Kh 03.12.2008 liite 1

VIESTINTAOHJE

Mantyharjun kunta

2008



SISALTO

1  MANTYHARJUN KUNNAN VIESTINNAN PERIAATTEET ..cocoovvevireeee, 1
1.1 Kunnan viestintaorganiSaatio...............uuuruieireeeeereeeriiiiineeeeeeeeeeeennnnnnns 2
2 ULKOINEN VIESTINTA ...ttt et 2
P20 R 1T [0} = PSP 4
2.2 TiedOtUSHIIAISUUS .......ceveiiiiiie e 4
2.3 Haastateltavan oikeudet ja median velvollisuudet .............ccccoeeeeeee. 5
2.4 Viestintd asiakaspalvelusSa............cccceiviieiiiiiiiiiiiiiiic e 6
2.5 VerkKOVIESHINTA .....ccoviiiiiiii e 6
2.6 KansainValiStyminen ... 8
3 SISAINEN VIESTINTA ...ooiiiiiiecee ettt 8
3.1 Mantyharjun kunnan kehitysvisio 2012.............ccccceeeeeeeeeeiieiiiiceeeeeee, 9
3.2 Viestinta kasvattaa Mantyharju-konsernin arvoa..........ccccccceeeeeeeeenne. 9
3.3 Viestit esimiehelta alaiselle ja alaiselta esimiehelle.......................... 10
3.4 Sisainen viestinta tukee hyvad mainetta............cccooeeeeeevvvieeivininnnnn. 11
4  VIESTINTA POIKKEUSOLOISSA JAKRIISEISSA........ccooeeveeeeeeeeeenn 11
5 YHTEISTYO JA MARKKINOINTIVIESTINTA ....coooiiiiiiieece e 12
5.1 limoitukset ja MainoNta...........ccoooviiiiiiiiiiiie 14
5.2 Suhdetoiminnalla rakennetaan Mantyharjun imagoa....................... 14

6 TIEDOTTAMISEN HUONEENTAULU .......coooiiiiiiiiic e 15



1 MANTYHARJUN KUNNAN VIESTINNAN PERIAATTEET

Méantyharjun kunnan viestinnan perustehtava on tarjota tietoa
kunnan toiminnasta, palveluista, suunnitelmista ja paamaarista.
Nain luodaan edellytyksia mantyharjulaisten osallistumiselle ja
vaikuttamiselle kunnan toimintaan sek& lisatddn keskustelua ja
asioiden kasittelyn avoimuutta. Mantyharjun kunnan viestinta on
luotettavaa, nopeaa ja tasapuolista. Viestinta perustuu tosiasioihin

ja tehtyihin paatoksiin.

Kunnan viestinnan tehtavand on myos tukea johtamista ja Manty-
harjun kunnan kehittymista kuntastrategian mukaisesti. Viestinnan
avulla huolehditaan Mantyharjun aseman vahvistamisesta teke-

malla Mantyharjua ja sen vahvuuksia tunnetuksi.

Ajankohtaisista asioista tiedotetaan heti ja luotettavasti. Yhteistyo
joukkoviestimien kanssa hoidetaan oma-aloitteisesti, joustavasti ja
kaikkia tasapuolisesti palvellen. Perusajatus on, etta kunta kertoo
itse ensimmaisena aktiivisesti omista asioistaan. Kunnan tiedo-

tukseen ei siséllyteta poliittisia painotuksia.

Tarkoituksenmukaisen viestinnan hoitaminen edellyttaa sita, etta
viestintatehtavia hoitavilla on riittavat mahdollisuudet tarpeellisten
tietojen saamiseen ja asioista tiedottamiseen. Eri toimielimille kuu-
luvaa paatdsvaltaa on delegoitu viranhaltijoille, joille kuuluu myds

tiedotusvastuu omaan paatoksentekoonsa kuuluvissa asioissa.

Olennaisen tarkeaa viestinnan onnistumisen kannalta on viestien
kohdentuminen siten, etta tieto tavoittaa mahdollisimman hyvin si-
ta tarvitsevat. Kohdentaminen on erityisen tarkeda palveluista ja
etuisuuksista tiedotettaessa tai jos asia merkitsee huomattavaa

muutosta nykytilanteeseen.

Mantyharjun kunnan viestintamateriaali on selke&a ja vastaanotta-

jan tarpeista lahtevaa. Viestinnassa kaytetddn selkeada yleiskielta
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ja tiedot esitetaan asiakokonaisuuteen liittyen. Viestin pitaa tavoit-
taa myoOs ne, jotka eivat ole perehtyneet kunnalliseen organisaati-
oon. Useita viestintdkanavia kayttamalla tavoitetaan mantyharju-
laiset varmimmin. Viestinnan kanavia ovat esimerkiksi tiedotusva-
lineiden palvelu, suora kuntalaisviestinta, tiedotuslehdet, esitteet,

internet, yleisotilaisuudet ja mainonta.

1.1 Kunnan viestintdorganisaatio

Kunnanvaltuuston linjaama Méantyharjun kunnan strategia ja visio
luo suunnan kunnan viestinnélle ja asukkaiden ja palvelujen kayt-
tajien osallistumiselle kunnan toimintaan. Kunnanhallitus johtaa ja
valvoo viestintdd. Viestinndsta vastaa kunnanjohtaja. Kuntaan
muodostetaan eri palvelualueiden toimijoista koottu viestintatiimi,
joka koordinoi ja kehittaa kunnan viestintaa. Eri toimijoiden vies-

tinnan jarjestdmisesta vastaa toimialan ylin viranhaltija.

