Sisdisen viestinnan ohje

Nain me viestimme Keuruun kaupungilla

Hyvin hoidettu siséinen viestinta luo pohjan toimivalle ulkoiselle
viestinnélle!
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1 Viestintdohjeen tarkoitus

Keuruun kaupungin sisdisen viestinnan ohje koskee kaikkea kaupungin sisdistd viestintaa.
Ohjeen tarkoituksena on selkeyttaa sisaisen viestinnan toimintatapoja seka viestinnan rooleja ja
vastuita ja lisatd avoimuutta. Niin ikdan viestintdohjeella pyritdan auttamaan arkisessa sisaisessa
viestinnassa.

Tama ohje kasittelee sisaistd viestintdd normaalitilanteissa. Kriisitilanteiden viestinnasta
laaditaan erillinen kriisiviestinnan ohje, jota noudatetaan silloin, kun tilanne poikkeaa
tavanomaisesta ja vaatii tehostettua viestintaa seka erityisia menettelytapoja.

Kriisiviestinnan ohje otetaan kayttéon, kun tilanne:

on &killinen, vakava tai laajavaikutteinen

edellyttda nopeaa, keskitettya ja koordinoitua viestintaa

vaikuttaa kaupungin toimintaan, palveluihin, maineeseen tai turvallisuuteen
vaatii ohjeistuksiltaan poikkeavia toimintatapoja

Kriisitilanne tarkoittaa tilannetta, jossa viestintdd on tehostettava ja ohjattava keskitetymmin,
mutta toimintaan jaa aikaa suunnittelulle. Hatatilanne on valitén vaaratilanne, kuten onnettomuus
tai turvallisuusuhka, jossa ensisijaiset toimet liittyvat pelastamiseen ja turvallisuuden
varmistamiseen. Hatatilannetta johtavat pelastusviranomaiset, ja kaupungin kriisiviestinta
kaynnistyy ndiden tahojen ohjaamana.

2 Sisdisen viestinndn periaatteet

Keuruun kaupungin sisdinen viestintad pohjautuu kaupunkistrategiaan ja on avointa, rohkeaa seka
vastuullista. Kerromme avoimesti niin hyvistd kuin huonoistakin asioista, emmeka kaihda
kysymyksid tai kyseenalaistamista. Viestimme yhteistydssa, jotta henkildstomme saa
tarvitsemansa tiedon oikea-aikaisesti ja oikeasta paikasta.

Noudatamme viestinndssdmme eettisen viestinnan ohjeita, jotka on jo aiemmin otettu mukaan
kaupungin viestintatydhon UNICEFin Lapsiystavallinen kunta -viestinnan yhteydessa. Viestinnan
eettinen neuvottelukunta VEN on linjannut eettiselle viestinnalle nelja ydinkarkea: avoimuus,
rehellisyys, luotettavuus ja arvostus.

Avoimuus: Edistdmme avointa viestintdkulttuuria ja vahvistamme viestintdosaamista.
Avoimuudella tuodaan aktiivisesti ja ennakoitavasti saataville sidosryhmille tarpeellinen tieto.
Avoimuudella tarkoitetaan myds sita, ettd viestinndssa tuodaan selkeasti esiin sen, keta
edustetaan sekd omat ettd edustamansa tahon intressit ja sidonnaisuudet toimeksiantoon liittyen.

Rehellisyys: Erotetaan ndkemykset ja mielipiteet tosiasioita koskevista vaittamista eli esitetdan
vain todennettavissa olevia vaittdmia. Korjataan aina virheelliseksi osoittautunut tieto.

Luotettavuus: Vahvistetaan kaupungin luottamuksellisuutta ja kdytetdan luottamuksellista tietoa
ja verkostoja vastuullisesti. Toimitaan viestinnan eettisten ohjeiden mukaan ja edellytetdan sita
myos viestintaa tukevilta yhteistyétahoilta. Tunnistetaan ja tuodaan esiin viestinnalliset haasteet
ja riskit.

Arvostus: Edistetdan kunnioittavia kohtaamisia ja rakentavaa keskustelukulttuuria.
Ymmarretaan ja otetaan huomioon sidosryhmien ja kulttuurien erilaiset tarpeet, seka otetaan ne
huomioon viestinnassa.

