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VIESTINTA

Viestintd on strateginen tyoviline ja kes-
keinen osa kunnan toimintaa. Se on demokra-
tian ja palvelun edellytys. Oikea-aikainen vies-
tinta varmistaa asioiden hyvan valmistelun ja a2
paatoksenteon. ey

Aktiivinen viestinta herattaa luottamusta

kuntalaisissa ja sidosryhmissa ja luo edellytyk- . AN
set vuoropuhelulle ja vaikuttamiselle. Viestinta W : Y
on kunnan imagon ja identiteetin rakentamisen 'g \
valine — olemme kaikki Kemionsaari-lahettilai- if n‘

ta. it

Kemionsaaren viestintdohje sisaltaa yleiset
viestintaa koskevat periaatteet ja toimii samalla
kunnan toimintoja tukevana apuvalineena.Vies-
tintaohje tukee kuntastrategiamme mukaisten o AAR O Z(
vision, arvojen ja tavoitteiden toteutumista ja
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vakiintumista.
C C . Cl aNe . C . -
Arvomme ovat avoimuus, aktiivisuus ja O onteenomaista a €
uudistuminen. ® 3 Diroivassa erellisessa
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VIESTINTAMME PERUSPERIAATTEET:

Tarjoamme ymmarrettavaa ja helposti saavutettavaa tietoa, jonka sisalto muokata-
an vastaanottajien tarpeiden ja edellytysten mukaisesti. Kerromme, mita teemme ja
miksi. Kerromme selkeasti, milloin emme voi antaa tietoja ja perustelemme miksi.

Toimimme ripeasti ja olemme aloitteellisia viestinnassa sen sijaan, etta odotte-
lisimme huhupuheita ja painostusta. Ennakoimme, mista ymparoiva maailma on
kiinnostunut, ja tiedotamme asioista jo ennen kuin tietoa kaivataan. Palvelemme
mahdollisuuksien mukaan yhden luukun periaatteella.

Meidan kanssamme on helppo kayda vuoropuhelua. Kehitamme viestintakanaviam-
me, jotta voimme paremmin vastata tiedon ja palvelun tarpeeseen.
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VASTUU JA ORGANISAATIO

Kunnassa kaikki viestivat ja vastaavat viestin-
nasta. Meista jokainen vaikuttaa omalta osaltaan
Kemionsaaren kuntakuvan rakentamiseen.

Kokonaisvaltainen vastuu viestinnasta on
kunnanhallituksella.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohta-
ja ja eri toimialojen johtavat viranhaltijat ovat
velvollisia huolehtimaan siita, etta kuntalaiset ja
palveluiden kayttajat saavat riittavasti tietoa val-
misteilla olevista yleisesti merkittavista asioista ja
etta he voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioi-
den valmisteluun. Kaytannon viestintavastuu on
operatiivisella johdolla.

Osastojohtajat vastaavat viime kadessa oman
toimialansa tiedottamisen ja viestinnan toimivuu-
desta. Jokainen yksikon paallikko ja esimies vastaa
oman vastuualueensa viestinnan toimivuudesta.
Kaikkien tyontekijoiden tulee myos itse hankkia
tietoa ja osaamista, jota he tarvitsevat suoriutu-
akseen omasta tyostaan parhaalla mahdollisella
tavalla.

Kunnan viestintdvastaava tukee, kannustaa
ja kouluttaa organisaatiota viestintaan liittyvissa
kysymyksissa.

Konsernitasolla tytdaryhtiot ja muut konser-
niyhtiot vastaavat omasta viestinnastaan yhteis-
tyossa kunnan kanssa.




SISAINEN VIESTINTA

Toimiva sisdinen viestintd on tehokkaan
ulkoisen viestinnan edellytys. On tarkeaa, etta .
henkilosto tuntee kunnan tavoitteet, suunnitel- KOHDERYHMAT
mat ja paatokset ja seisoo niiden takana. Hyva

sisainen viestinta vaikuttaa osaltaan siihen, etta * Henkilosto

Kemionsaaren kunta on houkutteleva tyon- * Luottamushenkilot
antaja.

Avoin ja aktiivinen vuoropuhelu luo ed- Ll
ellytykset hyvalle tyoilmapiirille. Kun tyonteki- e |Intranet

jan tiedonsaanti on hyvaa ja hanella on mah- o Séihk6POSti

dollisuus vaikuttaa, han kokee olevansa osa
yhteisoa ja ottaa vastuuta, mika lisaa tyohon
sitoutumista ja motivaatiota.

* Henkilostotiedotteet
» Tyopaikkakokoukset
» Kokousasiakirjat

Osastojohtajat, yksikoiden paillikot ja esi-  lltakoulut
miehet ovat viime kadessa vastuussa sisaisesta

viestinnasta. Kunnan tyontekijoille on annetta-

va mahdollisuus osallistua sisaiseen viestintaan,

ja heidan tulee myos itse seurata sisaista vies-

tintaa.