2 ULKOINEN VIESTINTA

Kuntalaisilla on lakiin perustuva oikeus tietaa, miten yhteisia asioi-
ta hoidetaan. Julkishallinnon viestintdd ohjaa julkisuusperiaate:
jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja viran-
omaisten asiakirjat ovat julkisuuslain mukana paaasiassa julkisia.
Kuntien viestintavelvoite on méaaritelty myos kuntalaissa ja useas-

sa muussa erityislaissa.

Vireilla olevista asioista pyritaan kertomaan jo suunnitteluvaihees-
sa, jotta kansalaiskeskustelua voidaan kayttda jo ennen paatos-
esityksen tekoa. Ratkaisujen vaikutuksista kerrotaan siten, etta
tieto tavoittaa mahdollisimman hyvin sita tarvitsevat.

Mantyharjun kunnan on kerrottava kuntalaisille kunnan toimintaan
ja kuntalaisiin liittyvista asioista seka tarpeen mukaan kuunneltava

ja otettava méantyharjulaisten ndkemykset huomioon. Méantyharjun
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kunnan tyontekijat ovat joka paiva vuorovaikutuksessa kuntalais-
ten kanssa esimerkiksi asiakaspalvelutilanteissa, puhelimitse, kir-
jeitse ja séhkopostitse. Kunnan tyontekijéiden valittama tieto on
perustuttava kunnassa tehtyihin paatoksiin, suunnitelmiin ja stra-
tegisiin linjauksiin. On tarke&aa huolehtia siita, ettéa kuntalaiset tie-
tavat miten he voivat esittaa kysymyksia ja mielipiteita asioiden
valmistelijoille ja paattajille.

Kunnan internetsivut ja palautejarjestelma mahdollistavat manty-
harjulaisten suorat yhteydenotot paattajiin. Viestinndn avoimuus
lisdd keskustelua ja tuo esille vaihtoehtoja. Avoimuus laajentaa
luottamushenkildiden, kuntalaisten ja henkildstén vaikuttamis-
mahdollisuuksia ja edesauttaa toteuttamaan paatoksenteossa

mantyharjulaisia ratkaisumalleja ja kestavaa kehitysta.

Paatoksenteosta ja palveluista tiedottaminen asukkaille ja sidos-
ryhmille on lain edellyttdmé&a toimintaa. Kunnan tiedottamista
suunniteltaessa on muistettava kuntalaisten erilaiset tarpeet ja
mahdollisuudet eri viestintavalineiden seuraamiseen. Eri vaesto-
ja ikaryhmien kyvyt ja mahdollisuudet viestintavalineiden kaytt66n
vaihtelevat. Kaikissa yksikoissa tulee muistaa etenkin vammaisten
ja etnisten vahemmistdjen mahdollisuus saada tietoa kunnan pal-

veluista ja paatoksenteosta.

Kunnan www-sivujen kautta on mahdollista suoraan tavoittaa pal-
veluiden kayttajat, mutta parhaimmillaan internet toimii muun vies-
tinnan taydentgjanad. Useimmiten tieto kunnan asioista on valitet-
tava asukkaille ja sidosryhmille joukkotiedotusvalineiden kautta.
Lehti-ilmoittelua tehokkaampaa ja taloudellisempaa on tiedottei-

den, tiedotustilaisuuksien ja uutisvinkkien avulla tiedottaminen.

Jokainen Mantyharjun kunnan tyontekija on tiedottaja omaan tyo-
honsa liittyvissa asioissa ja palvelee tiedotusvalineitd omassa ty6-
yhteiséssaan sovittujen saantdjen ja lainsaadannon rajoissa.

My0s kielteisissa asioissa yhteydenottopyynt6ihin vastataan vii-
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pymatta. Erityisesti johdon ja keskijohdon tulee hallita viestinnan

perusteet.

Kunnan toimintaa ohjaa luottamushenkil6istd koostuva hallinto.
Viranhaltijoiden tulee huolehtia, ettéa paatoksenteon tueksi tuotet-
tava tieto on ajantasaista ja tasapuolista. Paattadjien nakemyksia
kunnioitetaan ja paatokset toteutetaan vaikka ne eroaisivat tyon-
tekijoiden nékemyksista. Erityisesti asioiden valmisteluvaiheen
viestinndssa tulee ottaa huomioon paatoksenteon eri vaiheet ja

vastuunjako.

Julkinen keskustelumahdollisuus on kunnallisen péaatdksenteon
lahtokohta. Tiedotusvalineiden kanssa toimiessa tulee kuitenkin
muistaa, ettd ne toteuttavat ensisijaisesti omaa tehtdvaansa yh-
teiskunnassa. Sekad paattajien ettd tyontekijdiden tulee aina nou-

dattaa lakia silloin, kun on kyse salassa pidettavista asioista.