=> Avoin, aktiivinen ja kunnioittava vuorovaikutus on viestinnan ydinta. Vastuullinen viestinta
on jokapaivaisia tekoja.
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3 Mitd oppiva yrityskaupunki tarkoittaa sisdisen viestinndn kannalta?

Oppiminen ja kehittyminen vaatii kuuntelemista ja palautteen antamista. Sisdisessa viestinnassa
palautetta voi antaa konkreettisesti InKeuruussa palautepainikkeilla. Palautepainikkeilla voit
kertoa esimerkiksi, 10ysitkd etsimasi tiedon.

Laajemmin palautteen antaminen on jokaisen vastuulla: tydhoén kuuluu myds epakohtien ja
kehittamiskohteiden esiintuominen ja rakentava palaute niistd. Keuruun kaupungin eettisissa
ohjeissa todetaan: "Keskustelussa ja paatoksenteossa noudatamme kunnioittavan keskustelun
periaatteita. Tama tarkoittaa muun muassa:

e Kuuntelemme toisiamme aidosti ja keskeyttamatta.

e Arvostamme erilaisia ndkdkulmia, vaikka emme olisi samaa mielta.
e Emme kayta halventavaa, uhkaavaa tai alentavaa kielta.

e Puhumme toisille, emme toisista.”

Epaasialliseen kaytokseen puuttumiseen on luotu erilliset ohjeet, 16ydat ne InKeuruusta (linkki).

4  Sisdisen viestinndn kanavat

Sisdistd viestintdd tapahtuu kaikissa tilanteissa, joissa kaupungin tydntekijat ovat
vuorovaikutuksessa keskendan. Sisdinen viestintd voi olla suullista, kirjallista, digitaalisessa
ymparistdssa tapahtuvaa tai kasvokkain toteutettua. Sen tavoite on varmistaa, etta tieto kulkee
oikeille ihmisille oikeaan aikaan ja oikeassa muodossa. Johtoryhmien ja toimialojen kokoukset
ovat merkittdvd osa sisdistd tiedonkulkua, ja esihenkil6t vastaavat paatdsten valittamisesta
henkildstdlle. Tarkein sisdisen viestinnan tiedotuskanava on InKeuruu, josta kerrotaan tarkemmin
alempana.

Voit tuoda asioitasi erilaisten tydryhmien, kuten yhteistyétoimikunnan, tietoon esihenkildiden seka
luottamus- ja tydsuojeluvaltuutettujen kautta. Sisainen viestintad on luonteeltaan kaksisuuntaista:
tieto kulkee seka johdolta henkilostolle ettéa henkildstdlta johdolle ja toimialojen valille. Viestinnan
jalkautuminen tarkoittaa, ettd johto ja esihenkilét vievat paatdksia ja linjauksia yksikoihin, ja
vastaavasti henkilostd tuo nakemyksid, havaintoja ja kehitysehdotuksia takaisin pain
paatdksentekoon. Kahdensuuntaisuus varmistaa, etta tieto ei vain "kulje alas”, vaan myds nousee
organisaation tasolta toiselle ja vaikuttaa toiminnan kehittamiseen.

Henkil6st6 voi nostaa esiin kysymyksia, havaintoja ja kehitystarpeita useiden kanavien kautta:

e Esihenkildlle, joka vie asian tarpeen mukaan eteenpain omalle esihenkildlleen tai
johtoryhmaan.

e Tiimi- ja yksikkbpalavereissa, joissa asiat kirjataan ja paatetdadn vastuullisesta
jatkoesityksesta.

e Toimialojen sisdisissd kanavissa, kuten Teams-ryhmissad tai InKeuruun
palautetoiminnoissa.

e Edustuksellisten kanavien kautta, kuten yt-toimikunnassa.

Ideoitaan voi nostaa esiin myos aloitejarjestelman kautta.

4.1 InKeuruu

Keuruun kaupungin sisdisessa viestinnassa kaytetdan paasaantdisesti InKeuruuta (eli Intraa).
Kanava sai nimensa henkildstolle jarjestetyssa nimikilpailussa.

