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Tiivistelméa

Viestintéjaoston yksi tarkeimmista tehtavista on maaritella tavoitteet ja mielikuva sii-
ta, millaisena sidosryhmét ja kuntalaiset tulevat nakemaan kunnan ja kuntakonsernin,
kun viestintasuunnitelma otetaan kaytt6on. Naihin tavoitteisiin padsemiseksi tulisi kai-
kessa viestinnassa olla lahtokohtana asiakaspalvelu, viestinndn avoimuus ja asuk-
kaiden tietoisuus kunnan vireilla olevista asioista ja niitd koskevista suunnitelmista.

Kunnanvaltuuston hyvaksyma Karstulastrategia on lahtokohtana suunniteltaessa
Karstula-viestintaa. Viestintdsuunnitelman kehittamistéd koskeva osio sisallytetaan
myos jatkossa Karstulastrategiaan.

Karstulastrategian ja siihen siséllytetyn viestintdsuunnitelman vaikuttavuus on niin
merkittava, etta viestintdsuunnitelma tulee hyvaksyttaa kunnanvaltuustossa.

Kunnanvaltuuston hyvaksyttyd taman viestintdsuunnitelman se samalla sitouttaa kun-
nan luottamushenkil6t ja palkatun henkiloston toteuttamaan viestintdsuunnitelmaa.
Luottamushenkilot ja palkattu henkilostd koulutetaan kayttamaan sellaisia viestinnan
perustaitoja, joilla yhtendisen positiivisen kuntakuvan rakentaminen on mahdollista.

Tama viestintasuunnitelma ei tulkitse erilaisia viestintdd séaatelevia lakeja eika
pyri antamaan juridisia neuvoja viestintaa tekeville. Jokaisen kuntakonsernin ja
kunnan viestinnasta vastaavan ja siihen osallistuvan on itse luotava sellainen
viestintastrategia, joka ei ole ristiriildassa voimassaolevien lakien ja saaddsten
kanssa. Siksi taman viestintdsuunnitelman lopussa on luku viestintalain-
sdadanndsta, josta kukin voi tarkistaa viestintdasioihin liittyvat lakiperustelut.
Epéselvissa viestintaan liittyvissd asioissa ja etenkin lakiasioissa on otettava
yhteytta viestintgjaoston esittelijaan, joka selvittdd kyseisen asian Kuntaliiton
lakimiehen kanssa.

OhYjE
Viestinnan toteuttamista ohjaa ja johtaa kunnanhallituksen viestintdjaosto. Epaselvissa viestintdan liittyvissad asioissa ja

etenkin lakiasioissa on otettava yhteyttd viestintdjaoston esittelijaén, joka selvittdd kyseisen asian Kuntaliiton lakimiehen
kanssa.
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1. Johdanto

Karstulan kunnan ja kuntakonsernin viestintasuunnitelma sai alkunsa Karstulan
kuntastrategian 2008-2012 kohdasta "Tehostamme Karstula-viestintaa”.

Taman lauseen kirjaaminen strategiaan aloitti viestinnan kehittdmisen. Kehittamistyon
toteuttamiseksi kunnanhallitus nimitti viestintajaoston, johon kuuluvat Riitta Suomaki
puheenjohtajana seka jasenina Satu Koskinen, Teijo Peltonen, Pirjo Ruuska ja Aki
Jarvinen seka Heli Korhonen kunnanhallituksen puheenjohtajan ominaisuudessa ja
kunnanjohtaja Jukka Hiltunen esittelijand. Viestintasuunnitelman tekijaksi kunnan-
hallitus nimesi kulttuurisinteeri Seppojuhani Ruotsalaisen.

Viestintdsuunnitelman tekeminen eteni siten, ettd suunnitelman tekija toimitti
valmistuvaa suunnitelmaa lyhyin valein viestintdjaoston jasenille ja kunnanjohtajalle.
Suunnitelmaa ka&siteltiin viestintdjaoston kokouksissa ja siihen tehtiin tuoreeltaan
taydennyksia ja tarkennuksia. Nain suunnitelma valmistui ryhmaty6na, johon viestinta-
jaoston jasenet oleellisesti osallistuivat. TAssé yhteydessa lausun l[Ampiman kiitokseni
professori Aarre Heinolle Tampereelta ja kunnanjohtaja Jukka Hiltuselle. Heid&n
asiantuntemuksensa ovat vahvistaneet tyoni etenemista.

Karstulan kunnan ja kuntakonsernin viestintasuunnitelma - jatkossa viestintasuunni-
telma - palvelee kuntakonsernin ja kunnan viestinnasté vastaavia antamalla jokaiselle
yhtenevat ohjeet viestintddn. Suunnitelman yhtend tarkeana tavoitteena on lisata
avoimuutta ja positiivisuutta viestinnan toteuttamiseen.

Viestintasuunnitelman yksi osio on Karstulan kunnan kotisivujen uudistaminen.