2.1 Tiedote

Tiedote on nopea ja tehokas tapa tiedottaa ajankohtaisesta asias-
ta. Tiedote kannattaa tehda asiasta, jolla on uutisarvoa. Mita laa-
jempaa vaestomaaraa asia koskettaa, sita tarkeampaa on lahes-
tya tiedotusvalineitd omalla tiedotteella. Tiedote kirjoitetaan uutis-
ta muistuttavaan muotoon. Nain se vastaa ensisijaisesti kysymyk-
siin: mitd, missa, milloin, miksi ja kuka. Se on korkeintaan yhden

tekstiliuskan pituinen.

Paatoksenteon (lautakunnat, kunnanhallitus, kunnanvaltuusto) eri
vaiheissa olevista asioista voidaan tehda tiedote, kun niitd halu-
taan erityisesti painottaa. Talldin varsinkin kuntalaiset saavat viela
vaikuttamismahdollisuuden. Nykyinen lainsd&dantd korostaa val-

misteluvaiheen tiedottamista.

2.2 Tiedotustilaisuus
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Tiedotustilaisuuksia jarjestetaan harkiten ja vain erittain merkitta-
vista asioista. Useimmiten hyvalla tiedotteella saa enemman julki-
suutta kuin huonolla tiedotustilaisuudella. Mikali tiedotettava asia
on monitahoinen tai silla on merkittdvaa paikallista ja valtakunnal-
lista uutisarvoa, tiedotustilaisuus tarjoaa mahdollisuuden asian
monipuoliseen kasittelyyn ja toimitusten samanaikaiseen palve-

lemiseen.

2.3 Haastateltavan oikeudet ja median velvollisuudet

Tiedotusvalineiden edustajilla on pysyva kutsu osallistua henkilos-
tolle jarjestettdvaan kunnanhallituksen paatésinfoon, kunnanval-
tuuston kokouksiin seka erikseen sovittuna kunnanvaltuuston se-

minaareihin ja iltakouluihin.

Tiedotusvalineet noudattavat yleensa ammattikuntansa eettista
ohjeistoa ja pyrkivat uutisoimaan todenperéisia asioita, joissa on
valotettu asian eri puolia. Toimituksilla on oikeus vapaasti pyytaa
haastateltavia. Tyodyhteisbissa tulee kuitenkin sopia siitda, kuka
haastatteluita paasaantoisesti mistakin asiasta antaa. Jokainen
tiedottaa vain omaan tyohonsa liittyvissa asioissa. Haastattelu-
pyyntoon vastatessa on aina paikallaan tarkentaa, missa tiedo-
tusvélineessé ja yhteydessa haastattelun tietoja kaytetaan. Toi-
mittajan puhelinsoittoon on hyvéa suhtautua kuin haastattelutilan-
teeseen. Tiedotusvdlineelta voi pyytdd haastattelun tarkistetta-

vaksi ennen julkaisemista.

Tiedotusvalineelld on velvollisuus oikaista julkaisemansa virheelli-
nen tieto, jos se on merkityksellinen. Pyynnon esittaa yleensa se,
jota asia koskee. On syyta tiedostaa, ettd oikaisu ei valttamatta

enaa muuta suuren yleison nakemysté asiasta.

Lehdistdossa on kaytdssa myds vastineoikeus. Sen avulla voi puo-
lustautua kohtuutonta tai asiatonta arvostelua vastaan. Pelkkéa

mielipide-ero ei kuitenkaan oikeuta vastineeseen. Vastinetta ei voi
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tehda toisen puolesta. Vastinetta koskevissa asioissa kannattaa
olla aina yhteydessa paatoimittajaan. Kunnan nimissa tehtavista
vastineista on aina ensin neuvoteltava oman organisaation johdon

kanssa.

Yleis6nosaston yksildityihin kysymyksiin voidaan vastata, mikali
vastauksella katsotaan olevan yleisempdd merkitystd. Selvat

asiavirheet korjataan.

2.4 Viestinta asiakaspalvelussa

Hyvaan palvelukulttuuriin kuuluu se, etta kysyjat neuvotaan kohte-
liaasti mahdollisimman suoraan tiedon lahteille, mikali itse ei voida
kysymykseen varmuudella vastata. Kaikkien on tarkeaa tehda tyo-
td sujuvan tiedonsaannin edistamiseksi. Kasvokkaisviestintd on
tehokkain viestintdmuoto: asiakaspalvelu ja neuvonta ovat tiedot-

tamisessa tarkeita.

Asiakaspalvelun tukena Mantyharjun kunta julkaisee vuosittain

erilaisia oppaita ja paivittaa jatkuvasti verkkosivuja.

2.5 Verkkoviestinta

Verkkoviestinnalla tarkoitetaan internetissd, intranetissd, sahko-
postitse ja tekstiviestien valityksella tapahtuvaa viestintdd. Manty-
harjun kunnan internet-palvelun tarkeimmat kohderyhmat ovat

kunnan asukkaat ja matkailupalvelujen kayttajat.

Www-sivut tiedonsaannin vaylana ja sahkoposti asiointimuotona
ovat yleistyneet nopeasti. Oman asuinkunnan internet-palvelut
ovat julkishallinnon suosituin verkkopalvelu. Kuntalaiset odottavat
loytavansa sivuilta luotettavaa ja ajantasaista tietoa kunnan toi-

minnasta ja palveluista.
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Mantyharjun kunnan internetsivut muodostavat laajan palveluver-
kon. Joillakin yksikoilla on omat tiedotussivut. Verkkoon on jo viety
myo6s suoria palveluja, jotka mahdollistavat kunnan palveluiden
kayttamisen kotikoneelta (esim. kirjaston aineiston varaukset ja
lainojen uusinta, erilaiset ilmoittautumislomakkeet seka tyopaikan

ja avustusten hakeminen).