Tybnantajana Keuruun kaupunki velvoittaa tydntekij6itddn seuraamaan InKeuruuta ja siella
julkaistavia, ajankohtaisia sisaisia tiedotteita. Sahkopostista koko henkildkunnalle suunnattuna
tiedottamisen valineena on luovuttu. Sahkoposti on edelleen toimiva tiedottamisen véline vain
yksittaisia inmisia koskevan tiedon valittamiseen.

Mikali et jostain syysta saa InKeuruuta toimimaan (et esimerkiksi paase kirjautumaan sisaan), ole
yhteydessa osoitteeseen jl_it@keuruu.fi ja lisda esihenkildsi viestin cc-kenttaan.


https://intranet.keuruu.fi/meilla-toissa/tyosuhde/henkilostoohjeet/aloitejarjestelma/
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4.1.1 Sisaisen viestinnan kampanja vuodelle 2026

Tiedamme, ettei InKeuruun kayttd ole kaikille viela itsestdan selvaa, ja tahdomme kannustaa
henkilostéa kayttamaan sitd kdynnistamalla sisdisen viestinnan kampanjan. Samalla tahdomme
tehda nakyvaksi erilaista tarkeaa tyota, jota Keuruun kaupungilla tehdaan.

limianna meille hyvaa ty6ta tekeva tydkaveri, jonka tydsta pitaisi mielestasi tehda juttu InKeuruun
artikkeleihin. Tehdyistd jutuista palkitsemme sekd sen, kenestd juttu tehdaan, ettd vinkin
antaneen. Palkinnoksi annamme molemmille 20 euron lisdyksen Edenred-saldoon. limianna
loistava tyOkaverisi taalla: (tahan linkki InKeuruun uutiseen asiasta tai suoraan lomakkeelle)

5 Viestintitehtdvit ja vastuut

Kaupunginhallitus

e Johtaa kaupungin strategista viestintaa ja tiedottamista kaupungin toiminnasta.
e Hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista.
e Nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

Kaupunginjohtaja

e Johtaa kaupungin operatiivista viestintaa.
e Antaa tarvittavat lausunnot medialle tai nimeaa tapauskohtaisesti lausunnon antajan.
e Johtaa viestintaa kriisi- ja hairiétilanteessa.

Toimialajohtajat

e Vastaavat johtamansa toimialan viestinnasta.

e Vastaavat oman toimialansa medialausunnoista.

e Huolehtivat, ettd kaupungin asukkaat ja palveluiden kayttajat saavat riittavasti tietoja
valmisteltavana olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa
naiden asioiden valmisteluun.

Esihenkil6t

e Huolehtivat sisdisestd tiedonkulusta ja siitd, ettd alaiset saavat riittavasti tietoa ja
palautetta oman tydnsa onnistunutta toteutusta varten.

e Huolehtivat henkiloston riittavasta viestintdosaamisesta ja resursseista seka tiedottavat
viestintasuunnittelijaa koulutustarpeista.

Viranhaltijat/asiantuntijat

e Viestivat omalla vastuullaan olevista asioista ja huolehtivat tiedonkulusta kaikille, joita
asia koskettaa seka sisaisesti etta ulospain.

e Tekevat yhteistyota viestintdsuunnittelijan kanssa paivittdisessa viestinnassa ja sen
suunnittelussa.

e Tiedottavat viestintasuunnittelijaa ja tilanteen mukaan tapahtumakoordinaattoria hyvissa
ajoin tiedotukseen tulevista asioista.

Henkildstopaallikko

e Vastaa henkildsto-, esihenkild- ja tydhyvinvointiasioihin liittyvasta viestinnasta.
e Vastaa henkilostoviestinnan kanavien kehittdmisesta.

Viestintasuunnittelija

e Vastaa viestintastrategian mukaisen, kaupungin tavoitteita tukevan ulkoisen ja sisaisen
viestinnan kehittdmisesta, suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista.

Vastaa kaupunkimarkkinoinnin kehittdmisesta ja koordinoinnista.

