SIMON KUNNAN
VIESTINNAN OHJEET

Hyvaksytty kunnanhallituksen
kokouksessa 15.11.2006 § 306



Sisdllysluettelo
1. Johdanto
2. Viestinnan tehtava
3. Simon kunnan viestinnan periaatteet
4. Ulkoinen viestinta
4.1. Tiedote
4.2. Tiedotustilaisuudet
4.3. Haastattel ut
4.4. Verkkoviestinta
4.5. Tiedotuslehdet

4.6. Kylétilaisuudet
4.7. Neuvonta

5. Sisdinen viestinta
6. Markkinointi

7. Viestinta kriisitilantei ssa ja poikkeusol oissa

(62 2R3 NN SN CA SN w

a1



1. Johdanto

Simon kunnan viestinnan perustehtévana on edistda kuntalaisten hyvinvointia tarjoamalla
tietoa kunnan toiminnasta, palveluista, suunnitelmista ja padmaéristd. Nain luodaan pohjaa
kuntal aisten osallistumiselle ja vaikuttamiselle kunnan toimintaan. Vuorovaikutteisella
viestinnalla kehitetdan myds palvelujatarpeita vastaaviksi ja ohjataan palveluiden kayttoa
taloudelliseksi jatehokkaaksi.

Julkisuuslain 20 § :n mukaan viranomaisen on tiedotettava toiminnastaan ja palvel uistaan
seka yksildiden ja yhteisojen oikeuksista ja velvollisuuksista toimialaansa liittyvissa
asioissa. Kuntalain 27 § :n mukaan valtuuston on pidettava huolta siit, ettéd kunnan
asukkaillaja palveluiden kayttdjilla on edellytykset osallistua ja vaikuttaa kunnan
toimintaan. Kuntalain 29 § :n mukaan kunnan on tiedotettava asukkailleen vireilla olevista
asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuistaja niiden
vaikutuksista. Kunnan on liséks |aadittava tarvittaessa katsauksia kunnan palveluja,
taloutta, ymparistonsuojelua ja maankéayttoa koskevista asioista. Asukkaille on myds
tiedotettava, millatavoin asioistavoi esittdd kysymyksiajamielipiteitd vaimistelijoille ja
paattgjille.

2. Viestinnan tehtdva

Kunnan viestinta tukee kunnan johtamista ja kehittéamistoimintaa seka strategisten
tavoitteiden toteutumista. Viestinnala rakennetaan myo6s kuntakuvaa. Viestinnan avulla
asukkaille tarjotaan mahdollisuus seurata ja valvoa kunnan pdatoksentekoa ja vaikuttaa
siihen. Hyvin hoidettu ja toteutettu viestinté on kaikkien yhteinen etu.

3. Simon kunnan viestinnén periaatteet

Simon kunnan viestintd on avointa, luotettavaa, nopeaajatasapuolista. Viestintd perustuu
tosiasioihin jatehtyihin paatoksiin.

Ajankohtaisista asi oi sta tiedotetaan mahdollisimman nopeasti ja luotettavasti.

Kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen esitydlistat toimitetaan tiedotusvélineille ennakkoon
janiiden paatoksista tiedotetaan heti kokouksen jélkeen. Esitydlistat ovat luettavissa kunnan
verkkosivuilla heti niiden valmistumisen jalkeen. Poytakirjat julkaistaan sen jalkeen kun ne
ovat julkisia, ts. kun ne on tarkastettu ka allekirjoitettu.

Pa&vastuu kunnan viestinnastd on kunnanhallitukselle ja kunnanjohtgjalla. Kunnanjohtajaa
avustaa tassa tehtavassa hallintojohtaja. Toimielimissa viestinndn vastuuhenkil6na toimii
esittelij, jonka tehtaviin myos aktiivinen tiedottaminen kuuluu. Periaatteenatulee olla: Se
tiedottaa joka parhaiten asiasta tietéa.

Suoraan viestintéd osallistuu kunnan koko henkil 6sto ja luottamustoi missa mukana olevat
henkil6t. Luottamushenkil6iden julkinen rooli jalagjat sidosryhméasuhteet ovat tarkea
voimavara kunnan imagon rakentamisessa ja viestinassa.