Kuntalaisille taataan mahdollisuus palautteen antamiseen ja ky-
symysten esittamiseen verkon vélityksella. Palautteisiin vastataan
viivytteleméttd. Koonta palautteista ja vastauksista saatetaan Y2
vuosittain kunnanhallitukselle tiedoksi.

Internetsivut vaativat jatkuvaa yllapitoa. Kaikella www-sivuille vie-
tavalla materiaalilla on oltava selkeasti merkitty vastuuhenkil, jo-

ka huolehtii siitd, etta tietosisaltd pysyy ajan tasalla.

Palvelualueiden edustajista koottu viestintatimi vastaa www-

sivujen yllapidosta ja sisallosta.

Tiedon ryhmittelyyn ja sivuston loogiseen rakenteeseen kiinnite-
taan jatkuvasti huomiota. Kunnan etusivun ja avainsivujen kehit-
tamistyossa keskitytdédn navigointirakenteen ja hakumahdolli-

suuksien arviointiin ja kehittamiseen.

Sivusto pidetaan niin yksikertaisena, ettd mahdollisimman moni
kayttaja paasee tietoon kasiksi ilman rakenteesta aiheutuvia tek-

nisia ongelmia tai yliméaraisten apuohjelmien asentamista.

Eri palveluiden paasivuilta tulee 16ytya vahintaan yhteystiedot, pa-
lautemahdollisuus, ajankohtaiset uutiset, yksikdn tarjoaman palve-
lut asiakaslahtoisesti esiteltynd seka linkki kunnan paasivulle. Si-
vuilla tarjotaan mahdollisuus sahkdiseen asioiden hoitamiseen,
silloin kun se on asiakkaan kannalta omiaan parantamaan palve-

lutasoa.
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Kansainvalistyminen

Voimakas kansainvélistyminen on lisannyt kanssakaymista kaik-
kialle maailmaan, etenkin Euroopan unionin maihin seka unionin
hallintoon. Lisaantyneen yhteistyon, likematkailun seka vapaa-
ajan matkailun tarpeisiin vastataan myds Mantyharjun kunnan
viestinndssa. Kunnan viestinta toimii kaikilla yhteistydn tasoilla
suunnitelmallisesti. Kielitaito on usein perusedellytys kansainvali-
sen viestinnan toteuttamiselle. Viestinnan kannalta on kuitenkin

oleellista, etta tiedonkulku ei ole kiinni kielitaidosta.

Kunta kansainvalistyy myds eri kieli- ja kulttuuritaustoja edustavi-
en asukkaidensa sekd matkailijoiden kautta. Mantyharjun kunta-
strategian strategisiin padmaariin sisaltyy tavoite kehittdd Manty-
harjua huippuosaajia houkuttelevaksi kansainvéliseksi, suvaitse-

vaiseksi ja moniarvoiseksi kunnaksi.

Mantyharjulainen kulttuuritarjonta ja kaupalliset palvelut tulee ot-
taa huomioon elinkeinoelaméan kanssa tehtdvéssa yhteistydssa.
Mantyharjuun saapuville matkailijoille tulee tarjota henkilokohtais-
ta neuvontaa seka esitteitd, oppaita ja karttoja yleisimmilla kielilla
kuntaan tutustumisen helpottamiseksi. Verkkopalvelut ovat kateva

tapa tutustua Mantyharjuun etaalta ja tehda tiedusteluja.

Maahanmuuttajien ja turvapaikanhakijoiden tiedonsaannin tur-
vaamiseksi tarvittavat kd&nnos- ja tulkkipalvelut jarjestetadn Man-
tyharjun kunnanhallituksen 17.1.2000 hyvaksym&n Mantyharjun
kunnan kotouttamisohjelman mukaisesti. Tietoa eri kulttuureista
jaetaan ja tuotetaan molemminpuolisesti ja aktiivisesti, jolloin eh-

kaistdan perusteettomia ennakkoluuloja ja haitallisia asenteita.

SISAINEN VIESTINTA



3.1 Mantyharjun kunnan kehitysvisio 2012

Méantyharju on yrittdva kulttuurikunta hyvien likkenneyhteyksien
varrella. Mantyharjulaisuutta on joustavuus ja ihmislaheisyys, jot-
ka luovat hyvét olosuhteet yrittdmiselle, asumiselle ja vapaa-

ajanvietolle.

Kehitysvisio ilmentdaa Mantyharjun kunnan tavoitteita ja muodos-

taa nain oleellisen osan kunnan viestinnasta.

3.2 Viestinta kasvattaa Mantyharju-konsernin arvoa

Hyvin toimiva viestintd on merkittava tyotyytyvaisyytta vahvistava
tekija. Viestinnalla sitoutetaan henkildst6 omaan ty6honsa ja Man-
tyharjun kuntaan, jolloin tyontekijat tyoskentelevat tehokkaasti ja
suhtautuvat tyénantajaansa positiivisesti. Vuorovaikutuksella luo-
daan kunnalle yhteisia toimintatapoja ja tehdaan kunnan strategia
ja visio yhteiseksi. YhteistyOkulttuuria kehitetaan viestinndn my6téa

innovatiivisemmaksi.

