Keskustelukulttuuriin!

Kangasniemen kunnan viestinnan
pelisaannot

Kangasniemi
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1. MIKSIVIESTIMME?

Viestinndn perustana on kunnan toiminta-ajatus/missio

e Aikaansaavuutta kuntalaisten hyvaksi!

Lahtokohtana viestinnalle ovat kuntastrategian toteutumista
tukevat toimintakulttuurin elementit:

Sitoutuminen kunnan kehittamiseen

Kettera ja salliva kehittaminen

Keskusteleva ja joustava paatoksentekokulttuuri
Laaja-alainen ammatillinen osaaminen ja hyva palvelu

Kannustava ja motivoiva esimiesty® ja johtaminen
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1. MIKSIVIESTIMME?

Viestinnalla tuetaan kuntastrategian toteutumista.

Viestinnan arvona on keskusteleva ja joustava
padtoksentekokulttuuri.

Kuntalain nimeamat merkittavimmat viestinnan arvot:
aktiivinen, monikanavainen, riittava, ymmarrettava ja oikea-
aikainen. (Kuntalaki 29 § Viestinta)
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Viestinnan tavoitteet

» Kerrotaan, kampanjoidaan

Markkinointiviestinnan tason nostaminen

e Imagon yllapito ja nostaminen

» Osallistutaan, osallistetaan

*  Yhteisollisyyden vahvistaminen ja osallistamisen

» Palvellaan, neuvotaan lisaaminen

*  Avoimuuden ja luottamuksen rakentaminen

e (Reaaliaikainen) vuoropuhelu
v’ Viestinnan tulee perustua tietoon, joka kertoo

totuuden ja suunnan e Paatoksenteon ja paatosten viestiminen
Avoin ja johdonmukainen toiminta e Jakaa tietoa palveluista
Haluamme olla ndkyva toimija eri areenoilla »  PaatSksenteon lapinakyvyys
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Kunnan viestinta (hallintosaantd 6 §)

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta.

Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa viestinnasta vastaavat
viranhaltijat.
Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja
padtoksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat huolehtivat, etta kunnan
asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja
voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun.

Viestinnassa kaytetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Kunnan viestinnasta saadetaan kuntalaissa. Kunnan viestinnan tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kunnan
palveluista, paatoksenteosta ja toiminnasta. Viestinta on avointa, ajankohtaista, aktiivista ja oma-aloitteista seka
tasapuolista.
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2. KUKAVIESTII ?

Kukin on vastuussa viestinnasta omassa
toiminnassaan.

Kunnan henkil6sto ja luottamushenkil6t viestivat
kunnan aanella ja/tai kunnan nakdkulmasta.

Viestiessa noudatetaan yhteisia pelisaantoja.
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2. KUKAVIESTII ?

Viestinta on osa johtamista ja osa tyota johto- ja
asiantuntijatasolla

Sitoutetaan esimiehet, mutta myos koko
henkilokunta ja luottamushenkilot

Kunnanjohtaja vastaa, kaytannon vastuu
viestintavastaavalla

Johtoryhma toimii tarvittaessa
tiedostustyoryhmana
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Eri toimijoilla erilaiset viestintaroolit

Kunnanvaltuusto Kunnanhallitus
Luo mahdollisuudet viestintaan strategian ja Linjaa viestinnan ja markkinoinnin toteutusta
hallintosaannon, seka talousarvion avulla. hyvaksymalla viestinta-suunnitelman ja -

ohjeet. Vastaa viestinnasta ja paattaa kunnan
yleisista tiedotusperiaatteista seka
vastuunjaosta toimielimissa.