Viestintasuunnitelman kieliasu, kappalerakenne ja luettavuus on pyritty tekemaan
helpoksi. Viestintda saateleva lakiosuus on koottu viestintasuunnitelman loppuun.
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2. Viestinnasta yleisesti

Nykyaikaisessa viestinndssa on monenlaisia mahdollisuuksia. Tehokkaalla viestinnalla synnytetaan luottamusta
organisaation sisalla ja hyva viestinta heijastuu myds organisaation ulkopuolelle. Niukka viestinta aiheuttaa aina
kysymyksia ja epavarmuutta. Siksi viestinnan tulisi olla asiallista, avointa ja positiivista. Kun viestinnassa valittyy
asioiden todellinen tila ja se kerrotaan mahdollisimman avoimesti, niin se itsessaan synnyttaa positiivisen ilmion.
Jos viela viestikin on positiivisesti kerrottu, on viestinnan vaikutus tehokas.

Erilaisia viestintaryppéité suunniteltaessa tulisi koota erilaiset toimijat mahdollisimman laajasti mukaan osallistu-
maan viestinnan toteuttamiseen. Esimerkiksi kuntamarkkinoinnilla on vaikutusta, kun sitéa tehddan yhdessa
samansuuntaisesti. Tasta syntyy positiivinen kuntakuva.

Viestinnan onnistumisella on suuri merkitys. Se valittda vaajaamatta sita julkisuuskuvaa, joka kulloisenkin viestin
kautta saadaan. Jos viesti valittyy asiallisena, avoimena ja positiivisena, viestin vastaanottaja vakuuttuu saamas-
taan viestista. Jos viestintd on horjuvaa, epéaasiallista, peiteltya ja kielteistd, on viestin vaikutuskin samanlainen.

OhYje
Viestinnalla voidaan vaikuttaa asioihin positiivisesti. Viestinndssa kannattaa aina olla asiallinen ja avoin seka hakea
viestintaan positiivinen nakékulma.

2.1 Viestinnan keinot
2.1.1 Perinteinen viestinta

Kaikki painetut materiaalit ovat perinteista viestintdd. Naitd ovat mm. poytakirjat, tiedotteet, esitteet, julisteet jne.
Ne ovat nykyisin myds digitaalisessa muodossa, josta johtuen niitd voidaan kayttdd monimuotoisissa yhteyk-
sissa tarpeen mukaan. Perinteiseen viestintddn kuuluvat my6s séhkoiset ja digitaaliset materiaalit, jotka on
tuotettu jotain viestintavalinettd varten. N&ita ovat digitaaliset kuvat, likkuva kuva ja erilaiset danimateriaalit.
Karstulan kunnan videopajalla on erilaisia ohjelmistoja ja laitteita, joilla voidaan k&sitella digikuvia, digitaalista
aanta, videokuvaa, siirtda materiaalia erilaisiin formaatteihin, polttaa dvd:td, taittaa julkaisuja ja toimittaa ne
painokelpoisessa muodossa kirjapainoon.

2.1.2 Uudet viestimet

Kotisivut ovat laajalti nakyva viestinnan laji. Siksi organisaation kotisivujen rakenteeseen ja siséltdihin kannattaa
panostaa. Lahitulevaisuudessa Karstulan kunnan kotisivuilla on sahkdisen asioinnin mahdollisuus mm. lomake-
pankin muodossa. Sahkdposti on yleinen viestinndn muoto, jota kdytetdan paljon. Se on helppokayttdinen ja sen
avulla tavoitettavuus on hyva. Messengeria kayttavat lahinna nuoret. Skypea kayttavat kaikki, mutta se ei ole
tydpaikalla toimiva, koska se vaatii lasnéoloa tietokoneen vierella.

2.1.3 Sosiaalinen media

Sosiaalisen median ydin on se, etta kayttgjat itse tuottavat kaiken sisallén. Naita keskustelufoorumeita, joita eri
ihmisryhmat kayttavat, ovat esimerkiksi Facebook. Sitd kayttavat kaikki, etenkin aikuisvaesto (35-50 v). My6s
MySpacen kayttajaryhma on laaja. Sen kayttd on yleistd ammattiryhmittéin. LinkedIn on liike-elamén ideapankki,
jota kayttavat yritysjohtajat ja businessvéaki. Mielenkiintoinen erdaanlainen suljettu Wikipedia on Wigi, jota jokainen
kayttaja paivittaa itse. Kaikkia mainittuja voidaan kayttaa kiinteiden yhteyksien lisdksi myds mobiiliversiona.
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3. Karstunen viestinta

3.1 Viestintamissio

Karstulan kunta lisda asukkaidensa elaméanlaatua korkeatasoisesti jarjestetyilla palveluilla, jotka kohdistuvat
kaikkiin ikaluokkiin. Yksi elamanlaatutekija on avoin viestinta.

3.2 Viestintavisio

Karstulan kunta toteuttaa kulloinkin paatettyd Karstulastrategian mukaista viestintdsuunnitelman ohjeistusta
viestimalla asioista mahdollisimman laajasti. Tulevaisuudessa Karstulan kunta tunnetaan positiivisen ja avoimen
viestinnan kuntana.

3.3 Viestintastrategiat

Viestintgjaoston yksi tarkeimmista tehtéavista on maaritella tavoitteet ja mielikuva siita, millaisena sidosryhmét ja
kuntalaiset tulevat nakemaan kunnan, kun viestintdsuunnitelma otetaan kayttédn. Naihin tavoitteisiin paasemi-
seksi tulisi kaikessa viestinnassa olla lahtokohtana asiakaspalvelu, viestinnan avoimuus ja asukkaiden tietoisuus
kunnan vireill& olevista asioista ja niitd koskevista suunnitelmista.