Viestinnan avulla vahvistetaan Mantyharjun kunnan hyvaa mai-
netta, ja kunnan hyva maine puolestaan vahvistaa tyontekijoiden
tyotyytyvaisyytta ja yhteishenkea. Vuorovaikutuksen ja yhteistyon
avulla luodaan ja vahvistetaan toimivia yhteiskuntasuhteita ja yh-
teistydverkostoja. Vetovoimaista tytnantajaimagoa vahvistamalla

varmistetaan tydvoimaresurssin saanti tulevaisuuden varalle.

Sisaisen viestinnan avulla varmistetaan, etta kaikilla Mantyharjun
kunnan henkil6stéon ja luottamushenkildihin kuuluvilla on tiedos-
saan tyon ja paatosten tekemisen kannalta olennainen tieto. Si-
sainen tiedotus voi olla suullista, kirjallista tai verkkoviestintaa. Si-

sainen tiedotus on osa yhteistoimintaa.

Hyva toimiva siséinen viestintad on oleellinen osa hyvaa johtamista

ja ty6ilmapiirid. Sisdinen viestintd kannustaa keskustelevaan, ar-



10
vioivaan ja avoimeen ilmapiiriin sekd oman tyon ja tydyhteison
kehittdmiseen. Sisainen viestintd kasvattaa tyOyhteisbn yhteis-
henkeé ja sitouttaa tyontekijoitd omaan tybhénsa, omaan toimi-

alaansa ja tybnantajaansa Mantyharjun kuntaan.

3.3 Viestit esimiehelta alaiselle ja alaiselta esimiehelle

Kasvokkain tapahtuva viestintd on tehokkain viestinnan keino.
Esimiehet keskustelevat kasvokkain alaistensa kanssa muun mu-
assa kehityskeskustelujen muodossa ja vapaamuotoisissa juttelu-
tuokioissa. Suoran, avoimen ja riittdvan aikaisessa vaiheessa
kaydyn keskustelun avulla tieto valittyy oikealla tavalla ja nain val-
tetaan vaarinkasitykset. Tyontekijalla on myos vastuu selvittaa oi-

kea ja riittava tieto hanta askarruttavassa tydasiassa.

Sisaiseen viestintddn kuuluu myo6s uuden tyontekijan perehdytta-
minen. Esimies vastaa perehdyttamisen jarjestamisesta. Kunnan
strategia toteutuu kaytannon tyon kautta. On tarkedda, etta eri ti-
lanteissa konkretisoidaan mitd tavoitteet merkitsevat kunkin

omassa tyossa.

Mantyharjun kunnassa sisaisen tiedotuksen valineitd ovat ty6-
paikka- ja henkilostokokoukset, tiedotteet ja sdhkdpostiviestit. Si-
sdiset tiedotustilaisuudet ja tydpaikkakokoukset ovat sisaisen
viestinnan tehokkain muoto, koska ne ovat valitonta viestintaa:
kysymyksié voidaan esittaa ja saada niihin vastaukset heti ja kas-
votusten. TyOpaikkakokouksia jarjestetdan riittavan usein. Koko-
ukset jarjestetaan niin, etta jokaisella on mahdollisuus osallistua
niihin. Lisaksi varmistetaan, ettd kokouksista poissaolleet saavat

tiedon kasitellyisté asioista.

Sisdisessa viestinnassa otetaan huomioon yhteistoimintalain si-
saltd. Henkiloston on saatava tietoa henkilostoa koskevista asiois-
ta ja niiden kehityksesta. Henkilostba koskevat asiat kerrotaan

suunnittelun edetessa. Erityisesti on tiedotettava henkiléstolle
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heiddn omiin tyodtehtaviinsd ja niiden suorittamiseen liittyvista
muutoksista sekad tydpaikkaan ja tydoloihin kuuluvista asioista.
Yhteistoimintaa hoitaa Mantyharjun kunnan yhteistydtoimikunta.

3.4 Sisdinen viestinta tukee hyvaa mainetta

Toimiva sisdinen viestintd on keskeinen edellytys myds ulkoisen
viestinnan onnistumiselle. Organisaation maineen rakentaminen
lahtee aina liikkeelle hyvin hoidetusta sisdisesta tiedonkulusta.
Jokainen tybyhteisbn jdsen on omalta osaltaan vastuussa siséi-
sen viestinndn onnistumisesta ja sen oikeellisuudesta. Sisaisella
viestinnalla vaikutetaan merkittavasti myos koko kunnan ulkoi-

seen kuvaan.

Sahkoposti on kohdennetun viestinnan valine, jota kaytetaan yh-
delle henkildlle tai rajatulle joukolle suunnattuun viestintadan. Sah-
kopostia voidaan kayttaa seka sisaisen ettd ulkoisen viestinnan
valineena. Sahkoposti on henkildkohtainen viestintavaline, joka on
verrattavissa kirjeeseen. Sahkoposti on perinteisiin kirjeisiin rin-
nastettavaa kahdenvalistd viestintaa, jossa kirjesalaisuus on voi-
massa. Tyosahkoposti on tarkoitettu vain tyokayttoon, joten sita ei
saa kayttad esimerkiksi yksityisen yritystoiminnan harjoittamiseen.
Tybryhmatilat (wss), intranet- ja internetsivut on tarkoitettu laa-

jempien ryhmien tavoittamiseen.

