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1. UURAISTEN KUNNAN VIESTINTA

Uuraisten kunnan viestinndn perustehtavda on edistaa uuraislaisten
hyvinvointia tarjoamalla tietoa kunnan toiminnasta, palveluista, suunnitelmista
ja tavoitteista. Viestinta tukee johtamista, kehittamista ja strategisten
tavoitteiden toteutumista. Viestinta edesauttaa siing, etta Uurainen tunnetaan
kasvavana, kehittyvana ja ajan hermolla olevana maaseutukuntana. Uurainen
tarjoaa kyldamaisen ja luonnonldheisen asuinymparistén, missa toisista
pidetaan huolta - kuntana, joka mahdollistaa asukkailleen hyvan elaman ja
laadukkaat palvelut.

Nykyaikainen markkinointi ja viestintd on yhdessa tekemista kaikkien kanssa.
Dialogia kaydaan jatkuvasti ympardivan yhteiskunnan toimijoiden kanssa, ei
enda yksipuolisesti ja yksisuuntaisesti. Monimuotoinen dialogi tuo uusia
vaatimuksia paatosten perusteluille. Asukkaiden tulee my6s paasta
osallistumaan suunnitteluun ja valmisteluun entista aikaisemmin, kuten
kuntalakikin jo velvoittaa. Keskeisena viestinnan kanavana toimii kunnan
yleinen tietoverkko. Kuntalain saatelema viestintavelvollisuus kattaa kunnan
kaiken toiminnan, rilppumatta siita, miten toiminta on kaytanndssa organisoitu.

Viestinta on vuorovaikutusta, kuuntelua ja kohtaamista. Viestinta taustoittaa,
selventaa ja valottaa asioita. Viestinnan tehtavana on auttaa henkilékuntaa ja
asukkaita ymmartamaan kunnan tavoitteet seka nakemaan kokonaisuuksia.

Viestintaa ja markkinointia on usein vaikea, ja toisaalta usein tarpeetontakin,
erottaa toisistaan. Sama asia, paatos, tieto, palvelu tms. voi samaan aikaan olla
seka tiedottamista ettda markkinointia. Tassa asiakirjassa keskitytaan viestinnan
nakdkulmaan ja siksi tassa asiakirjassa kaytetaan termia viestinta.

Kunnan henkilostbn  toiminnan  tulee  aina  vahvistaa kuvaa
asiantuntijaorganisaatiosta. Viestintdohje on laadittu Uuraisten kunnan
henkildston tueksi ja kaytannon ohjeeksi niille, joiden tehtaviin liittyy erilaisia
viestintatehtavida. Ohje palvelee siis erityisesti esimiehia ja palvelualueilla
viestinnasta vastaavia.

Kunnan velvollisuus tiedottaa koskee myds kuntakonsernia. Kunnan
omistuksessa ja madrdysvallassa olevan yhteisdén on tiedotettava asiakkailleen
ja asukkailleen toiminnastaan. Samoin menetellaan yha lisdantyvassa maarin
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kaytdssa olevien ostopalveluiden suhteen. Viestintdohje koskee siten koko
kuntakonsernia soveltuvin osin.

Esimiehilld on tarkea osuus sisdisen viestinnan kehittamisessa yhteistydssa
henkil6stdon kanssa. Esimiehet kayvat taman asiakirjan lapi tyoyksikoissaan.
Viestintaohje  loytyy  sahkodisessa muodossa Intranetisté  kohdasta
"Viestintaohje”. Se liitetdan myos perehdyttamismateriaaliin.

Ohje paivitetaan tarvittaessa.
1.1. Viestintdohjeen lahtokohdat

Viestintdaohjeen lahtékohtana ja paatehtavana on antaa viestinnallinen tuki
Uuraisten strategian paamaarien toteuttamiselle seka kiteyttaa arkiviestinnan
avuksi keskeiset paaviestit. Viestinnan periaatteet ohjaavat kaikkea kunnan
viestintad. Ohje tukee Uuraisten tavoitemielikuvan saavuttamista.

Uuraisten kunnan strategia 2017-22

Uuraisten vaesto kasvaa vuosittain 1-1,5 % ja vaestéennuste vuodelle 2040 on
4689 asukasta. Uurainen kuuluu kasvavaan ja valtakunnallisesti merkittavaan
Jyvaskylan kaupunkiseutuun.