Kunnanvaltuuston hyvaksyessa tdman viestintdsuunnitelman se samalla sitouttaa kunnan luottamushenkil6t ja
palkatun henkildston toteuttamaan hyvéksyttyé suunnitelmaa. Luottamushenkil6t ja palkattu henkilosté koulute-
taan kayttdmaan sellaisia viestinnan perustaitoja, joilla yhtendisen positiivisen kuntakuvan rakentaminen on
mahdollista.

Kunnanvaltuuston hyvaksyma Karstulastrategia on lahtékohtana suunniteltaessa Karstula-viestintaa. Viestinta-
suunnitelman kehittamista koskeva osio siséllytetdan myos jatkossa Karstulastrategiaan.

ohYje
Luottamushenkil6t ja palkattu henkildstd koulutetaan kayttamaan sellaisia viestinnan perustaitoja, joilla yhtenaisen
positiivisen kuntakuvan rakentaminen on mahdollista.

3.4 Arvot viestinndssa

Karstulan kunnan toiminnassa tuetaan arvoja, jotka osaltaan saatavat viestintdd. Sosiaaliset arvot puoltavat
asiakaslahtéisyytta ja huolenpitoa. Taman arvon viestiminen paikkakuntalaisille ja muualta Karstulaan muutta-
ville viestii kunnan uskalluksesta ottaa vastuuta asukkaistaan. Taloudelliset arvot puoltavat ennaltaehkaisya.
Nailla arvoilla korostetaan asiantuntevaa taloudenhoitoa, jolla oleellisesti vaikutetaan asukkaiden hyvinvointiin.
Ymparist6lliset arvot puoltavat perinteiden ja yhteiséllisyyden tunnustamista. Nailla arvoilla viestitdan jatkuvuutta.

Menestyskuntien arvot ovat tarkemmin maariteltyja kuin muiden kuntien. Menestystekijat [&htevat arvoista. Ne
ilimenevat taloudenhoidon suunnitelmallisuudessa, harkitsevassa elinkeinopolitikassa, koulutuksen tasossa,
sosiaalisten palvelujen tasapainossa eri ikaryhmille, kulttuurituotannon arvostamisessa ja runsaassa vapaa-ajan
harrastustarjonnassa. Tallaisia palveluarvoja korostava kunta on menestyskunta.

chYje

Kunnan arvoja tulee sisallyttdd viestintdén aina, kun se on mahdollista.
3.5 Kompetenssit viestinndssa

Viestintatavoitteiden toteuttamiseksi Karstulan kunta ja kuntakonserni luovat viestinnén tehokeinoiksi yhteistyo-
verkostoja luottamalla laajojen yhteistyémallien voimaan. Verkostot ovat poikkihallinnollisia kasittden kuntia,
yrityksia ja yhteisoja.
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3.6 Ydinkyvykkyys viestinnédssa

Karstulan kuntakonsernin ja kunnan henkiléstéjen ydinkyvykkyydet ovat kehittyneet muutosprosessien mukana.
Jatkuva hallinnollinen muutos kuntien palvelurakenteissa viimeisten vuosien aikana on lisénnyt henkilostén
kykya sopeutua muutostilanteisiin ja soveltaa ydinkyvykkyytta viestintatehtavissa.

Oh%je

Ei kannata viestia muutoksesta ja hankaluuksista, vaan muutoksen synnyttamistd monista mahdollisuuksista.
3.7 Viestinndn osaamistasojen maarittelyt

Viestinnan tehtavakentassa on erilaisia osaamistasoja. Joukossa on harjoittelijoita, opiskelijoita, sektoroituneita
tyontekijoita, spesialisteja sekéd moniosaajia, jotka hallitsevat esimerkiksi valineosaamisen, tuotanto-osaamisen
seka markkinointi- ja projektiosaamisen. Kun koko kirjo tekee yhteistydta organisaation viestinndn hyvaksi, on
lopputulos hyva.

3.8 Ydintekemiset ja tukitekemiset

Ydintekemiset tarkoittavat niitd toimintoja, joilla luottamushenkil6t ja palkattu henkildstd oppivat uusia asioita ja
pystyvat arvioimaan viestintda sille maariteltyjen laatu- ja tavoitetasojen kautta. Tukitekemisella rakennetaan
palveluprosessiin kokonaisuus, joka tukee ydintekemistd. Se ei ole irrallista ja suunnittelematonta, vaan on
selkeasti osa tekemisprosessia. Esimerkiksi tietotekniikan toimiva kokonaisuus laitteiden ja ohjelmistojen osalta
toteutuu vasta silloin, kun tukitekemiset palvelevat ydintekemisia.

chYje

Tukitekemisten tulee palvella ydintekemista.