SISAISEN VIESTINTAMME TAVOITTEET

Henkiloston tulee saada tietoa niin laajasti kuin mahdollista ennen tiedon julkistamista
I kuntalaisille ja tiedotusvalineille. Sisaisia tiedotuskanaviamme kaytetaan aktiivisesti tahan
tarkoitukseen.

Sisdisen tiedottamisen tulee olla selkeaa, yksinkertaista ja oikeaa, jotta valtetaan vaarinka-
sitykset ulkoisessa viestinnassa. Tyontekijoiden ja luottamushenkiloiden hyva tiedonsaanti
luo pohjan laadukkaalle ulkoiselle viestinnalle.

Uusille tyontekijoille ja luottamushenkildille jarjestetaan perehdytys, jotta he saavat kasi-
tyksen toiminnastamme, organisaatiostamme ja tavoitteistamme.

Kaymme avointa keskustelua isoista kysymyksista ja Kemionsaaren kehityksen suunnasta.
Kun henkilostolla ja luottamushenkiloilla on oikeat tiedot ja enemman tietamysta, paa-
semme paremmin yhteisymmarrykseen siita, miten selviamme suurista muutoksista.
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ULKOINEN VIESTINTA

Tehtavamme on tehda kunnan toimintaa
ja palveluita tunnetuksi seka antaa tietoa
palveluiden kaytosta ja vaikuttamismahdol-
lisuuksista. Kerromme myos, miten omalta
osaltamme vaikutamme siihen, etta Kemion-
saaren kunta on houkutteleva niin asuin- ja
toimintaymparistona kuin matkailukohteena
vuodesta toiseen.

Viestinndssa noudatetaan visuaalista il-
mettamme ja viestitaan, etta olemme kunta.

Osastojohtajat ja yksikoiden paallikot
vastaavat siita, etta kuntalaisilla ja palvelui-
valmisteilla olevista yleisesti merkittavista
asioista ja siita, miten naiden asioiden val-
misteluun voi osallistua ja vaikuttaa.
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ULKOISEN VIESTINTAMME
TAVOITTEET

Viestinta koetaan avoimena, helposti
saavutettavana, aktiivisena ja uskottavana.

tavat, mita teemme ja miksi, ja osaavat
kayttaa palveluitamme.

tavat, milloin ja miten he voivat osallistua ja
vaikuttaa.

Vaikutamme osaltamme siihen, etta kun-
nastamme syntyy kuva houkuttelevana
paikkana asua, toimia ja vierailla kerta toi-
sensa jalkeen. Olemme kaikki Kemionsaari-
lahettilaita.




KANAVAT

INTRANET (sisainen)

Intranet on kunnan sisaisen tiedottamisen tyovali-
ne. Kaikille tyontekijoille on annettava mahdol-
lisuus seurata tiedonkulkua ja heilla on myos velvol-
lisuus siihen. Kullakin toimialalla on vahintaan yksi
intranetin tietoja paivittava henkilo. Kunnan Netti-
neuvo-ryhma kehittaa verkkoviestintaa ja neuvoo
henkilostoa.

SAHKOPOSTI (sisdinen ja ulkoinen)

Seka ulkoisessa etta sisdisessa viestinnassa sah-
nopeasti. Sahkopostiviestinnassa noudatetaan kir-
jesalaisuutta, yksityisyydensuojaa, hyvaa hallinto-
tapaa ja kohteliaisuutta. Luottamukselliset tiedot
lahetetaan salattuna sahkopostina. Kunnan tyon-
tekijoiden tulee ulkoisessa sahkopostiviestinnassa
kayttaa yhdenmukaista allekirjoitusta. Kunnalla on
erilliset sahkopostia koskevat ohjeet.

KOKOUSTIEDOT (ulkoinen)
Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien
ja johtokuntien esityslistat julkaistaan verkkosivuil-
la ja jaetaan tiedotusvalineille tavallisesti samana
paivana, jolloin listat lahetetaan niiden vastaanotta-
jille (noin viikko ennen kokousta). Poytakirjat ovat
julkisia heti, kun ne on asetettu yleisesti nahtavaksi
(kahdeksan paivaa kokouksen jalkeen). Poytakirjat
pidetaan yleisesti nahtavana kahden vuoden ajan.

SUORAT KONTAKTIT /ASIOINTI (ulk.)

Kaikki kunnan tyontekijat ovat asiakaspalvelijoita.

Hyva asiakaspalvelu on osa kunnan viestintaa ja
kuntakuvaa.

INTERNET (ulkoinen)
Internet (yleinen tietoverkko) on kunnan ensisi-

jainen tiedotuskanava, josta saa tietoa palveluista.