Kunnan strategian tavoitteena on kasvun ja kilpailukyvyn vahvistaminen seka
asiakaslahtoisten palveluiden tehokas toteuttaminen. Uurainen painottaa
toiminnassaan hyvinvointia edistavia, ennaltaehkaisevia toimintatapoja.
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VISIO: Kasvava ja kehittyvi maaseutukunta — ajan hermolla! Uurainen tarjoaa luonnonliheisen asuinympdristén. Uuraisilla toisista pidetédn

@ huolta. Kunta palvelee joustavasti kuntalaisia, joiden ulottuvilla ovat toimivat peruspalvelut.
MISSIO: Uuraisilla on hyviit puitteet eldd ja asua — on suurta olla kasvava kunta. Kunta pédttdd omista asioistaan vaikuttaen kuntalaisten
SIRAINEN eldmddn.
TEEMAT STRATEGISET PAINOPISTEET JA MENESTYSTEKIJAT

Toimiva ja houkutteleva  Hyvinvoiva, yrittelids ja Toimiva Tasapainoinen ja Dsaava ja motivoitunut

Maankiyttd ja elinympiéristd palveleva Uurainen Jjohtamisjarjestelma ja kestévi talouskehitys henkilstd
kaavoitus * Harkittu maanhankinta Laadukkaat ja yhdessé valmistelu * Tydllisyysasteen * Innostunut, innovoiva
strategisista kohdista monipuoliset * Luottamus luottamus-  nostaminen Uuraisilla henkilgstd, jolla on hyva
* Joustavuus ja I3hipalvelut henkildiden ja * Kiinteistdjen muutosvalmius,

. - mutkattomuus * Kuntalaisten viranhaltijoiden kesken elinkaariajattelu > sitoutuneisuus oman
Palvelut ja yhteisé asioimisessa - pieni voi osaamisen ja * Hyva tiedonkulku suunnitelmat tydn ja organisaation
olla kettera mielipiteiden * Hyva ilmapiiri lisaa kiinteistéjen kehittdmiseen

* Positiivinen kuva
kunnasta toimii * Paljon harrastus- ja
vetovoimatekijana vapaa-ajan paikkoja ja
* Riittdvdan monipuolinen  mahdollisuuksia
tontti- ja *» Uuden teknologian

hyédyntiminen tuottavuutta yllapitamisessa ja
omistamisessa, tyoyhteisdssd
kiinteistoista saatavien * Yhdessa tekemisen
tuottojen tarkastelu meininki

* Ansiotulo- ja * Rekrytointi, tiedettdva

* Vastuun jakaminen

Yrittdjyys ja tyollisyys

Prosessit ja rakenteet

Talous, resurssit ja

toimitilatarjonta,
parhaiden ratkaisujen
etsiminen yhdessa

hyddyntdminen
» Matala kynnys
tysllistymiseen,
yrityksen perustamiseen,

kiinteistéveroprosentin
pitdminen kohtuullisena
* Nopea reagointi
talouden muutoksiin

minkalaista osaamista ja
henkilckohtaisia
ominaisuuksia tarvitaan
» Selkedt tyéyhteison

varainhankinta yritystoiminnan pelisaannét ja tydnkuvat
laajentamiseen
* Hyva yrittdjyysilmapiiri
Henkildsté
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Strategiassa korostuvat elinymparistdn ja palveluiden seka yhdessa tekemisen
toimivuus, kestava talouskehitys ja osaava, motivoitunut henkiléstd. Kunnassa
ollaan ajan hermolla - se edellyttdad ketteryyttd ja rohkeutta seka
edelldkavijyytta.

Uurainen on maaseutukunta kasvavalla kaupunkiseudulla. Keskeisen sijainnin
ansiosta myos lahikaupunkien palvelut sijaitsevat n. 20-40 km sateelta.

Yhdessa tekeminen on keskustelua ja vuorovaikutusta seka kysymysten ja
erilaisten nakemysten huomioon ottamista.