3.9 Tukimateriaali

Tukimateriaalia viestinndn tueksi tulee péaivittdd jatkuvasti. Taman viestintdsuunnitelman lisdksi tehddan
PowerPoint -esitys, jossa on lyhyesti kerrottu keskeiset faktat Karstulasta. Se palvelee viestinnan suorittajia
erilaisissa tilanteissa nopeasti ja tehokkaasti ilman turhia tarkistuksia. Infokalvoista rakennetaan kalvopankki
erityiseen viestintdkansioon kunnan verkkoon. Samat tiedot liitetddn luottamushenkil6ille hankittavien tieto-
koneiden kovalevyille. Tukimateriaali on ulkoasultaan samannakdinen kuin kunnan uudet kotisivut. Mahdollisesti
toteutettava Karstula-DVD tukee osaltaan tasokasta tukimateriaalia.

OhYjE

Kunnan yleiseen numeroon vastaaville ohjeeksi, ettd oman kunnan kannykkanumerot vélitetdan soittajalle, mutta muita
numeroita tai organisaatioita tiedusteltaessa pyydetaan soittamaan kunnassa mahdollisesti asiasta tietévélle tai suoraan
numerotiedusteluun. Vastuutaho hallinto- ja talouspalvelukeskus.
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4. Viestinnan karstunen kaytanto

4.1 Viestintdsuunnitelman kaytto

Taman viestintdsuunnitelman tarkoitus on antaa luottamushenkil6ille ja palkatulle henkilstolle vinkkeja
viestintaan. Kukin viestinnasta vastuussa oleva harkitsee tapauskohtaisesti, miten ja kenelle viestii. Viestinnasta
jarjestetéan riittdvasti koulutusta seka luottamushenkiltille ettéd palkatulle henkildstélle.

4.1.1 Karstulan kunnan viestinnasta vastaavat

Vastuualue

Kunnanvaltuusto
Kunnanhallitus
Sivistyslautakunta

Tekninen lautakunta
Tarkastuslautakunta
Kunnanhallituksen jaostot
Palvelukeskukset
Henkildstoinfot
Kehityskeskustelut

Kunnan virallinen ilmoitustaulu

Kotisivut

Viestinnan vastuuhenkilot

Kunnanvaltuuston puheenjohtaja ja kunnanjohtaja

Kunnanhallituksen puheenjohtaja ja kunnanjohtaja

Sivistyslautakunnan puheenjohtaja ja sivistyspalvelukeskuksen johtaja
Teknisen lautakunnan puheenjohtaja ja teknisen palvelukeskuksen johtaja
Tarkastuslautakunnan puheenjohtaja ja tilintarkastajat

Puheenjohtajat ja esittelijat

Palvelukeskusten johtajat ja vastuualueiden esimiehet

Kunnanjohtaja, palvelukeskusten johtajat

Kunnanjohtaja, palvelukeskusten johtajat, esimiehet

Arkistonhoitaja

Controller, koulutetut vastuuhenkil6t

4.1.2 Karstulan kuntakonsernin viestinnasta vastaavat

Yritykset

Karstulan Lampdverkko Oy
Karstulan Vuokra-asunnot Oy
Kehittamisyhtié Karstulanseutu Oy

Puulaakson Energia Oy

chYje

Viestinnan vastuuhenkilot

Osakeyhtion toimitusjohtaja ja hallituksen puheenjohtaja.
Osakeyhtion toimitusjohtaja ja hallituksen puheenjohtaja.
Osakeyhtion toimitusjohtaja ja hallituksen puheenjohtaja.

Osakeyhtion toimitusjohtaja ja hallituksen puheenjohtaja.

Epéselvissa viestintatilanteissa on kysyttdva neuvoa esimiehelté tai viestintgjaostolta.

OhYje

Viestintakoulutusta jérjestetaén erikseen luottamushenkildille ja palkatulle henkiléstélle.
Viestintakoulutuksen toteutuksesta vastaa viestintajaosto.
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4.2 Ulkoinen viestinta

Niitd viestinn&n keinoja, joilla ulkoista viestintda toteutetaan, on hyvin monenlaisia. Kuntakonsernin yritykset
paattavat itsenaisesti omasta viestintaprofiilistaan. Kunnan viestintdan kuuluvia ovat erilaiset asiakirjat,
poytakirjat ja paatokset seka viralliset ilmoitukset. Lisdksi voidaan mediaviestinndn keinoin viestid organisaation
toiminnasta ja erilaisista tapahtumista. Ehka merkittdvin ulkoisen viestinnan laji ovat kunnan kotisivut. Niita
julkaisemalla on mahdollisuus profiloitua osaavaksi ja menestyvaksi kunnaksi. Sama koskee myods
kuntakonsernin liikelaitoksia. Siksi kotisivujen paivittdminen ja yllapito kannattaa tehda huolella. Kunnan kotisivut
uudistetaan taman viestintdsuunnitelman valmistumisen yhteydessa.

Ulkoisen viestinnan vaikuttavuutta lisdadvat monet oheistoiminnot. Asiakkaat muodostavat kasitystdan esimer-
kiksi tilojen toimivuudesta seké ennen kaikkea asiakaspalvelusta. Hyvaan asiakaspalveluun kuuluu, ettd kokous-
tiloissa on toimivat nettiyhteydet ja mahdollisuus kayttaa erilaisia tietoteknisia laitteita.

Kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen pdytékirjat edelliseltd ja kuluvalta vuodelta toimitetaan kunnan kotisivuille.