Kunnanjohtaja Toimialajohtajat
Johtaa kunnan viestintas. Johtavat ja koordinoivat oman toimialansa
viestintaa.
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Eri toimijoilla erilaiset viestintaroolit

Viestintavastaava Esimiehet
ltsendinen asema viestinnan linjausten Sisaisen viestinnan avainhenkildita, joiden
toteuttamisessa ja hoitaa kaytannon viestinnan. toiminnassa korostuvat kasvokkain viestinta,
Verkkosivujen ja someviestinnan paatoimittaja. lasnaolo ja vuorovaikutus
Viestinnan suunnittelu jo asioiden valmistelun Linkki johdon ja henkiloston valilla.
yhteydessa. Vastaavat oman yksikkonsa
Tukee muuta organisaatiota, kehittaa ja tyOyhteisOviestinnasta

koordinoi koko kunnan viestintaa.
Henkilosto

Viestinta kuuluu kaikille organisaation
jasenille.

Jokainen tyontekija viestii omassa roolissaan.
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Eri toimijoilla erilaiset viestintaroolit

Luottamushenkilot

Luottamushenkildiden rooli on tarkea arvo- ja linjakeskusteluissa seka avoimen
viestintdilmapiirin aikaansaamisessa. Valmistelu- ja paatosviestinnassa on kuitenkin
noudatettava suunnitelmallisuutta, korrektia ja yhtenaista linjaa seka lakeja.

Poliittisten paattajien rooliin kuuluu visiointi ja kommentointi heidan omasta nakokulmastaan.

Toimivat tyonantajan roolissa ja heidan toiminnallaan on merkitysta erityisesti henkiloston
motivoinnissa.

Merkittava toimija ja voimavara viestinnassa. Toimii my0s vuorovaikutteisena
viestintakanavana kuntalaisten suuntaan.
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3. MITEN VIESTIMME?

Eri kokonaisuuksista ja tehtavaalueilla
viestimisessa huomioidaan eri asioita.

Viestinta jaetaan eri osioihin:
e Tyoyhteisoviestinta

Valmistelu- ja paatoksentekoviestinta
Palveluviestinta

Muutosviestinta

Mediaviestinta

Markkinointiviestinta | |
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Valmistelu- ja paatoksenteko

Valmisteluvaiheen yleista viestintaa edellyttavat
erityisesti suuret muutokset ja kuntalaisten elamaan
laajasti vaikuttavat asiat, kuten palveluihin,
palveluverkkoon, kaavoitukseen ja kunnan
kehittamiseen liittyvat paatokset.

Valmisteltavien asioiden ja paatosehdotusten
viestinnan aloite pidetdaan omissa kasissa.
Esityslistat, poytakirjat ja viranhaltijapaatokset
julkaistaan kunnan internetsivuilla. Media ym.
tarvittava tiedotetaan kokousten jalkeen
mahdollisimman pian.

Asioiden niin vaatiessa ja tullessa valmisteille on
kuntalaisille annettava mahdollisuus kertoa
mielipiteensa. Osallistumisen tavat valitaan niin, etta
kaikilla kuntalaisilla on mahdollisuus vaivattomasti ja
vaikuttavasti kayttaa niita.

Viestinta on osallistumiseen kannustavaa.

Muutosviestinta

Muutostilanteessa viestinnalla pyritaan
saavuttamaan yhteisymmarrys muutoksen
tarpeellisuudesta ja tavoitteista. Muutokseen ei
sitouduta, jos sen syita ei ymmarreta.

Muutosviestinnalla vaikutetaan asenteisiin ja
vakiintuneisiin ajattelutapoihin. Viestinnassa tulee
ottaa huomioon ihmisten tunteet.

Tiedottaminen ja viestinta alkaa jo muutosprosessin
alkuvaiheessa, vaikka ratkaisuja ei viela ole tehty.

Kunnan ylin johto antaa muutokselle kasvot.

Eri viestintakanavia kaytetaan monipuolisesti, mutta
kasvokkain viestinta palavereiden ja
tiedotustilaisuuksien kautta on tarkeaa.