Asiakaslahtoisyytta on kuntalaisten mukaanotto ja osallistaminen. Asukkaiden
on mahdollista osallistua suunnittelun eri vaiheisiin muun muassa antamalla
palautetta. Analysoitua tietoa kaytetaan hyvaksi palveluiden kehittamisessa.
Viestinta nivoutuu markkinoinnin lisaksi laheisesti asiakaspalveluun.
Nykyaikainen viestinta on asiakkaan palvelemista ja hanen asiansa edistamista

eri  kanavissa. Tata  toteutetaan  keskitetyssa  asiakaspalvelussa,
puhelinpalvelussa, sahkoisissa  neuvontakanavissa, verkkosivuilla ja

sosiaalisessa mediassa.
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Muuttuva viestintaymparisto

Viestinta elaa suurta murrosta. Teknologian kehitys ja ihnmisten kiinnostus ottaa
uusia viestintavdlineitd ja toimintatapoja kayttéén muuttavat koko ajan
ihmisten tapaa tehda tyo6ta ja toimia organisaatiossa. Lasna pitdisi olla
jokaisessa kanavassa oikea-aikaisesti, jopa ennakoiden.

Samalla kun sosiaalinen media on pirstaloitunut, se integroituu entista
tilviimmaksi  osaksi  jokapdivaista  toimintaa. Yha suurempi o0sa
kansalaiskeskustelusta on siirtynyt sahkdisille foorumeille, erityisesti
sosiaaliseen mediaan. Sosiaalisessa mediassa on oltava lasna, vastattava
kysymyksiin ja reagoitava kommentteihin.

Sosiaalinen media mahdollistaa nopean vuoropuhelun, jota kdydaan entista
tehokkaammin. Tama asettaa myos asiantuntijat, virkamiehet ja
luottamushenkilét asukkaiden kanssa samalle viivalle: vain ennakoimalla ja
riittavan avoimella valmistelulla, asukkaiden mukaan ottamisella ja
vaikutusmahdollisuuksien antamisella voi taman paivan keskustelussa parjata.
Julkisen keskustelun seuraaminen seka siihen osallistuminen on tarkea osa
nykyaikaista viestintaa. Kansalaiset kayvat keskustelua omia aikojaan ja
kenenkaan sita hallitsematta. Myds vaara tai puutteellinen tieto saattaa paasta
vallitsevaksi, ellei viranomainen oikaise tai tdsmenna sita samalla foorumilla.
Akuuteissa mediamyrskyissa johtaminen ja viestintd nousevat arvoonsa.
Ihmisia kiinnostavat aidot asiat ja oikeat ihmiset. Siksi sosiaalisessa mediassa
parjaavat parhaiten omalla nimellaan toimivat asiantuntijat tai organisaatiot,
jotka  muodollisen  viranomaistyylin  sijaan  reagoivat  keskusteluun
persoonallisesti. Jos viestinndssa on tunnetta mukana, se jaa paremmin
mieleen.

On selvaa, etta keskitetyn viestinndn resurssit eivat enda riita tayttamaan
muutoksen tuomaa tarvetta. Kuntasektorin onkin viimeistadn nyt siirryttava
ajatusmallissaan asiakaslahtdiseen, osallistavaan suuntaan. Kyseessa on iso
strateginen muutos, jossa on paljon haasteita mutta myos paljon
mahdollisuuksia. Parhaimmillaan tama antaa koko organisaatiolle
mahdollisuuden muuttaa toimintatapojaan, verkottua laajasti ja oppia koko
ajan itse lisaa.
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1.2. Viestinnan periaatteet

Uuraisten kunnan viestintd on ennakoivaa, avointa, vuorovaikutteista,
ymmarrettavad ja tasapuolista. Asioista kerrotaan totuudenmukaisesti,
realistisesti ja objektiivisesti. Onnistumisten lisaksi kerrotaan myo6s epakohdista
ja siita, miten ongelmat aiotaan ratkaista. Viestinnassa kadytetaan selkeaa
yleiskieltd. Viestinta lahtee vastaanottajan tarpeista. Viesti muotoillaan niin, etta
sen ymmartaa myads sellainen vastaanottaja, joka ei tunne kuntaorganisaatiota
tai paatoksenteon vaiheita.