Vastaa viestintdosaamisen kehittamisesta.

Tukee henkilostda paivittaisessa viestinnassa ja kouluttaa heita.

Tekee viestintdyhteistydta sidosryhmien kanssa.

Auttaa edistamaan hallinnon avoimuutta viestinnalla.
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e Kehittda paatdsviestintaa.
e Edistaa kaksisuuntaisen sisaisen viestinnan toteutumista.
e Toteuttaa kriisiviestintaa.

Tapahtumakoordinaattori

e Vastaa matkailumarkkinoinnin suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista.

e Kokoaa yhteen matkailuun liittyvia tietoja (esim. tapahtumat) ja tiedottaa niista.

e Vastaa visitkeuruu.fi -verkkosivun ja KeskiSuomi Events -tapahtumakalenterin
paivittamisesta ja yllapidosta.

e Tekee yhteistydta matkailuun liittyvien sidosryhmien kanssa.

Koko henkilosto

Tuo esille kaupungin vahvuuksia ja rakentaa omalta osaltaan kaupungin brandia.

Viestii omalla vastuullaan olevista asioista kaikille, joita asia koskettaa.

Etsii, kysyy ja valittaa tyon tueksi tarvitsemaansa tietoa.

Huolehtii riittdvasta viestintdosaamisestaan ja keskustelee esihenkilén kanssa, jos
tarvitsee lisdosaamista ja koulutusta.

e Sitoutuu kunnioittavaan vuorovaikutukseen ja hyvan yhteishengen luomiseen.

Luottamushenkilot

e Seuraavat viestintastrategian toteutumista.
e Tuovat esille kaupungin vahvuuksia ja rakentavat omalta osaltaan kaupungin brandia.
e Viestivat aktiivisesti omissa verkostoissaan.

6 Kiytdnnon viestintdohjeita

6.1 Typografia, logo ja muu visuaalinen ilme

6.1.1 Mita fonttia kuuluu kayttaa?

Maksullisia lisafontteja New Spirit seka Aktiv Grotesk kaytetddn Keuruun kaupungin
markkinointimateriaaleissa. Kaupungin toimisto-ohjelmissa (kuten Word tai PowerPoint)
kaytetdan kahta vaihtoehtoista fonttia, jotka ovat kaikista toimistosovelluksista 10ytyvat ilmaiset
Georgia ja Arial. Naita kaytetaan myos sahkopostiallekirjoituksissa.

6.1.2 Logo vai vaakuna?

Jos mietit, kuuluuko kayttaa logoa vai vaakunaa, lahes aina vastaus on logo. Keuruun kaupungin
logoa kaytetddn mustana tai valkoisena. Logo voidaan sijoittaa myds kuvan paalle, jolloin sen
taustalla olevan kuvan tulee olla mahdollisimman rauhallinen ja logon erottua selkeasti. Logon
kayttd on sallittu ainoastaan alkuperaistiedostosta: sita ei saa harventaa, kaventaa, lihavoida tai
kasitelld milldadn tavoin. Logolle ei ole maaritelty tarkkaa minimikokoa, vaan sen koko tulee
arvioida tilannekohtaisesti: kuitenkin aina niin, etta logo erottuu selvasti.

Vuodelle 2026 on laadittu erillinen 40-vuotislogo. Voit kayttdd 40-vuotislogoa tavallisen logon
tavoin. Erityisesti sitd kannattaa kayttaa erilaisten tapahtumien ja mainosten yhteydessa.

Vaakunan kaytdsta paattda kaupunginjohtaja. Kysy aina lupa vaakunan kayttéon.

6.2 Muokattavat mallipohjat

Lataa kayttoosi Keuruun kaupungin muokattavat mallipohjat (esim. Word) seka logon eri versiot.
Loydat ne taalta: https://intranet.keuruu.fi/tyon-tueksi/viestinta-ja-markkinointi.



https://intranet.keuruu.fi/tyon-tueksi/viestinta-ja-markkinointi
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6.3 Muita viestinnin materiaaleja

Viestinndn Teams-tiimista 16ytyy materiaalia viestinnan toteutusta varten. Kanavalla voi myos
kysya keskitetysti, mikali jokin viestintaan liittyva asia mietityttdd. Teamsista 16ytyy talla hetkella
myds kaupungin kuvapankki. Mikali tarvitset oikeudet Teams-kanavalle, ole yhteydessa
viestintasuunnittelijaan: anne.niskakangas@keuruu.fi.