Vastuutaho hallinto- ja talouspalvelukeskus. Muiden hallintokuntien péytakirjojen kotisivuille paivittamisista vastaavat
hallintokuntien poytakirjanpitdjat. Poytakirjat toimitetaan myds medialle viestintdjaoston suosittelemalla tavalla.

Jarjestetaan nettiyhteys Himmelissa kokoustaan pitaville ulkopuolisille kayttajille. Vastuutaho hallinto- ja talouspalvelukeskus.
Kukin vastuualue paivittaa itse tietonsa uusille kotisivuille. Yleispaivityksista vastaa controller.
Henkildsto liittdd vastaisuudessa sdhkdposteihinsa ja matkapuhelimien vastaajaan ilmoituksen lomista ja pidemmista
poissaoloajankohdista.

©
(D)

©,
(D)

o8
CD)

©
(D)

4.3 Kunnan ilmoitusten julkaiseminen

4.3.1 Kunnan virallisella ilmoitustaululla julkaistavat viralliset ilmoitukset

Kuntalaki 64 §
Kunnan ilmoitukset

Kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne julkisten kuulutusten ilmoitustaululla sek& tarpeen vaatiessa muulla
kunnan paattamalléa tavalla.

Kuntalain tarkoittamilla kunnan ilmoituksilla tarkoitetaan téssa ns. virallisia ilmoituksia. Naitd ovat yleensa
sellaiset, joista kunnalla on erityislakiin perustuva velvoite julkaista kuulutus tai ilmoitus virallisesti. Naita ovat
mm. valtion viranomaisten kuulutukset, kunnalliset tiedonannot (toimielinten kokoontuminen ja poytékirjojen
nahtavana pito, kaavoitus, tie-, katu- ja puistosuunnitelmat, rakennuslupa-asiat, suunnittelutarveratkaisut ja
poikkeaminen, ymparistlupa-asiat, asunnot, asuntolainat ja korjausavustukset, avoimet virat ja tydsuhteet,
kunnan tarjouspyynnét) sekd muut tiedonannot.

Koska lain mukaan kunnan viralliset ilmoitukset tulee julkaista kunnan virallisella ilmoitustaululla, jokainen
palvelukeskuksen johtaja ja vastuualueen vetdja vastaa niiden asianmukaisesta toimittamisesta kunnan
virallisen ilmoitustaulun hoitajalle. Kunnan viralliset ilmoitukset julkaistaan myts kunnan kotisivulla — ainakin
tydpaikkailmoitukset ja tarjoukset.

chYje

Jokainen palvelukeskuksen johtaja ja vastuualueen vetdja vastaa kunnan virallisten ilmoitusten asianmukaisesta
toimittamisesta ilmoitustaulun hoitajalle. Tarvittaessa voi kysya lisétietoja hallintojohtajalta tai arkistonhoitajalta.
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4.3.2 Kunnan muut ilmoitukset

Kunnan muut ilmoitukset ovat yleensa tapahtumailmoituksia ja muita tiedotuksia, joiden julkaisemiseen ei ole
erityisohjeita. Mainontaa séatelevat erilaiset eettiset sdannot, joihin kannattaa epéselvissa tilanteissa tutustua.

4.4 Kunnan vireilla olevat asiat ja niita koskevat suunnitelmat

Kuntalaki 29 §
Tiedottaminen

Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta,
tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista. Kunnan on laadittava tarvittaessa katsauksia kunnan palveluja, taloutta, ymparistén-
suojelua ja maankéayttoa koskevista asioista. Asukkaille on myds tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittaéd kysymyksia ja
mielipiteita valmistelijoille ja paattajille.

Milloin kunnan tehtdvé on annettu yhteison tai sdation hoidettavaksi, kunnan on sopivin tavoin tiedotettava asukkailleen yhteison
tai séation toiminnasta.

Ohvje
Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta,

tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista. Tata varten kunnan uusille kotisivuille laitetaan osio "Kunnassa vireill& olevia
asioita”.

OhYje

Asukkaille on myds tiedotettava, milla tavoin asioista voi esittda kysymyksia ja mielipiteité valmistelijoille ja paattdjille.

4.5 Sisadinen viestinta

Ne viestinnan keinot, joilla toteutetaan sisaista viestintda, ovat mm. maaraykset, ohjeet, paattkset, sdddokset,
tiedotteet, toimintasuunnitelmat ja toimintakertomukset. Taman lisdksi sisédistd viestintdd toteutetaan
henkildstdinfoissa, kehityskeskusteluissa ja erilaisissa kokouksissa. Luottamushenkildiden kokoukset ovat
foorumeita, joissa pitdé puhua kaikista asioista avoimesti. Siksi kokouksista - kunnanvaltuuston kokousta lukuun
ottamatta - ei tehda avoimia kokouksia. Luottamuksellisten keskustelutilaisuuksien mahdollisuus on osa siséista
viestintdé. Kokousten paéatokset ovat avoimia.

Kokousten paatoksia ei tule pantata. Sen sijaan kokousten siséltja ei saa julkistaa. Paatoksista kerrotaan asiallisesti ja

avoimesti. Vaikeatkin paéatokset yritetdan viestia myonteisesti. Samalla kiinnitetdan huomiota siihen, etté viestinnan sisaltd
on selked ja ymmarrettava.