Kunnan viestinnan ensisijaiset kohderyhmat ovat

| kuntalaiset

[l henkildstd

[l luottamushenkilot

V tiedotusvalineet

VI muut sidosryhmat, yritykset/yhteisot, muiden kuntien asukkaat ja
viranomaiset

1.3. Perusviestit - mita Uuraisten kunta haluaa itsestaan kertoa

Arvolupaus kokoaa yhteen syyt, miksi ihminen valitsee yrityksen tai yhteison.
Arvolupauksen avulla perustellaan yrityksen tai yhteison kyky ratkaista
ongelmia tehokkaasti ja kuvata sen ainutlaatuisuutta.

Arvolupaus on ohjenuora viestinnalle ja brandin rakentamiselle.

Brandin tehtdvda on konkretisoida Uuraisten strategia ja kilpailuetu
kiinnostavasti ja erottuvasti - tavalla, joka seka resonoi ihmisissa oikealla tavalla
ettd innostaa ja ohjaa kunnan asukkaita ja tyontekijoita.

Brandiydin ohjaa paitsi markkinointia ja viestintda my6s muuta jokapaivaista
toimintaa - sita, miten karkiviestit ja arvolupaukset toteutuvat jokaisessa
kohtaamisessa.

Uuraisten kunnan arvolupaus: Uskomme, etta tuttu ja turvallinen elinymparisto
ja nuorekas ilmapiiri takaavat ihmisten hyvinvoinnin seka kunnan
tasapainoisen kehityksen. Siksi Uuraisilla asuminen on Suomen parasta.
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Uuraisten brandin kulmakivet

Elamanlaatu
Harrastukset

Pientalot
Lahipalvelut

Turvallisuus

Etaisyys Jyvaskylasta

Tuttuus lka
Kotiutumisen helppous Nuoret
Tutut naapurit, hoitajat Perheet

ja opettajat Lapset

Tasavertaisuus eri Paluumuuttajat

ryhmien valilla

Uuraisilla ei ole yhta virallista slogania vaan useampia karkiviesteja, jotka
ilmentavat kunnan strategisia tavoitteita.

Uurainen-brandin  karkiviestit ovat kaikessa markkinointiviestinnassa
kaytettavia paaviesteja. Ne muovautuvat eri kayttoyhteyksiin sopiviksi, ja valinta
tehdaan halutun viestin tarpeen mukaan. Karkiviesteja voidaan soveltaa eri
kayttotilanteissa ja niita voidaan tukea muilla viesteilla.
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Kuntamarkkinointi jo matkailu

Sen ndkee s\_/n
muodosta

Houkuitelea viesti: tASllE on parad Rilis.

Perustelut: U-kirjain mulstuttaa hymyyn Laipuvaa
Lulita. Uursinen sanascs nilth on kaksd, joten
medlld on tuplast 2yich hyrmgyn. U-muotoa val
MSyLES rylis alueen joista, [Arvistl, soista ja teisth.

Kunnan vetovoima

Luonnol Ii sen . Imagollinen viesti: thnne kannattsa sijoittaa ja
kasvun kunta sijimua.

Perustedut: Uuraisilla on eniten alle 15-vuotisita
asukkaita koko Keski-Suormesta ja rmuustenkin
whetlipyramidi on tervesdisen rmuotainen.

Asuminen ja yrittajyys

Tuttu j-l:l + Vahwistava viest: (53 on hywd asus, el ja
turvallinen yrIELas,

Perustelut: Uuraisille on helppo kotietua ja
elinpiirin ihmiset tulevat nogeasti tutuiksi.
Turdalliseiss ymparistosdl on hyvl kadvaa,
kehitry® ja menestyl.

2. LAINSAADANTO JA ASUKKAIDEN OSALLISTUMISMAHDOLLISUUDET
2.1. Lainsaadanto

Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestoille
Ja muille yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd
koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksistd ja
pddtosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin pddtésten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta  tarpeellisia  tietoja yleisessd tietoverkossa. Kunnan on
verkkoviestinndssaan huolehdittava, ettd salassa pidettivid tietoja ei vieda

Yyleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa
toteutuu.
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Viestinndssa on kdytettdvd selkedd ja ymmdrrettdvaa kieltd ja otettava
huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Kunnan viestinta perustuu muun muassa kuntalakiin, hallintolakiin, tietosuoja-
asetukseen ja julkisuuslainsaadantoon (kuten lakiin viranomaisen toiminnan
julkisuudesta).