6.4 Siahkopostin allekirjoitus

Sahkdpostiallekirjoituksen muuttaminen (kéytéa Outlookin tyopdytasovellusta)

Kay muuttamassa allekirjoituksesi alla olevan mallin mukaiseksi.

Oma Nimi
Ty6- tai virkanimike
040 123 4567
oma.nimi@keuruu.fi

Keuruun kaupunki

Mahdollisesti tarkentava toimiala/yksikk&/tms.
TyOpisteesi katuosoite 112, 12345 Keuruu
www.keuruu.fi

KEURUU

4Qvuotta

Lapsi-
ystavallinen
kunta

unicef &

6.4.1 Nain luot uuden allekirjoituksen

Allekirjoituksen vaihtaminen uudessa Outlookissa

e Avaa Outlook ja valitse oikeasta ylakulmasta Asetukset (rattaan kuva).Valitse
avautuvan paneelin alareunasta Nayta kaikki Outlookin asetukset.
Siirry kohtaan Sahkoposti — Allekirjoitus (tai kirjoita hakukenttaan allekirjoitus).
Luo uusi allekirjoitus tai muokkaa olemassa olevaa.
Valitse, kaytetaanko allekirjoitusta: Uusissa viesteissa, vastauksissa ja
edelleenlahetyksissa.

e Tallenna muutokset.

Allekirjoituksen vaihtaminen vanhassa Outlookissa


mailto:anne.niskakangas@keuruu.fi
mailto:oma.nimi@keuruu.fi
http://www.keuruu.fi/
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Paina Uusi sahkdposti.

Uuden viestin ylareunassa valitse Viesti-valilehti.

Valitse Allekirjoitukset.

Luo uusi allekirjoitus tai muokkaa olemassa olevaa.

Valitse, kaytetadankd allekirjoitusta: Uusissa viesteissa, vastauksissa ja
edelleenlahetyksissa.

e Tallenna muutokset.

6.5 Dokumenttien hallinta

Dokumenttien hallintaa kasitelldan erillisessa, mydhemmin julkaistavassa tietoturvaohjeessa.

7 Ohjeet someviestintdan

7.1 Tahan kannustamme

Toivomme henkildkunnan edustavan kaupunkia sosiaalisessa mediassa ylpeydella: esimerkiksi
Keuruun kaupungin julkaisujen kommentoiminen ja jakaminen auttaa niita leviamaan entista
laajemmalle yleisolle. Viestintda somessa ei tarvitse pelata: tydarjen kuulumisista voi hyvaa
makua kayttaen viestia seka omissa kanavissaan etta kaupungin kaytdéssa olevissa kanavissa.
Muista kuitenkin viestia vain julkisista asioista: kaupungin henkilostéa ja harjoittelijoita sitoo
ehdoton vaitiolovelvollisuus.

Huolehdi lisdksi asiakkaan ja ammattilaisen valisen ammatillisen rajan sailymisesta eli harkitse
tarkkaan, lisdatké/hyvaksytkd esimerkiksi Facebook-kaveriksesi.

Kaikki se tieto, mitd Keuruun kaupungin hallinnoimista yksikoéista, hankkeista tai projekteista
halutaan julkisuuteen, julkaistaan kaupungin virallisten somekanavien kautta.