Muutoksen kokonaistavoite tulee pidetaan esilla ja
sita selkeytetaan, mutta myos toteutusvaiheessa eri
osatavoitteet ja niiden toteutumisesta tiedottaminen
on tarkeaa.
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Tyoyhteisoviestinta

Perusta ulkoiselle viestinnalle, ja kehittaa
organisaatiokulttuuria avoimemmaksi ja
vuorovaikutteisemmaksi.

Voi olla suullista, kirjallista tai
verkkoviestintaa. Keinoja ovat mm.
kehityskeskustelut, tyonohjaus, palaute
tyosta, perehdyttaminen, tyopaikka- ja
henkilostokokoukset, tiedotteet,
sahkopostiviestit ja intranetit.

Kunnanjohtajan johdolla pidetaan koko
henkilostolle vahintaan yksi
henkilostoinfo vuodessa.

Tiedonhankinnassa keskeista myos
tyontekijan oma aktiivisuus.

Palveluviestinta

Kuntalaisille tietoa toiminnasta, palveluista ja taloudesta
kayttaen monipuolisesti eri kanavia: Kangasniemen
Kunnallislehti, ilmoitustaulu, yleisotilaisuudet, media,
kotisivut, palautteet ja sahkopostit, seka sosiaalinen
media.

Asiakaspalvelu on viestintaa tehokkaimmillaan: suora
kontakti yksittaiseen kuntalaiseen hanen omista
lahtokohdistaan. Jokainen kohtaaminen on
asiakaspalvelua, jossa tarvitaan vuorovaikutustaitoja.

Toimiva palveluviestinta auttaa yksittaisen kuntalaisen
asiointia, edesauttaa yleisen viestinnan toteuttamista ja
samalla luo myonteista mainetta.

Kunnan asiointipisteella on merkittava osuus asiakas-
palvelussa, mm. monipuoliset valtionhallinnon avustavat
palvelut
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Markkinointiviestinta Mediaviestinta

IKurénasta ulospdin SUU_ntlfUtUVEa VieStirllt__:cili, jolla Suuri osa kuntaa koskevista tiedoista valittyy
uodaan tunnettuutta ja kuntakuvaa seka kerrotaan kuntalaisille tiedotusvalineiden kautta. Median rooliin

kunnasta ja sen palveluista. o _ _ ) .
: _ kuuluu tulkita ja havainnollistaa kunnan suunnitelmia ja
Taavoitteet: g ] : D e :
: : : paatoksia. Etenkin paikalliset ja alueelliset
*  Kunnan jasen palveluiden tunnetuksi : . : L : N
tekeminen ja lisaaminen tiedotusvalineet ovat usein vahvoja mielipidevaikuttajia
seuduillaan. Media palvelee ennen kaikkea lukija- ja
*  Positiivisen mielikuvan ylldpitaminen kuulijakuntaansa. Mediaviestinndssé huomioidaan

e Uusien asukkaiden ja yritysten viestinnan tasapuolisuus.

houkutteleminen Mediaviestinnan valineita:
e Matkailun edistiminen * tiedotteet/ uutiskirjeet / asiantuntija-artikkelit
»  esityslistat ja poytakirjat
Sanoma valitetaan kohderyhmalle sellaisen

viestintavalineen avulla, jolla kohderyhma *  tiedotus-ja taustatilaisuudet

tavoitetaan mahdollisimman kattavasti ja *  muut toimittajatapaamiset
kustannustehokkaasti.

. : e haastattelut
Kohderyhmina kuntalaiset, kuntaan muuttavat, _
yritykset, vapaa-ajanasukkaat seka matkailijat. *  kunnan verkkosivut

. sosiaalinen media
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Kriisiviestinta

Varaudu ajoissa, reagoi nopeasti!

Puolustautumisen sijaan kannattaa olla aktiivisesti tarjoamassa ensimmaista uutista. Jos kunta tuo
kiusallisen asian itse julkisuuteen, se vahentaa spekulaatioita ja viestinnan yksipuolisuutta.

