotteiden, intranetin, verkkosivujen, palautteen ja kyselyiden keinoin.

Henkilokunnan tulee tietaa kunnan asioista ennen kuin ne kerrotaan julkisuudessa. On
tarkeaa, etta myos vaikeista asioista keskustellaan. Sisdinen tiedottaminen on suullista,
kirjallista tai sahkoista. Esityslistat, saannot, ohjeet, suunnitelmat, muistiot, tiedotteet ja
poytakirjat ovat helposti saatavilla ja esilla asianosaisille seka kuntalaisille. Henkil6sté on
ensisijaisesti myos itse vastuussa tiedonhankinnasta seuraamalla esimerkiksi Intraa ja sah-
kopostia.

Sahkopostijarjestelma on sisdisen tiedottamisen kaytannollinen vayla. Esihenkilét huoleh-
tivat, etta sahkopostilla |[ahetetyt kaikkia koskevat viestit saatetaan tiedoksi myos niille
henkildille, jotka eivat ole sahkopostilla tavoitettavissa.

Intraan on koottuna kaikki henkilostoa koskevat lomakkeet, tiedotteet ja ohjeet. Intraa
kehitetaan seka hyodynnetdaan jatkossa enenevissa maarin sisdisen viestinnan vaylana
henkilostolle. Sen seuraamiseen kannustetaan. Lisaksi Teams on olennainen sisdisen vies-
tinnan kanava eri henkilostoryhmien valisessa viestinnassa. Sisaisen viestinnan tydkaluna
oppilastydssa toimii myos opetushenkiloston kaytossa oleva Wilma.

Sisdista viestintaa pyritaan kehittamaan jatkuvasti palautteen, kehityskeskustelujen kautta
seka sisdisen viestinnan kanavia kehittamalla.
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Selkeys ja saavutettavuus

Selkea kieli tukee saavutettavuutta ja ymmarrettavyytta. Viestimisessa on
pyrittava siihen, etta sisaltd on helposti ymmarrettavissa. Selkeakielinen
viestinta tukee yhdenvertaisuutta.

Saavutettavuusvaatimukset vaikuttavat kaikkiin digitaalisiin palveluihin.
EU:n saavutettavuusdirektiivi ja laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta

ovat olleet voimassa vuodesta 2019 alkaen.

Kaytannossa tama tarkoittaa, etta viranomaisten on varmistettava, etta

," verkkosivustot ja mobiilisovellukset tayttavat saavutettavuutta koskevat
3 vaatimukset.

Lain saavutettavuusvaatimukset koskevat lahtékohtaisesti kaikkia verkko- §
sivustoja ja mobiilisovelluksia mukaan lukien kunnan sosiaalisen median
kanavat seka kaikki kotisivuille kytkeytyvat digitaaliset palvelut.

Saavutettavuusvaatimukset koskevat mm. teksti-, kuva-, kaavio-, linkki-, ;'
navigointi-, tapahtumakalenteri- ja asiakirjasisaltoja.

Saavutettavuusvaatimuksiin voi perehtya osoitteessa
www.saavutettavuusvaatimukset.fi




Arviointi ja mittaaminen

Viestinnan onnistumista arvioidaan jatkuvasti. Kuntalaisilta ja muil-
ta sidosryhmilta pyritdan saamaan suoraa palautetta palveluista ja
kaytetyista toimintatavoista. Myos verkkopalveluiden kaytettavyy-
desta ja tietojen oikeellisuudesta seka ymmarrettavyydesta pyri-
taan saamaan parannusehdotuksia.

Verkkosivuilta 10ytyy palautteenantomahdollisuus ja usein palau-
tekanavina toimivat myds sosiaalisen median kanavat. Palautteet
kdaydaan lapi, arvioidaan ja tarvittavat toimenpiteet suoritetaan.
Kuntaorganisaation palvelualueet ovat vastuussa siita, etta palve-
lualuetta koskeva ajankohtainen tieto l0ytyy verkkosivuilta.