7.2 Valta naitd

e Al4 keskustele mistdan vaitiolovelvollisuuden piirin kuuluvasta asiasta sosiaalisessa
mediassa.

e Ald anna Keuruun kaupungin nimissd minkaanlaista neuvontaa tai konsultaatiota
sosiaalisen median palveluissa, ellei tdma kuulu tyétehtavaasi.

e Jos sosiaalisessa mediassa tulee vastaan virheellista tietoa Keuruun kaupungista tai sen
toiminnasta, ala kommentoi sita itse, vaan valitd tieto kaupungin esihenkildllesi tai
kaupungin viestintdvastaavalle. Virheellinen tieto korjataan aina kaupungin kanavien
kautta ja kaupungin nimissa.

e Asiakkaiden kuvien julkaiseminen sosiaalisen median palveluissa on kiellettyd. Mikali
tydpaikallasi joku ei halua kuviaan tai tietojaan julkisesti nahtaville, taytyy sinun
kunnioittaa tata toivetta.

e Jos mainitset sosiaalisen median palvelun henkiloprofiilissasi tai keskusteluissa
tydnantajasi, esiinnyt talldin tydpaikkasi edustajana, vaikkakin epavirallisesti. Mieti talloin,
millaisen kuvan sina toiminnallasi annat tydnantajastasi.

o Lojaliteettivelvoitteen perusteella tydntekijan tulee valttdad kaikessa toiminnassaan
kayttaytymistad, josta voisi syntyd haittaa tydnantajalle. Tydntekijd ei voi siis vapaa-
ajallaan puhua tai kirjoittaa tydantajastaan mitd tahansa. Tietojen vaarinkayton riski
kasvaa. Ajattelemattomuudesta johtuva sosiaalisessa mediassa esitetty tyopaikkaa
koskeva lausuma tai tydnantajaan kohdistuva kritiikki tai herjaus saattaa johtaa
varoitukseen tai pahimmillaan jopa tydpaikan menettamiseen.

e Sosiaalisessa mediassa patevat samat tietoturvaan liittyvat saannét kuin internetin
kaytossa yleensd. Sosiaalisen median palveluiden kautta voi levitd haittaohjelmia. Ala
siis avaa epailyttavia linkkeja tai tiedostoja, vaikka ne olisivat tulleet tutuilta ihmisilta.
Kayta tyo- ja vapaa-ajan palveluissa eri kayttajatunnuksia ja salasanoja.
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e Keuruun kaupungin sahkopostiosoitetta ei saa kayttdd vapaa-ajan palveluiden
kayttajatunnuksissa.

8 Lapsiystavillinen kunta -viestinta

UNICEFin Lapsiystavallinen kunta -tunnustuksesta viestiminen on kaikkien asia! Viestinnan
potentiaalisia kohderyhmia ovat esimerkiksi kaupungin asukkaat, paattajat ja media. Koska
lapsiystavallisyyden edistdminen on vetovoimatekija, kannattaa tatd nakokulmaa hyddyntaa
my0s asukas- ja matkailumarkkinoinnissa.

Lapsiystavallinen kunta -tydstd kannattaa kertoa aktiivisesti myds kaupungin somekanavissa.
Jokaisella yksikolld on arjessaan tilanteita, joissa lapsiystavallisyys nakyy eri tavoin. Voitte
esimerkiksi nostaa esiin tapahtumia, joissa lapset ovat mukana suunnittelijoina tai osallistujina,
kehittdmistyota, jossa lasten mielipiteitd on kuultu tai pienia arjen tekoja, jotka tekevat kunnasta
lapsiystavallisemman.

Ohjeet aiheesta viestimiseen |6ydat taalta: Lapsiystavallinen kunta — Intranet. Ollaan yhdessa
ylpeita tunnustuksesta ja jaetaan tietoa asiasta eteenpain.

9 Anna palautetta sisdisestd viestinnista

Mika sisdisessa viestinndssa toimii? Mitad pitdisi parantaa? Mistd et saa riittdvasti tietoa?
Kuulemme mielellamme palautetta sisaisestd viestinnastd! Olemme lisanneet InKeuruuhun
palautepainikkeet, joiden kautta paaset kertomaan, koitko sisallon hyddylliseksi. Taman jalkeen
voit siirtya myds avoimelle palautelomakkeelle, jossa voit kirjoittaa vapaamuotoisen vastauksen.

Voit antaa palautetta myods sahkopostitse henkilostopaallikdlle: milla.nousimaa@keuruu.fi tai
viestintasuunnittelijalle: anne.niskakangas@keuruu.fi


https://intranet.keuruu.fi/meilla-toissa/lapsiystavallinen-kunta/