Kullakin toimialalla on vahintaan yksi verkkotieto-
ja paivittava henkilo. Kunnan Nettineuvo-ryhma

kehittaa verkkoviestintaa ja neuvoo henkilostoa.

Matkailulla on oma verkkosivustonsa.

SOSIAALINEN MEDIA (ulkoinen)
Sosiaalinen media on kanava, jonka kautta tiedo-

tetaan ja markkinoidaan, innostetaan kuntalaisia
osallistumaan ja luodaan yhteisollisyytta. Sosiaa-
lista mediaa kaytetaan myos rekrytoinnin tukena
seka kriisitilanteissa. Kunnan yksikot voivat luoda
ja yllapitaa omia sosiaalisen median kayttajatileja,
jos siihen on selva tarve ja perusteltu syy. Kehitys-
osasto vastaa kunnan sosiaalisen median kanavista
ja niiden koordinoinnista.

Kemionsaaren verkkosivuilla on luettelo kunnan
kayttajatileista. Kemionsaaren kunnalla on erilliset
ohjeet sosiaalisen median kaytosta.

KUNTALAISTAPAAMISET (ulkoinen)
Kunta voi itsenadisesti tai yhdessa asukkaiden tai
sidosryhmien kanssa jarjestaa tapaamisia ja ko-
kouksia, joiden tarkoituksena on tiedottaa tai kes-
kustella jostain tietysta aiheesta tai ajankohtaisesta
asiasta.

KUMPPANUUSPOYTATOIMINTA (ulk.)
Kunnan edustajat, kuntalaiset ja sidosryhmat voi-
vat kokoontua kumppanuuspoytatapaamisiin eri-
laisten toimenpiteita vaativien kysymysten ratkai-
semiseksi. Kumppanuuspoytatoiminnalla tulee olla
selvasti maaritelty tarkoitus ja tavoite.

TIEDOTUSVALINEET (ulkoinen)

Hyvat suhteet tiedotusvalineisiin auttavat omal-
ta osaltaan lisaamaan tietamysta kunnasta ja sen
toiminnasta. Kemionsaaren kunta palvelee tiedo-
tusvalineita lahettamalla kokousasiakirjoja ja medi-
atiedotteita, antamalla haastatteluja ja jarjestamalla
lehdistotilaisuuksia.

MARKKINOINTI (ulkoinen)

Markkinoinnin tarkoituksena on antaa myonteinen
kuva siita, millaista kunnassamme on asua, elaa ja
toimia. Lisaksi se auttaa vahvistamaan omaan ko-
tikuntaan liittyvaa identiteettia, yhteisollisyytta ja
sitoutumista. Markkinointi on monimuotoista, ja
markkinoinnin keinoja ovat muun muassa messut,
sahkoinen ja painettu mainonta seka tapahtumat.
Kunnan markkinointia koordinoi kehitysosasto, ja
markkinoinnin suunnittelu tehdaan osana talous-
arviotyota.
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KRIISITILANTEET

Kriisitilanteet vaativat tehostettua viestintaa, ja

sita varten on olemassa erillinen valmiuskasikirja.

Kemionsaaren kunnalla on kriisitilanteita varten
erillinen organisaatio, jota johtaa kunnanjohtaja.

SEURANTA

Viestintaohje on koko organisaation kattava tyo-
valine, jota voidaan tarvittaessa soveltaa osasto-
tai lautakuntakohtaisesti.

Hyva viestinta edellyttaa jatkuvaa kehitysta ja
koulutusta. Kunnan sisaisen ja ulkoisen viestin-
nan seurantaa toteutetaan muun muassa erilaisin
henkilosto- ja asukaskyselyin, kyselyiden ja palau-
tteiden avulla seka tiedotusvalineiden ja sosiaali-
sen median valityksella.

MUUT DOKUMENTIT

Kemionsaaren hallintosaanto sisaltaa kunnan
viestintaperiaatteita koskevia maarayksia. Kon-
serniyhtioiden viestinnasta maarataan Kemion-
saaren konserniohjeessa. Kemionsaaren kunnan

-

visio, arvot ja strategiset tavoitteet on esitetty
kunnan strategiassa.

Kunnalla on muun muassa sahkopostia, sosiaalista
mediaa, tietoturvaa ja visuaalista ilmetta koskevat
erilliset sisaiset ohjeet.

LAINSAADANTO

Kunnan viestintavelvollisuus perustuu kuntalaki-
in, jossa saadetaan myos osallistumis- ja vaikut-
tamismahdollisuuksista. Asiakirjojen julkisuudesta
saadetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetussa laissa. Muita viestintaan liittyvia lakeja
ovat muun muassa henkilotietolaki, hallintolaki ja
kielilaki.

Kunnan viestintaa koskevaa lainsaadantoa kasitel-
laan tarkemmin Kuntaviestinnan oppaassa (Suo-
men Kuntaliitto 2016).
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