Sisdisen viestinnan onnistumista arvioidaan henkiloston kanssa kay-
tavin keskusteluin. Henkildston tydilmapiiritutkimuksia toteutetaan
saanndllisesti ja niissa ilmenneita parannusta kaipaavia seikkoja ke-
hitetaan aktiivisesti.

Viestintdaa mitataan laadullisesti eri sidosryhmien antamilla palaut-
teilla ja asukaskyselyilla.

Maarallista viestinnan mittaamista toteutetaan kavijamaarasaavu-
tuksilla, mediaseurannalla, somekanavien ja—mainosten analyyseil-
|a seka seuraaja-, tykkays- ja jakotoimintojen datan analyyseilla.
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Viestinnan keino tai valine Tavoitteet

Perinteinen media

Kunnan verkkosivut

Sosiaalinen media

Sisdisen viestinnan
kanavat
(Intra, sahkoposti,
Teams)

Tapahtumat

Visuaalinen viestinta

Lisdantynyt mediandkyvyys,
aktiivinen yhteistyo

Paaviestintakanava, sahkoisten
palvelujen kehittdminen,
ajantasaisuus,

toimiva sisallontuotanto

Mielikuvatyo, viestinndn
tehostaminen monikanavaisesti
kanavien roolit huomioiden

Intran ajantasaisuus ja kehittaminen,
sahkopostitiedottamisen ajantasaisuus,
palautteet ja kehityskeskustelut,
kokoukset, tehokkaat ja joustavat
tyoskentelytavat

Konsultoidaan viestintaa esim.
markkinointimateriaaleissa, kunnan
markkinointi tapahtumissa,
mielikuvatyo, asukastyytyvaisyyden
liséaminen, vierailijamaarien kasvu
kunnan alueella

Yhtenainen, brandin mukainen
ilme kuntaorganisaatiossa
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Toimenpiteet

Tiedottaminen, kutsuminen
tilaisuuksiin / tapahtumiin,
juttutarjonta, paikallismediassa
mainostaminen

Kavijakokemus: Palautteet,
sahkdisten palvelujen
laajentaminen, saavutettavuuden
varmistaminen, ajankohtainen
tiedottaminen

Tiedottamisen tukeminen,
mielikuvatyo, tunnettuuden
lisaaminen

Paivitetdan ja kehitetaan
Intraa, tiedotetaan
ajankohtaisista asioista
henkil6stoa, vuoropuhelu
henkil6ston ja
esihenkildiden valillg,
koulutukset

Yhteistyotoimenpiteet
sidosryhmien kanssa,
kuntalaisten, yhdistysten ja
yritysten aktivoiminen
osallistumaan, tapahtumat
toteutetaan kunnan
ilmeen mukaisesti

Kaytetdaan graafisen ohjeen mukai-
sia virallisia pohjia ja materiaaleja,
paivitetaan vanhoja materiaaleja
uuden ilmeen mukaiseksi
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Graafinen ilme

Kunnan graafista ilmetta on uudistettu 2021. Graafisen ilmeen
noudattaminen on osa visuaalista viestintaa seka
markkinointia.

Yhtenainen ilme auttaa kuntalaisia ja eri sidosryhmia
tunnistamaan Toivakan ja sen palvelut seka mieltamaan
ne osaksi yhta ja samaa johdonmukaista kokonaisuutta.

Graafinen ohje ja valmiit sen mukaiset viralliset pohjat, kuten
raporttipohjat, esityspohjat, sahkopostin allekirjoitus seka

logot loytyvat kunnan Intranetista ja verkkoasemilta.

Kunnalla on myos kattava kuvapankki eri vuodenajoilta, jota
henkilosto voi hyddyntaa osana viestintaa ja markkinointia.
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Markkinointiviestinta

Viestinta ja markkinointi voidaan nahda toisiinsa kytkeytyvina, toisiaan tukevina toimin-
toina, joiden tarkoituksena on yhdessa edistaa kuntaorganisaation tavoitteita.