Vuoden 2015 kuntalaissa Kkiinnitetaan erityistda huomioita kansalaisten
osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien vahvistamiseen.

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta turvaa ja edistaa tiedonsaantia.
Julkishallinnon viestintaa ohjaa julkisuusperiaate, jonka mukaan jokaisella on
oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja viranomaisten asiakirjat ovat
julkisuuslain mukaan paaasiassa julkisia. Asiakirja on julkinen sen jalkeen, kun
se on tullut kuntaan. Asiakirjat ovat salaisia vain perustellusta syyst3,
esimerkiksi ihmisten yksityiselamaan ja yritysten liiketoimintaan liittyvat tiedot.
Kokouspoytakirjat liitteineen ovat julkisia, kun ne ovat tarkistettu. Poytakirjoihin
voi sisaltya liitteitd, jotka eivat ole julkisia.

Hallintolaki maarittelee hyvaa hallintoa ja taydentaa kuntalain ja julkisuuslain
tiedottamissaannoksia. Hallintolaki edellyttaa, etta viranomaiset kayttavat
viestinnassaan asiallista, selkeaa ja ymmarrettavaa kielta.

Maankayttd- ja rakennuslaki sdatelee erikseen alueiden kayttoon ja
rakentamiseen liittyvaa tiedottamista. Ymparistonsuojelulaki velvoittaa kuntaa
tiedottamaan ympariston tilaa koskevista seurantatiedoista.

Lisaksi kunnan viestintaan vaikuttavat muun muassa henkilotietolaki,
hankintalaki seka sahkoisen viestinnan lainsaadanto.

Lainsaadantoé velvoittaa kunnan viestimaan toiminnastaan. Uuraisten
kunta haluaa kuitenkin ndhda viestinnan merkityksen lakisaateista
laajempana kokonaisuutena - elinvoimaisen kuntayhteisén
ominaisuutena.
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2.2. Kuntalainen vaikuttajana

Kunta ei voi toimia, ellei silld ole tiivista yhteytta asukkaisiinsa. Kuntalaisten,
viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden kannattaa pyrkia mahdollisimman
avoimeen vuoropuheluun toistensa kanssa. Kunnassa vastavuoroisuus on
vuorovaikutuksen kivijalka.

Vaikuttaminen on tehokkainta valmisteluvaiheessa. Mahdollisimman aikainen
osallisuus takaa kuntalaiselle parhaimman vaikuttavuuden.

Kuntalaisten mielipiteita voidaan ennen paatoksia selvittaa erilaisilla kyselyilla.
Kunnalla on kaytdssa myds nettikyselyyn sopiva alusta (Webropol).

Kunnan kotisivuilla voi antaa palautetta ja sita kautta voi tehda
kuntalaisaloitteen.

Kunta jarjestaa tarvittaessa asukkailleen tiedotus- ja kuulemistilaisuuksia.
Tilaisuuksissa kunnan johdon edustajat esittelevat ajankohtaisia asioita tai
kunnan taloutta seka kuulevat palautetta asukkailta palvelujen ja muiden
toimintojen kehittamisesta. Toimialueet ja yksikot jarjestavat asukastilaisuuksia
eri kohderyhmille. Nama ovat tarkeitd seka kuntalaisten ndkemysten,
aloitteiden ja kysymysten vastaanottamiseksi ettda kunnan nakemysten ja
suunnitelmien esittelemiseksi kuntalaisille.

Kunnan asukkaalla on oikeus tehda aloitteita kuntaa koskevissa asioissa.
Aloitteen tekijalle on ilmoitettava, mita kunnassa aiotaan asialle tehda.

Muita lainsaadanndssa mainittuja kuntalaisten mielipiteen ilmaisumuotoja ovat
neuvoa-antava kansanaanestys, kansanaanestysaloite, erityislainsdadannossa
edellytetyt mielipidetiedustelut ja asukkaiden kuulemiset, oikaisuvaatimus ja
valitus.