4 VIESTINTA POIKKEUSOLOISSA JA KRIISEISSA

Kriisiviestind on tehostettua viestintaa akillisessa tilanteessa, jos-
sa Méantyharjun kunnan toimintaedellytykset tai muu etu on uhat-
tuna. Tarkeita kriisitilanteissa on kaynnistaa toimenpiteet kriisin
selvittdmiseksi ja isomman vaaran torjumiseksi. Tiedotuksellisesti
tarkeinta on tapahtuneesta kertominen pikaisesti eteenpain omal-
le esimiehelle; kriiseissa aika on kriittinen tekija.
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Kriisiviestintdd hoidetaan taysin samoilla periaatteilla kuin Manty-
harjun kunnan viestintaa yleensakin eli viestinté on avointa, luotet-
tavaa ja aktiivista. Poikkeustilanteissa asukkaiden tiedon tarve ko-
rostuu ja tiedottamiseen kohdistuu tavallista suurempia odotuksia
ja vaateita, joten tiedon luotettavuus ja nopeus korostuvat erityisti-

lanteissa.

Kriisiviestinnan toimenpiteet ja tyokalut maaritelladn sen mukana,
kuinka vakavaksi kriisi arvioidaan. Kriiseja ei voi maarittaa yleisel-
| tasolla, jokaisen hallintokunnan on kartoitettava omat todenna-

koiset riskinsa ja mahdolliset kriisitilanteet.

YHTEISTYO JA MARKKINOINTIVIESTINTA

Organisaatiossa huolehditaan eri hallintokuntien ja tytaryhtididen
seka liikelaitosten véalisestd tiedottamisesta ja tiedon saannista.
Yhteisty0 ja viestintd parantavat erityisesti asiakkaan asemaa ja

palveluita.

Poikkihallinnollisissa ja seudullisissa yhteishankkeissa laaditaan
jo hankkeen valmisteluvaiheessa viestintasuunnitelma, joka sisal-
taa ohjeistuksen hankkeen sisaisesta ja ulkoisesta tiedottamises-
ta, kuulemisesta ja palautteen kasittelysta. Suunnitelmassa maini-
taan myos hankkeen vastuuhenkilot ja nimetaan viestintavastaa-
va(t). Viestintavastaava osallistuu tarpeen mukaan hankkeen joh-

toryhman kokouksiin.

Hankkeesta tiedotetaan sen kaynnistyessa, hankkeen aikana ja
hankkeen valmistuttua. Hankkeiden tiedottamisessa pitaa huomi-
oida viestinnédn perusteet (luotettavuus, nopeus ja tasapuolisuus

seka vuorovaikutusmahdollisuudet).
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Viestintasuunnitelma rakentuu hankkeen luonteen mukaisesti;
normaalin siséisen ja ulkoisen tiedottamisen lisdksi huomioidaan
tiedottaminen hankkeen mahdollisille erityiskohderyhmille. Tarke-
aa on, etta tieto kulkee koko ajan hankkeessa mukana olevien yh-

teistydtahojen viestintavastaaville.

Eri toimialojen tiedottajien verkostoituminen ja saanndlliset ta-
paamiset parantavat tiedon kulkua ja luovat paremmat toiminta-
edellytykset niin sisadiseen kuin ulkoiseen tiedottamiseen. Eri hal-
lintokunnissa oleva tieto sidosryhmista, yhteystiedoista ja osaa-
misalueista nopeuttaa ja helpottaa tyoskentelya. Viestintatimi

muodostaa luontevan pohjan eri hallintokuntien yhteistydélle.

Yhteisten kokousten, koulutusten ja vierailujen avulla viestintatiimi
vahvistaa niin keskindista yhteistyota kuin yhteisty6td ulkopuoli-
siin, tarkeisiin sidosryhmiin (joukkoviestimet, toimittajat, eri tydyh-

teistjen tiedottajat).

Markkinointiviestinnalla vahvistetaan Mantyharjun imagoa kohti
maariteltyja vetovoimatekijoitd ja tavoitemielikuvaa. Markkinointi-
viestintdd on muun muassa ilmoitukset ja mainonta, messu- ja,
nayttelytapahtumat, esitteet ja muu markkinointiviestintdmateriaali
seka yhteistyd mainostoimistoihin ja painotaloihin sekd markki-

nointimateriaalin toimittajiin.

Mantyharjun kunnan kehitysvisiosta johdetut perusviestit ilmentéa-
vat kunnan tavoitteita. Perusviesteja voidaan muunnella kielelli-

sesti ja visuaalisesti markkinointiviestinnan kayttotarkoituksiin:

- Mantyharju yrittava kulttuurikunta
- Urheileva Mantyharju

Markkinointiviestinnassa otetaan huomioon myds kunnan arvot

luovuus ja rohkeus, yhteis6llisyys ja suvaitsevaisuus.
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5.1 Iimoitukset ja mainonta

Kunnan ilmoituksista paatetddn valtuustokausittain. Kunnan graa-
finen ilme nékyy ilmoituksissa. Mantyharjun kunta ilmoittaa myo6s
yhteisilmoituksilla. Tyodpaikkailmoittelussa kaytetddn myods sah-
koistd ilmoittelua. TyOpaikkailmoittelussa otetaan huomioon ty6-
voiman saatavuuteen liittyvat tekijat. Sanomalehtimainonnasta

paatetddn tapauskohtaisesti.