4. Ulkoinen viestinta

Paétoksenteosta ja pal vel uista tiedottaminen kunnan asukkaille ja sidosryhmille on lain
edellyttamaa toimintaa. Kunnan ulkoisen viestinnan valineet ovat perinteiset tiedotteet ja

tiedotustilaisuudet seka verkkoviestinta

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Tiedote

Hyvin laadittu selkeé tiedote on usein k&yttokel poinen ja tehokas tapatuoda asia
tiedotusvalineiden kautta kuntalaisten tietoon. Mité |agjempaa vaestomaarad asia
koskettaa, sita térkedmpaa on |8hestya tiedotusvélineita omalla tiedotteel la.

Tiedotustilai suudet

Tiedotustilaisuus voidaan jarjestéa silloin, kun on kyse kunnan kannalta merkittavasta ja
huomiota heréttévasta asiasta. Kutsu tiedotustilai suuteen on toimitettava mieluummin
noin viikkoa ennen tilaisuutta. Kutsussa on mainittavatilaisuuden aika, paikka, aihe
lyhyesti seké asiaa esittelevien henkil6iden nimet. Tilaisuudessatulisi olla aiheesta
my0s kirjallista materiaalia.

Haastattel ut

Haastattelut ovat yksi tapa antaa tiedotusvélineille niiden haluamiatietojaja valittda
kunnan ndkemyksia asioista. Haastateltu voi vaatia toimittgjalta tarkastettavakseen
hénen nimiinsd merkityt suorat sitaatit. Haastattelussa sanottua el voi korjailla eika
haastattel ua perua jalkikateen. Kirjoituksissajaldhetyksissa esiintyvét asiavirheet tulee
vaatia korjattavaks.

V erkkoviestinta

Verkkoviestinndll & tarkoitetaan internetissg, intranetissa ja sahkdpostitse tapahtuvaa
viestintaa.

Www-sivut tiedonsaannin vaylana ja sahkoposti asioi ntimuotona ovat yleistyneet
nopeasti. Kotisivut ovat kunnan ndyteikkuna ulospéin.

Kunnan kotisivuilla on tietoa kunnan palveluistaja organisaatiosta. Lisdks sivuilleon
kerétty tietoa kunnan yrityksistd ja niiden palveluista. Simon kunnan internet-
palveluiden térkein kohderyhma ovat kunnan asukkaat. Lisdksi palvellaan kes&-
asukkaita ja matkailijoitaja muita kunnasta kiinnostuneita. Samalla tuetaan kunnan
elinkeino- jayhdistyselamaa. Internetissajulkaistaan kaikki kuntaaja sen palveluja
koskevatieto.

Internet-sivut vaativat jatkuvaa yllépitoa. Ei riitg, ettatieto vieddan verkkoon, vaan
kaikellawww-sivuille vietavalla materiaalilla on oltava selkeasti nimetty vastuuhenkil 6,
jokahuolehtii siitd, etta tietosisalto pysyy gan tasalla jatarvittaessa poistaa vanhen-
tuneen materiaalin.

Sahkdinen asiointi on kunnan virallista asiointia ja palvelutoimintaa. Simon kunnalla
on asiointiin tarkoitettu yleinen sahkpostiosoite, jonka osoite on simon.kunta@simo.fi.



4.5. Tiedostuslehdet

Simon kunta julkai see Simolainen -lehted, joka ilmestyy kuusi kertaa vuodessajase
jaetaan Simossa joka talouteen. Lehted kdytetéan ajankohtaisen tiedon esiintuomiseen
jakunnan eri toimintojen esittelyihin.

4.6. Kylatilaisuudet

Vuosittain kunnan edustgjat ovat mukana kyl&atoimikuntien jarjestamissa kyl&
tilaisuuksissa. Tilaisuuksissa esitelléén gjankohtaisia ja asukkaita kiinnostavia asioita,
kuten kehittamis- jarakentamissuunnitelmia. Kylétilaisuudet ovat myds hyva foorumi
suoran palautteen saamiseksi kunnan palveluista ja niiden kehittamistarpeista.