Kunnassa on kaytdssa kulunvalvontajarjestelmd, jota jokaisen on noudatettava.
Sisdisen viestinndn toteuttamisessa on parempi kertoa mieluiten enemman kuin jattda kertomatta. Epavarmuus yleensa lisaéa
huhuja. Siksi oikea tieto nopeasti kerrottuna luo positiivisen ty6ilmapiirin.

Henkilostoinfojen tarkoitus on, ettd my6s henkilostd kayttéd puheenvuoroja kyselemélla asioita ja kertomalla omia mielipiteita
kulloinkin kasiteltévina olevista asioista.

Kehityskeskusteluja tulisi kdyda sdanndllisesti ja siten, ettéd keskustelut kirjataan aina. Esimiesten tulee rohkaista henkilostoéa
avoimuuteen keskusteluissa.

©
@

©
(D)

©
@

©
@
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(D)
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4.6 Vuorovaikutusviestinta

Vuorovaikutusviestintdan kuuluu oleellisesti kuuleminen. Ne voivat olla lasnéolotilanteita tai tapahtua valineen
kautta. Lasn&olotilanteita ovat henkilokohtaiset tapaamiset luottamushenkildiden ja kuntalaisten kesken tai
virkamiesten ja asiakkaiden kesken. Ne voivat olla etukateen jarjestettyja tai spontaanisti syntyvid. Erilaiset
ajankohtaiset asia- tai aihekohtaiset kansalaisfoorumit (esim. Ideamylly), yhdistysten ja yhteisdjen jarjestamat
keskustelut seka tapahtumat toimivat hyvind vuorovaikutusviestinndn keinoina. Tavoitteena tulisi olla jatkuva
valmius téllaisiin kuulemisiin.

Kunnan eri hallintokuntien tulee jarjestdd omaan toimintaansa liittyvia asiakkaiden kuulemistilaisuuksia.

Viestintaan kuuluu myds vuoropuhelu. Lahtdkohta viestinndssa on se, etté kerrotaan kulloinkin tarpeellinen tieto.

Viestinnasta vastuussa olevan tulee viestia asioista riittdvan avoimesti. Tavoite on, etta asiallinen tieto kerrotaan
ja tietoa haluavalta varmistetaan, onko h&n saanut tiedon kysymaansa asiaan.

Vélineiden kautta tapahtuvassa vuorovaikutusviestinnassa asiakkaiden palautteisiin ja kysymyksiin annetaan vastaus.
Tassakin tulee noudattaa asiallisuutta, avoimuutta ja positiivisuutta.

Kaikki kunnalle osoitetut kirjelméat, palautteet ja muut asiakirjat tulee koota keskitetysti yhteiseen sahkdiseen arkistoon.
Tama siksi, ettd voidaan varmistaa asiapaperin saapuneen kuntaan. Toimenpiteen toteutuksen p&éttaa viestintajaosto.

©
@

©,
(D)

©
(D)

©,
(D)

4.7 Markkinointiviestinta

Kunta ja kuntakonserni jarjestévét vuosittain mittavan maaran erilaisia tilaisuuksia ja tapahtumia. Na&ita
markkinoidaan esitteilld, ilmoituksilla, julisteilla ja s&hkdisessda mediassa mainoksilla. Markkinointiviestintaa
toteutetaan positiivisella yleisilmeella. Viestinnan tulisi herattaa tunne, etta tilaisuus on tarkoitettu juuri minulle ja
siksi minun on tarkeata osallistua siihen. Siksi markkinointiviestintd&n tulee erityisesti paneutua niin sisalléon kuin
ulkoisen ilmeen suhteen. Markkinointiviestintd profiloi paljon markkinoijaa itsedaéan. Siksi markkinointiviestintaan
tulee suhtautua ammattimaisella asenteella.

Markkinointiviestintad Karstulan kunnassa ovat luottamushenkildiden ja kunnanjohtajan tervehdykset eri julkai-
suissa. Tapahtumien jarjestgjat vastaavat mm. tapahtumaesitteistd, ilmoituksista, julisteista, kasiohjelmista,
mainoksista seka tiedotteista medialle. Lisaksi joillakin tapahtumajarjestajilla on vaadittavat tunnukset Viisaankivi
-seutuportaaliin ja Keskisuomalaisen Arena -tapahtumakalenteriin. Kuntakonsernin markkinoinnista vastaavat eri
yritysten nimeamat henkilot.

OhYje

Markkinoinnissa tulee nakya asiantuntemus, tilaisuuden siséllon ja luonteen tietamys seka asiakkaita palveleva informaatio.
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4.8 Kriisiviestinta

Kaikille kuntalaisille tulee turvata toimiva viestintd myds poikkeusoloissa. Tama tarkoittaa vaihtoehtoisten
viestintakeinojen madrittdmista esimerkiksi silloin, kun joku kunnan alueista on ilman sahkoéa. Tallbin netti-
yhteydet, sdhkopostit, radiot, televisiot ja mahdollisesti puhelimetkaan eivat toimi. Tallaisten tapausten varalta
tulee kannustaa esimerkiksi metsastys- ja urheiluseuroja seka kylayhdistyksid kehittaméaéan jarjestelmia, joiden
turvin poikkeusolojen viestintd on mahdollista. N&ité jarjestelmié yhteensovitetaan viestintajaoston kanssa, jolloin
viestintéaketjun toiminta ja hierarkia toimivat moitteettomasti kriisitilanteissa.