Tiedottaminen kaynnistyy esimiehille ja toimivalle johdolle heti annettavasta tilannetiedotuksesta, jonka
perusteella johto ja viestintavastaava paattavat tarvittavista toimenpiteista ja johtoryhman
kokoontumisesta.

Kunnan viestinnan tehtavana on tukea pelastusviranomaisten toimintaa, varmistaa oikean tiedon leviaminen
ja tarjota medialle luotettava ja reaaliaikainen tilannetieto ja tyoskentelymahdollisuudet tilanteen sallimissa
puitteissa.

Kunnan verkkosivuston rinnalle voidaan perustaa poikkeustilanteita varten yksinkertainen varasivu, joka
latautuu nopeasti ja kestaa tavallista suuremman kavijamaaran.

Tekstiviestit, mobiililaitteet ja sosiaalinen media ovat kriisitilanteissa hyodyllisia kanavia. Yhteystiedot ja
verkostot on pidettava ajan tasalla.
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4. KENELLE VIESTIMME?

Keskeisimmat kohde- ja sidosryhmat:
e Kuntalaiset

Vapaa-ajanasukkaat

Yhteisot

Matkailijat

Kangasniemi
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Kuntalaiset

Osallistetaan kuntalaisia ja jalkaudutaan
kuntakuvaan. Huomioidaan kunnan eri
vdestoryhmat ja yhteisot.
Aktiivista ja reaaliaikaisuuteen pyrkivaa
keskustelua.

Elinkeinoelama

Osallistetaan paikallisia yrityksia, ja
informoidaan erityisesti kunnan hallinnosta.

Matkailijat

Yhteistyossa yrittajien ja
tapahtumajarjestajien kanssa luodaan
paikkakunnasta houkuttele kohde, jossa
toivotaan viipymista pidempaankin kaikkina
vuodenaikoina.
Markkinoidaan kuntaa useiden eri kanavien
kautta.

Vapaa-ajanasukkaat

Osallistetaan vapaa-ajanasukkaita
mm. vuosittaisilla tapaamisilla ja erillisilla
kohdennetuilla viesteilla. Viestintakanavina
kaytetaan postituksia, sahkopostia ja
Facebookin Kangasniemi-foorumi.
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5. MISSAVIESTIMME?

Kunnan paaviestintakanavat ja -valineet

ovat kotisivut, sahkoposti, Kangasniemen
Kunnallislehti, ilmoitustaulu ja kunnan viralliset tilit
Facebookissa, Instagramissa ja Twitterissa.

Taman lisaksi kunta kayttaa myos Facebook ryhmaa
Kangasniemi-Foorumi.

Kunnan eri hallintokunnilla ja viranhaltijoilla on omia
tyohon liittyvia sosiaalisen median tileja, jotka
omalta osaltaan taydentavat kokonaisviestintag,
seka tavoittavat omat asiakaskunnat.
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6. MILTA NAYTAMME?

Kaikessa viestinnassa pyritaan kayttamaan
kunnan yhtenaista, visuaalista ilmetta ja
graafista ohjeistusta.
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MITA KERROMME?

Viestinnalla pyrimme kertomaa tarinaa ja
valittamaan sanomaa, josta heijastuu myaos
kuntamme upea historia. Vain viestien voimme
vaikuttaa mielipiteisiin ja yhteiseen tahtotilaan
saavuttaa kunnassa edelleen niin suuria kuin
pienia asioita.

Kaikk” yht" ovat, ei eri ryhmia, eri viisait” ei,
vaan tasatyhmia. (Otto Manninen)
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LOPUKSI

“Tieto, raha ja hymy taytyy panna kiertoon,
etta niista olisi iloa. Panttaamalla ne eivat
kasva korkoa.”

“Kun tietoa jaetaan, se jalostuu aina
uudelle tasolle.”

Kangasniemi
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