4.7. Neuvonta

Julkisten palvelujen tuottaminen edellyttéé hyvin toimivaa asiakaspalvelua ja
neuvontaa. Jokainen kunnan tyontekija on velvollinen opastamaan asukkaita oikeiden
tietojen ja palvelujen &relle. Asiakaspalvelu ja-neuvonta tavoittaa suoraan tietoa
tarvitsevat kuntalaiset.

Asiakaspalvelutilanne on tarkein hetki kunnan tiedottamisen ja ulkoisen kuvan kannalta.
Viestinta on tehokkainta silloin kun se tapahtuu kahden ihmisen vélilla. Asiakas-
palvelussa on tunnettava hyvin kunnan organisaatio ja palvelut ja pal vel ualttiuteen on
Kiinnitettava erityisté huomiota.

Info- ja palvel upisteessa on oltava gjan tasalla olevat yhteystiedot, oppaat, esitteet ja
lomakkeet.

5. Sisdinen viestinta

Siséisen viestinnan avulla varmistetaan, etta kaikilla kunnan henkil6stoon kuuluvillaja
luottamushenkil 6ill& on tiedossaan tyon tekemisen kannalta olennainen tieto. Sisainen
tiedotus voi ollasuullista, kirjallistatai verkkoviestintdd. Henkilstén osallistumis-
mahdollisuudet ja yhtei stoiminnan periaatteet on méaéritelty yhtei stoimintasopimuksessa.
Siséinen tiedotus on osa yhteistoimintaa. Toimiva sisdinen viestinta on keskeinen edellytys
my6s ulkoisen viestinndn onnistumiselle. Siséinen viestinta vaikuttaa my6s kunnan
ulkoiseen kuvaan.

Kunnan sisdisen viestinnan vélineita ovat puhelin, ilmoitustaulut, internet, erilaiset
tiedotteet, tiedotustilaisuudet ja séhkdpostiviestit seka tyopaikkakokoukset tai vastaavat.
Siséiseen viestintéan kuuluu myods esimiehen ja alaisten valinen yhteydenpito muun muassa
kehityskeskustel ujen ja epamuodollisten keskustel ujen muodossa. Johtoryhman kokousten
muistiot ovat henkil 6kunnan luettavissa kunnanvirastolla. Uusien tyontekijoiden
perehdyttdminen on osa sisdista viestintda ja siithen tulee kiinnittaa eritystd huomiota.



6. Markkinointi

Perusviestit kuvastavat Simon kunnan tavoitteita. Kuntakuvaa luodaan ennen kaikkea
teoilla, mutta myo6s viestinnalla voidaan siihen vaikuttaa. Markkinointiviestinnan
keskeisimpina tavoitteina ovat kunnan tunnetuksi tekeminen, uusien asukkaiden ja yritysten
saaminen kuntaan seka matkailun edistédminen. Markkinointiviestinnan valineina kaytetaan
mm. esitteitd, radio- jatelevisiomainoksia, lehtimainoksiaja messuesiintymisia.

7. Viestintakriisitilanteissa ja poikkeusol oissa

Kriisitilanteet ja poikkeusolot lisddvéat kunnan tiedottamisen tarvetta. Kriisitilanteissa
viestinnan painopiste on suuremman vaaran torjuminen ja korjaavista palveluista
tiedottami sessa seka vaadran tiedon leviamisen estamisessi. Tiedottamista vaativia
poikkeustilanteita voivat olla mm héiriot veden- ja séhkonjakel ussa, suuronnettomuudet,
epidemiat ja ymparistdongel mat.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvastuu kuuluu pelastustdité johtavalle pelastusviran-
omaiselle. Sahkokatkoissa tiedotusvastuu on Rantakairan Séhko Oy :njohdollaja
vesikatkoissa paikallisen vesilaitoksen johdolla. Muissa héiri6tilanteissa tiedotusta
hoidetaan samalla tavalla kuin normaalioloissa niin pitkélle kuin mahdollista.
Erityistilanteesta on viipymaétta tiedotettava kunnanjohtajalle.

Poikkeusol ojen tiedottamista varten kunnalla on erillinen poikkeusol ojen tiedotus-
suunnitelma ja tiedotusorgani saatio.