Kunnan eri tyoyksikdissa voidaan jarjestaa tulipaloharjoituksia ja kirjata tehdyt huomiot viestintatoimenpiteiden
kehittamiseksi. Kaydaan lapi mydés muut mahdolliset vaaratilanteet ja sovitaan naiden tapausten asianmukai-
sesta viestinnasta. Kunnantalolle ja vastaaville virastoille on tehty Laitossuojelusuunnitelma, jota on saatavissa
kunnan teknisesta palvelukeskuksesta

Vesihuolto- ja viemarilaitoksen kriisitilanteita varten on Vesihuoltopooli (Huoltovarmuuskeskus, Suomen
Kuntaliitto ja Vesi- ja viemadrilaitosyhdistys) laatinut vesihuoltolaitosten tarpeisiin oman kriisiviestintdohjeen.
Kyseinen ohje siséltaa kriisitiedottamisen yleiset toimintaohjeet. Tama erittdin kattava julkaisu Vesihuolto-
laitoksen kriisiviestintdohje (LIITE 4) I6ytyy internetistd. Julkaisun internetosoite on liiteluettelossa viestinta-
suunnitelman lopussa.

4.8.1 Kriisiviestinnédn vastuuhenkilét kunnan organisaatioissa

Kriisiviestinnésta vastaavat ne organisaatioon kuuluvat, joiden vastuualuetta kriisitilanne koskee.
Erilaisia kriisi- ja vaaratilanteita tulee harjoitella tydyksikoissa yhteistytssa pelastuslaitoksen yms.
kanssa. Erilaiset harjoitusta tarvittavat tilanteet kirjataan erikseen.

chYje
Kuntaorganisaatiossa ja paikkakunnalla tapahtuvien onnettomuuksien, tapaturmien ja vahinkojen aiheuttamien

poikkeustilanteiden viestinta on aloitettava heti. Ensin aina yhteys hatdnumeroihin seka pelastuslaitokseen ja poliisiin
tapauksesta riippuen ja vasta sen jalkeen viestinnén aloittaminen eri sektoreille.

chYje
Erilaisia kriisi- ja vaaratilanteita tulee harjoitella tydyksikoissa yhteistydssa pelastuslaitoksen yms. kanssa.
Erilaiset harjoitusta tarvittavat tilanteet kirjataan erikseen.

4.8.2 Kriisiviestinnan vastuuhenkil6t kuntakonsernissa

OhYje

Jokainen kuntakonserniin kuuluva yritys vastaa omista kriisiviestinnan ohjeista.
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4.9 Toimintaohjeita epavarmoissa tilanteissa

Haastattelun etukateen tarkistaminen

OhYjE

Jos kysymyksessa on haastattelu lehteen tai sdhkdiseen mediaan, on mahdollista keskustella toimittajan kanssa etukateen
hanen esittdmistaan kysymyksista ja tarvittaessa tarkistaa vastausten asiakohtien paikkansapitévyys ennen haastattelun
aloittamista. Samoin voi pyytaa valmiin lehtiartikkelin luettavakseen ennen julkaisemista mahdollisten asiavirheiden tai
vaarinymmarrysten korjaamista varten. Tallaisissa toimenpiteissé ei ole kysymys ennakkosensuurista, vaan kuntalaisille
suunnatun viestinnén asiallisuudesta ja paikkansapitavyydesta.

Yleis6nosaston kirjoitteluun vastaaminen

OhYje

Yleisonosastoon kirjoittavalle nimimerkille ei yleensé kannata vastata. Jos nimimerkkikirjoittelu jatkuu samasta asiasta
pidempaan, voi julkaisun vastaavaa paatoimittajaa pyytaa ilmoittamaan nimimerkin takana olevalle henkildlle, etta ottaa
suoraan yhteytta asianomaiseen hallintoelimeen. Lehden tulee aina antaa mahdollisuus vastineen kirjoittamiseen samaan
numeroon, missé yleisdnosastokirjoitus julkaistaan.

Henkilokohtaisuuksiin menevaa arvostelua ei tule sallia

OhYE
Yksittéiseen toimijaan kohdistuvaa henkilokohtaisuuksiin menevaa arvostelua ei sallita. Tallaisessa tapauksessa mahdollinen
vastine kirjoitetaan aina organisaation eika yksittaisen tyontekijan nimella. Vastuutaho on asianomaisen esimies.

Vastineen kirjoittaja(t) sovitaan johtoryhméassa

Oh%je

Jos arvostelun kohteeksi joutuvat useat kunnan palvelut/toimijat yhtaaikaa, sovitaan vastineen antaja/antajat johtoryhmassa.