Asukkaiden oikeudet
Kunnan viestinnadssa tulee huomioida yhdenvertaisuusvaatimukset.
Kunta tiedottaa asukkailleen heidan oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan.

Toisaalta kunta kertoo tarjolla olevista palveluista ja niiden muutoksista.
Viestinta lisaa demokratiaa antamalla kaikille ajantasaista tietoa.
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Henkilokohtaista neuvontaa kunnasta saa monen kanavan kautta. Jokainen
tyontekija toimii kunnan palvelu- ja markkinointiviestijana vastatessaan
puhelimeen ja antaessaan henkildkohtaista neuvontaa, tydskennellessaan
jossakin toimipisteessa tai kirjoittaessaan esimerkiksi kirjettd tai sahkdpostia
kuntalaiselle tai muulle palvelun saajalle.

Puhelinvaihteesta, palveluneuvonnasta ja asiakaspalvelupisteista seka netin
kautta asiakkaan kysymyksiin vastataan mahdollisimman pian, vahintaan viiden
paivan sisalla yhteydenotosta. Palautteisiin lahetetaan viesti, kuka asiaa
kasittelee.

Viranomaisen velvollisuudet

Viranomaisen on annettava tietoja asiasta ja esilla olevista vaihtoehdoista,
vaikka asia olisi vasta kasittelyvaiheessa. Samoin viranomaisen on
huolehdittava, ettei tietojen saamista rajoiteta ilman asiallista ja laissa
saadettya perustetta. Yleisesti merkittavan suunnitelman vaihtoehdot ovat
julkisia, kun ne ovat valmiita kayttotarkoitukseensa eli kun ne on esimerkiksi
listattu asiakirjaan. Asia voi olla keskenerdinen. Jollei tietoa luovuteta, on
ilmoitettava, mihin lakipykalaan vedoten se on salassa pidettava.

Asiakasta ei pallotella

Jos tiedusteltava asia ei selvia palvelutilanteessa, otetaan asukkaan yhteystiedot
muistiin. Asiakasta ei pyydeta ottamaan yhteytta johonkuhun muuhun, vaan
tyontekija selvittaa, kuka asiaa kasittelee ja pyytaa tata olemaan asiakkaaseen
yhteydessa. Asiakkaalle ilmoitetaan viiden paivan sisalla tieto asian kasittelysta
tai arvio kasittelyajasta. Suoran valittdman viestinnan kautta annetaan kasvot
kunnan toiminnalle ja tyontekijoille.

Kuntalaisen tai asiakkaan kokemuksella asioimisesta kunnan tyontekijan
kanssa on keskeinen merkitys koko kunnasta syntyvalle mielikuvalle.
Palvelualttius, ystavallinen ja kohtelias suhtautuminen ovat avaintekijoita
valittbmassa palveluviestinndssa. Tama tulee muistaa myos sisdisessa
viestinnassa tyétovereiden kesken.
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2.3. Vaikuttamistoimielimet

Eri kuntalaisryhmilld on kunnissa vaikuttamistoimielimia, joiden tehtavana on
parantaa naiden ryhmien danen kuuluvuutta kunnallisessa paatoksenteossa.
Nama ryhmat tdydentavat osaltaan kunnallisten lautakuntien maaraa.
Vaikuttamistoimielimet ovat asiantuntijaelimia, joilla ei yleensa ole itsenaista
paatosvaltaa. Ne tekevat aloitteita ja esityksia ryhmansa aseman
parantamiseksi.

Kunnassa on vapaa-aikatyéryhma, jonka sivistyslautakunta nimeaa
toimikaudekseen. Lisaksi tydéryhman kokoonpanosta, asettamisesta ja
toimintaedellytyksista  paattaa  sivistyslautakunta.  Vapaa-aikatyéryhma
nimetaan eri sektoreiden (liikunta, kulttuuri, nuorisotyd, vanhustyo,
kehitysvammahuolto) ja nuorisovaltuuston seka vanhus- ja vammaisneuvoston
esitysten mukaan. Jasenten wvalinta perustuu kunkin  osa-alueen
asiantuntemukseen, eika valtuuston poliittiseen jakaumaan. Tyéryhman
tehtavana on valmistella vapaa-aikatoimen asioita sivistyslautakunnalle vapaa-
aikasuunnittelijan johdolla seka antaa aloitteita ja lausuntoja. Tyoryhman
kutsuu koolle vapaa-aikasuunnittelija.