Mantyharjun kunta ei osallistu tuki-ilmoitteluun.

Kunnan internet-sivuilla ei julkaista mainoksia. Yhteystietoja yksi-
tyisista palveluntuottajista voidaan julkaista internet-sivuilla silloin,
kun kunta ostaa tuottajilta palveluita kuntalaisille tai kunnan ja
tuottajan vailla on muu yhteistygsopimus.

Mantyharju-konsernin omassa toiminnassa Mantyharju-logo ja
kunnan yhteystiedot nakyvat aina ennen muiden rahoittajien vas-
taavia tietoja. Palveluiden markkinoinnin yhteydessa julkaistavien
yhteistybkumppaneiden tunnusten esittdmisessd on kaytettava
harkintaa ja otettava huomioon julkisen toiminnan luonne, kunnan

arvot seka eettiset tekijat.

Journalistisesti tuotetuissa julkaisuissa ei tueta ulkopuolisten yh-
teistjen tai henkildiden tekstimainontaa. lImoitukset erotetaan sel-

keasti journalistisesta sisallosta.

5.2 Suhdetoiminnalla rakennetaan Mantyharjun imagoa

Kunnan delegaatioiden ja kuntaan saapuvien ryhmien suhdetoi-
minnallinen arvo tiedostetaan. Kunnan vieraiden ja ystavyyskun-
tavieraiden ohjelmasta paattaa kunnan johto. Hallintokunnat hoi-
tavat itsenaisesti oman alansa ryhmien vierailut ja kayttavat tarvit-

taessa apuna kunnan keskushallintoa vierailujen jarjestamisessa.
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6 TIEDOTTAMISEN HUONEENTAULU

VVVVY VYV V VVVV 'V

Mantyharjun kunnan viestinnan tulee olla nopeaa, luotetta-
vaa ja tasapuolista

tiedota tietoa — markkinoi myytavaa tavaraa tai palvelua
tunnista uutinen

jokainen on tiedottaja omalla paikallaan

keskity olennaiseen, ald hukuta vastaanottajaa informaati-
oon

jarjesta tiedotustilaisuuksia harkiten — mieti aina, olisiko
tiedote sittenkin parempi

tiedote on tiedottajan tarkein tyokalu

tiedotteen tarkeimmat ominaisuudet: A4 riittdd yhdelle uuti-
selle

noudata uutisen rakennetta: tarkein ensin

ala unohda lisétietojen antajaa

varmista, etta lisétietojen antaja on tavoitettavissa
uutiskynnyksen korkeus vaihtelee paivittain ja valineittain
tiedotteet lahetetaan pelkkana tekstina — ala laheta toimi-
tuksille liitetiedostoja.
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Liite: Asiakirjan julkiseksi tulo

Julkisuuslaki eli laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) antaa pelisaannét viranomaisten viestinnalle. Laki
saantelee viranomaisen hallussa olevien asiakirjojen julkisuutta ja
salassapitoa. Arkitydn kannalta huomattavaa on se, etta ilmaisulla
"asiakirja” tarkoitetaan myds "asiaa” tai "tietoa”. Julkisuus ei maa-
raydy joko asiakirjan perusteella — sama asiakirja saattaa sisaltaa

seka julkista etta salassa pidettavaa tietoa/asiaa.

Julkisuuslakiin sisaltyy julkisuusperiaate (1. luku 1 8), jonka mu-
kaan "Viranomaisten asiakirjat ovat julkisia, jollei tdssa tai muussa
laissa erikseen toisin saadetd. ” Luvussa 1 ja 2 sédadetaan tar-
kemmin, mik& on viranomaisen asiakirja ja milloin ne tulevat julki-
siksi. Viranomaiselle toimitettu asia/asiakirja tulee julkiseksi, kun
viranomainen on saanut sen (julkisuuslaki 7 8 1 momentti). Nain
ollen jokainen hakemus tulee julkiseksi omana saapumisaika-
naan, ei tiettyna kaikkia koskettavana ajankohtana, ei siis esimer-
kiksi vasta hakuajan loputtua.

Tarkea periaate on myos se, ettd "jokaisella on oikeus saada tieto
viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen.” (3. luku 9 8). Jo
Suomen perustuslain (731/1999) kansalaisen perusoikeuksia ka-
sittelevan 2. luvun 12 8:ssa saadetéén, ettd "viranomaisen hallus-
sa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia, jollei niiden jul-
kisuutta ole valttAméattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitet-
tu. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tallen-

teesta.”

Tietyt asiakirjat on kuitenkin sdadetty salassapitovelvollisuuden
alaisiksi. Asiakirja on salainen, jos se julkisuuslain tai muun lain
mukaan saadetaan salassa pidettavaksi tai jos se sisaltaa tietoja,
joita koskee vaitiolovelvollisuus (julkisuuslaki 22 8). Salassapidos-
ta sdadetd&n tarkemmin julkisuuslain luvuissa 6 ja 7. Salassa pi-
dettava tieto on pidettava ulkopuolisten tavoittamattomissa, vaikka
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asiakirja olisikin paaasiassa julkinen. Henkilorekisterista luovutet-
tavista tiedoista ja muista henkilotietoihin liittyvista asioista sdade-
t&d&n henkildtietolaissa (523/1999).