Markkinointiviestintaa tehdessa on muistettava kohderyhmalahtoisyys. Toivakan kunnan

brandi seka strategiset tavoitteet ovat lahtékohtaisesti mukana markkinointiviestintaa
tehdessa.

Markkinointiviestintaa tehdaan eri palvelualueiden hyvaksi seka koko kunnan elinvoima-
ja pitovoiman kehittamiseksi. Markkinointiviestintaa tehdaan yrityksille, yksityishenkil6il-
le, muille sidosryhmille seka yleisesti imago- ja tunnettuustyona.

Markkinointiviestinnan kohderyhmat

Uudet, potentiaaliset asukkaat ja yritykset
Uudet, potentiaaliset yhteistyokumppanit ja -verkostot
Nykyiset kuntalaiset, yritykset ja yhdistykset
Nykyiset yhteistyokumppanit ja —verkostot
Uudet, potentiaaliset tyonhakijat
Matkailijat ja vierailijat

Muut mahdolliset kunnan palvelujen kayttajat
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Markkinointiviestinnan kanavat ja keinot maarittaa tavoiteltava kohderyhma. Tyypillisim-
mat kanavat ja keinot ovat tapahtumat, kampanjat, perinteinen media, sosiaalinen media,
uutiskirjeet, digimarkkinointi, verkkosivut ja yhteistyoverkostot, printtimateriaalit ja liike-
lahjat.

Markkinointiviestinnalla ja brandityolla on tarkea rooli. Niiden tarkoituksena on lisata tun-
nettuutta, luoda positiivista imagoa ja tukea hyvaa mainetta.

Jokainen kunnan henkiloston jasen seka luottamushenkil6t rakentavat osaltaan kunnan
brandia. Roolimme on edistaa positiivista viestintda ja mielikuvaa Toivakasta kdydessam-
me dialogia kuntalaisten seka virkamiesten kanssa ja kuntaa edustaessa. Markkinointivies-
tintaa ideoi kdytannon tasolla eri palvelualueilta koottu markkinointiryhma, jota koordinoi
viestinta- ja markkinointisuunnittelija. Kuntaorganisaation paatason markkinointiviestin-
taa kehittaa ja vie kaytantoon viestinta- ja markkinointisuunnittelija.

Markkinointiviestinnan tavoitteet riippuvat kohderyhmasta ja markkinoinnin kohteesta.
Tunnettuustyon tavoitteet ovat laajemmat, kestoltaan jatkuvammat ja tuloksiltaan haas-
tavammin mitattavat kuin esimerkiksi tonttimarkkinointikampanjan. Markkinointikam-
panjoiden tuloksellisuutta voidaan mitata ja analysoida esimerkiksi digimarkkinoinnissa
saavutetun datan perusteella.

Markkinointiviestinnan onnistumista voidaan laajemmalla tasolla seurata esimerkiksi saa-
vutetun mediandkyvyyden, uusien asukkaiden, palautteen seka osallistumismaaria seu-
raamalla.

Markkinoinnissa hydodynnetdaan myos laajoja yhteistydmahdollisuuksia kunnan alueen yri-
tys- ja yhdistystoimijoiden sekd muiden yhteistyoverkostojen kanssa.

Jokaiselle tapahtumalle tai kampanjalle suunnitellaan erikseen sen yhteyteen vaadittavat
markkinointitoimenpiteet, laaditaan kayttobudjetti seka tavoitteet. Tavoitteena voi olla
tietty nakyvyyden saavuttaminen, mediahuomio, osallistujamaara tai vaikka myynnin on-
nistuminen. Jalkikateen kdydaan lapi markkinointitoimenpiteiden onnistuminen ja
tuloksellisuus.
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