3. VIESTINNAN VASTUUT JA ORGANISOINTI

Jokainen kunnan tyontekija osallistuu viestintaan. Viestintd on osa kaikkea
kunnan toimintaa ja paatdksentekoa. Kaytannossa tiedotusvastuu kuuluu sille,
joka tietaa asiasta eniten; jokainen kunnan tydntekija on tiedottaja omaan
tyohdnsa liittyvissa asioissa.

Kunnan viestintaa johtavat kunnanhallitus ja kunnanjohtaja.

Kunnanjohtajalla on oikeus kayttda kunnan puhevaltaa. Sita voidaan nimittaa
kunnan edustamiseksi. Kunnanjohtaja vastaa merkittavien paatosten ja kuntaa
koskevien asioiden tiedottamisesta seka yleisesta tiedottamisesta. Valtuuston
ja kunnanhallituksen kokoustiedottamisesta vastaa talous -ja hallintopaallikko.
Toimialueen viestinnasta vastaa ja sita johtaa toimialajohtaja. Tulosalueiden ja
-yksikodiden viestinnasta vastaavat tulosalueiden ja yksikdiden johtajat.
Kuntakonserniin kuuluvat yhtiot tiedottavat omasta toiminnastaan.
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Tyéntekijalla lojaliteettivelvollisuus tyénantajaansa kohtaan

Sananvapauteen perustuen jokaisella tydntekijalla on oikeus esittaa
julkisuudessa nakemyksidaan niista asioista, joita joutuu kasittelemaan. Asioista
ulospain viestiessa on kuitenkin tarkeda, etta se tapahtuu yhteisesti
hyvaksyttyjen pelisdantéjen mukaisesti.

Tyontekijaa sitoo lainsaadanndssa  maadritelty lojaliteettivelvollisuus
tydnantajaansa kohtaan. Salassa pidettavien asioiden kertominen julkisesti,
omien esimiesten julkinen haukkuminen tai tydnantajaa vahingoittavat julkiset
puheet eivat ole hyvaksyttavid. Ristiriitatilanteet, samoin kuin keskustelua
vaativat tilanteet, tulee aina ottaa esille Iahiesimiehen tai johtajien kanssa.

Asioista saa olla eri mieltd ja oman mielipiteensa saa ilmaista hyvien
kaytostapojen mukaisesti. Oma mielipide tulee kuitenkin ilmaista
yksityishenkilong, ei kunnan tai sen yksikon virallisena kantana. Erityisesti
sosiaalisessa mediassa toimiessa on tarked erottaa, toimiiko siella
yksityishenkilona vai kunnan edustajana. Kunnan virallisen kannan asioihin
antaa asiayhteyden kannalta keskeisin esimies tai kunnanjohtaja.

Luottamushenkil6 tiedottajana

Koska tiedottaminen on tyypillista viranomaistoimintaa yksittainen
luottamushenkil® tiedottaa vain omista mielipiteistaan silloinkin, kun han on
valtuuston, hallituksen tai lautakunnan puheenjohtaja.

Luottamushenkildiden ja kuntalaisten valista keskustelua kunnan asioista
kannustetaan. Tarkeista asioista voivat luottamushenkil6t tiedottaa valtuuston
kyselytunnilla, tiedotustilaisuuksissa, asukastilaisuuksissa ja olemalla mukana
kunnan jarjestamissa lehdistotilaisuuksissa.

3.1. Viestinnan kehittaminen ja seuranta

Hyva viestinta edellyttaa jatkuvaa kehittamista. Kunta kehittaa viestintaansa
muun muassa ottamalla mahdollisuuksien mukaan kayttéén uusia
viestintavalineita ja -kanavia. Ulkoista ja sisdista viestintayhteistyota kehitetaan
parantamalla henkiléston viestintataitoja ja luomalla viestintamydnteista
ilmapiiria koko organisaatioon.
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Kunta jarjestaa viestintaan liittyvaa koulutusta tarpeen mukaan. Koulutuksien
jarjestamisesta vastaa konsernipalvelut. Kunnan tydntekijat voivat osallistua
myos ulkopuolisten kouluttajien jarjestamiin viestintakoulutuksiin. Koulutuksiin
osallistumisesta on sovittava oman esimiehen kanssa.