Viranomaisella on tiedonantovelvollisuus keskeneraisissa asiois-
sa, viranomaisella on velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoa ja viran-
omainen voi myds tuottaa pyynnosta tietoaineistoja (julkisuuslain
luku 5).

Tiedonantovelvollisuus keskeneraisista asioista tarkoittaa sita, et-
téd viranomaisen tulee laatia ja pitdad saatavilla asiakirjoja, joista
selvidvat tiedot “"valmisteilla olevista yleisesti merkittavia kysy-
myksia koskevista suunnitelmista, selvityksista ja ratkaisuista”.
Tallaisia yleisesti merkittavia kysymyksia ovat esimerkiksi maan-
kayttoa, asuntotuotantoa, rakentamista ja ymparistonsuojelua
koskevat suunnitelmat (Ahvenainen & Raty 1999, 119).

Pykalassa 20 saadetaan viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja
jakaa tietoa: "Viranomaisen on edistettdva toimintansa avoimuutta
ja tassa tarkoituksessa tarvittaessa laadittava oppaita, tilastoja ja
muita julkaisua seka tietoaineistoja palveluistaan, ratkaisukaytan-
nostdan seka yhteiskuntaoloista sek& niiden kehityksesta toimi-
alallaan. --- Viranomaisen on tiedotettava toiminnastaan ja palve-
luistaan seka yksildiden ja yhteistjen oikeuksista ja velvollisuuk-
sista toimialaansa liittyvissa asioissa. Viranomaisen on huolehdit-
tava siitd, ettd yleison tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat
tai niitd koskevat luettelot ovat tarpeen mukaan saatavissa kirjas-
toissa tai yleisissa tietoverkoissa taikka muilla yleisén helposti

kaytettavissa olevilla keinoilla.”

Julkisuuslaista lisdd Oikeusministerion julkisuuslakiin liittyvasta
tietopaketista:

http://mww.om.fi/julkisuus.
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Kunnallista viestintdd ohjaa perustuslain ja julkisuuslainsdadan-
non lisaksi kuntalain (365/1995) tiedotus- ja osallistumispykalat.
Kuntalain 29 pykalan mukaan "Kunnan on tiedotettava asukkail-
leen kunnassa vireilla olevista asioista, niitd koskevista suunni-
telmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden vai-
kutuksista. Kunnan on laadittava tarvittaessa katsauksia kunnan
palveluja, taloutta, ymparistonsuojelua ja maankayttoa koskevista
asioista. Asukkaille on myds tiedotettava, milla tavoin asioista voi
esittdd kysymyksia ja mielipiteita valmistelijoille ja paattajille. Mil-
loin kunnan tehtava on annettu yhteison tai s&ation hoidettavaksi,
kunnan on sopivin tavoin tiedotettava asukkailleen yhteison tai

saation toiminnasta.”

Kuntalain 27 pykalassa saadetdédn kuntalaisten osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista kunnassa. Pykalan mukaan: "Val-
tuuston on pidettava huolta siitd, ettd kunnan asukkailla ja palve-
lujen kayttajilla on edellytykset osallistua ja vaikuttaa kunnan toi-
mintaan”. Tallaista osallistumista ja vaikuttamista voidaan pykalan
mukaan edistda erityisesti mm. valitsemalla palvelujen kayttgjien
edustajia kunnan toimielimiin, tiedottamalla kunnan asioista ja jar-
jestamalla kuulemistilaisuuksia sekd selvittamalla asukkaiden
mielipiteitd ennen paatdksentekoa. Lisdksi pykalan 28 mukaan jo-
kaisella kunnan asukkaalla on aloiteoikeus eli oikeus tehd& kun-
nalle aloitteita sen toimintaa koskevissa asioissa. Aloitteen tekijal-

le on ilmoitettava aloitteen johdosta suoritetut toimenpiteet.

Kokouksen julkisuudesta sdadetaan nain: "Valtuuston kokoukset
ovat julkisia, jollei kokouksessa kasitella asiaa tai asiakirjaa, joka
on lailla saadetty salassa pidettavaksi tai jollei valtuusto muuten
painavan syyn vuoksi jossakin asiassa toisin paata. Valtuuston
suljetussa istunnossa esitetyt ja siind kaydysta keskustelusta laa-
ditut asiakirjat ovat salassa pidettavia, jos niin laissa sdadetaan.
Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain, jos

niissa ei kasitella asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla sdadetty salas-
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sa pidettavaksi, ja jos toimielin niin paattaa.” (1.12.1999 voimaan
tullut laki kuntalain 57 ja 74 8:n muuttamisesta (622/1999) ).

Journalistin ohjeet
Viestinnan kannalta on hyva tutustua journalistin ohjeisiin. Journa-

listin ohjeet ovat ammattikunnan eettinen ohjeistus, ei laki. Ohjeet

kokonaisuudessaan osoitteessa www.journalistiliitto.fi.