Missa tilanteissa kannattaa selvittda menettelytavat etukateen

Ohye

Viestijan on hyva tuntea lakien liséksi erilaisia viestinnan eettisia sdannoksia. Kannattaa tutustua huolella eri tekijan-
oikeuslakeihin, kilpailulainsdadantéon, tietosuojaan, yksilon suojaan ja yleensa kaikkeen sellaiseen, jossa vélitetdén
sanallista tai kuvallista informaatiota toisesta ihmisestd. Varsinkin internetiin vélitettdvasta informaatiosta on syyta olla
tarkkana.
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5. Viestintdlainsaadanto

Keskeiset kuntaviestintaa saatelevat lait

Arkistolaki (831/1994)

Hallintolaki (434/2003)

Henkilokorttilaki (829/1999)

Henkil6tietolaki (523/1999)

Kielilaki (423/2003)

Kuntalaki (365/1995)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

Laki julkisista hankinnoista (1505/1992)

Laki julkisista kuulutuksista (34/1925) ja asetus sen voimaanpanosta (36/1925)
Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992)

Laki sananvapauden kayttdmisesta joukkoviestinnassé (460/2003)

Laki séhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999) ja asetus viranomaistoiminnan julkisuudesta ja
hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)

Maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999)

Saamen kielilaki (1086/2003)

Sahkoisen viestinnan tietosuojalaki (516/2004)

Tekijanoikeuslaki (404/1961), jonka muutos on vireilld: HE 28/2004

http://www.finlex.fi

http://www.kunnat.net/

Liitteet

LIITE 1. Karstulastrategia 2012, Karstulan kunnanvaltuusto, © Karstulan kunta, Karstula 2009

LIITE 2. Kuntien verkkoviestintaohje, Pi Krogell-Magni, © Suomen Kuntaliitto, Helsinki 2010

http://flash.kunnat.net/verkkoviestintaohje/

LIITE 3. Kunnan viestinta, Satu Tyry-Salo, © Suomen Kuntaliitto, Helsinki 2004

http://www.kunnat.net/k perussivu.asp?path=1:;29:355:741

LIITE 4. Vesihuoltolaitoksen kriisiviestintaohje, © Vesi- ja viemarilaitosyhdistys, Helsinki 2006

http://www.vvy.fi/index.phtm|?s=178
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LIITE 1. Karstulastrategia 2010

Kunnanvaltuusto 18.2.2008

KARSTULASTRATEGIA 2012

PERUSTEHTAVA (Minka vuoksi
Karstulan kunta on olemassa?
Mika on Karstulan kunnan
olemassaolon oikeutus

vuonna 2012?)

ELINVOIMAINEN KARSTULA TARJOAA VUONNA 2012
YRITTAMISELLE JA TYON TEKEMISELLE MENESTYVAN
SEKA ASUMISELLE JA VAPAA-AJALLE VIIHTYISAN

MAASEUTUMAISEN TOIMINTAYMPARISTON!

PAAMAARA (Miten Karstulan
kunnan perustehtava
suoritetaan? Miten turvataan
karstusten hyvaksynta
Karstulan kunnan
olemassaololle ja tarjotaan
muun Kuntavaihtoehdon
omaavalle / sita harkitsevalle

kilpailukykyinen vaihtoehto?)

KUNTAPALVELUJEN JARJESTAMISESTA VASTUULLINEN JA
PAATTAVA LUOTTAMUSHENKILOHALLINTO SEKA NIITA
TUOTTAVA PALKATUN HENKILOSTON
PALVELUORGANISAATIO TOIMIVAT TULEVAISUUS-
LAHTOISESTI JA YRITTAJAMAISESTI SEKA
TALOUDELLISESTI KESTAVALLA TAVALLA.
KUNTAPALVELUT TUOTETAAN KUNNAN OMANA
PALVELUTUOTANTONA TAYDENNETTYNA KUNTIEN
YHTEISILLA SEKA KOLMANNEN SEKTORIN JA YKSITYISEN

YRITYSTOIMINNAN PALVELUILLA.

VALITUT STRATEGIAT 2008-
2012 (Miten Karstulan kunnan
paamaaraan paastaan?
Millaisin periaattein kunta
toimii?)

KUNTAORGANISAATIOMME VAHVISTAA KARSTULAN
ELINVOIMAISUUTTA

 EDISTAMALLA YRITTAJYYDEN JA KOLMANNEN
SEKTORIN SEKA KUNTIEN YHTEISEN
PALVELUTUOTANNON EDELLYTYKSIA

« HUOLEHTIMALLA KUNNAN JARJESTAMISVASTUULLA
OLEVIEN KUNTAPALVELUJEN TOIMINNALLIS-

TALOUDELLISUUDESTA.

TOIMINTALINJAT (Miten
kuntapalvelujen keskeiset
kehittamistoimet suunnataan

vuosina 2008-20127)

TEHOSTAMME KARSTULA-VIESTINTAA

HUOLEHDIMME YRITTAJYYDEN JA TYON TOIMINTAYMPARISTON
KILPAILUKYVYSTA

MONIPUOLISTAMME ASUMISEN JA VAPAA-AJAN MAHDOLLISUUKSIA

KEHITAMME PERUS- JA 2. ASTEEN KOULUTUSPALVELUITA

VASTAAMME SOSIAALI- JA TERVEYSPALVELUIDEN
PALVELUKYSYNNAN MUUTOKSIIN
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