Kun viestinndlle asetetaan tavoitteet, voidaan tuloksia my6s mitata.
Viestintaohje toimii johdonmukaisen, yhtendisen viestinnan tukipilarina ja
tyokaluna.

Yksi tarkeimmista ja nopeimmista viestinndn seurantakeinoista on asiasta
saadut palautteet ja esimerkiksi yksikossa kaydyt keskustelut. Jokainen
toimialue seuraa tarvittaessa itse viestintansa toteutumista. Tarvittaessa tukea
saa kunnanjohtajalta.

Viestinnan seuranta
Montako juttua vastuualueelta
on esiintynyt eri medioissa
» ndakyvyyden mddrd
Savy, milla vastuualueen asiaa on kasitelty
» ndkyvyyden laatu
(sdvy joko positiivinen,
negatijvinen tai neutraali)
Julkisuuden laatua voi arvioida
myo6s maarallisesti
(kuinka moni jutuista on ollut
positiivinen, negatiivinen tal
neutraali savyltaan)

4. TYOYHTEISOVIESTINTA

Uuraisten kunnan sisdinen viestinta eli tydyhteisoviestinta kannustaa
keskustelevaan ja avoimeen ilma- piiriin sekd oman tyon ja tydyhteisdn
kehittamiseen. Viestinta kasvattaa tydyhteison yhteishenkea, ja sitouttaa
tyontekijoita omaan tyohonsa, tydyhteisdonsa ja tydnantajaansa.

TyOyhteisoviestinnalla varmistetaan, ettd henkilostdlla on tiedossaan tydn
tekemisen kannalta olennainen tieto. Hyvin toimiva tydyhteiséviestinta on
merkittava osa hyvaa johtamista ja tyoilmapiiria. Esimiehen tehtava on kertoa
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ensimmaiseksi henkilostdlle tyohon liittyvista muutoksista. Seuraavaksi
tiedotetaan sahkaisilla kanavilla.

Tyoyhteisoviestinta kattaa organisaation tavoitteet, strategiat, suunnitelmat,
toiminnan, palvelut, talouden, muutokset, paatdkset, henkildstéetuudet ja
muut ajankohtaiset asiat. Suoran, avoimen ja riittdvan aikaisessa vaiheessa
kdydyn keskustelun avulla tieto valittyy oikealla tavalla, jolloin on hyvat
mahdollisuudet valttaa vaarinkasityksia ja huhuja.

Viestintavastuu kuuluu jokaiselle tyontekijalle

Kunnan sisdisen viestinnan tulee olla joustavaa ja avointa seka organisaatiossa
pysty- ja vaakasuunnassa tapahtuvaa. Uuraisten kunnan tydyhteison
viestintavastuut ovat samat kuin sen yleiset viestintavastuut. Johdolla on
keskeinen merkitys avoimen ja vuorovaikutteisen kulttuurin luomisessa.
Yksikdiden esimiehilld on tarked vastuu sisdisesta tiedonkulusta, samoin
esimerkiksi hankkeiden ja projektien vetdjilla. Esimiesten tulee pitda oman
tyoyksikkdnsa jasenet jatkuvasti ajan tasalla seka paivittaisella viestinnalla etta
saannollisilla tyopaikkapalavereilla.

Henkiloston vastuu myds tiedonhankinnassa on korostunut erityisesti kanavien
sahkoistymisen aikana. Jokaisen tydntekijan taytyy tietda, missa omaan tyéhon
liittyvat tietovarastot sijaitsevat ja osata etsia tarvitsemaansa tietoa sielta.
Tyokalujen kayttdon harjaantuu vain niita kayttamalla.

Kunnan sisdinen viestinta on mahdollisimman tasa-arvoista

Sisdinen viestinta voi olla suullista, kirjallista tai sahkoista. Vahvimmat keinot
viestia tydyhteisdssa ovat kasvokkaisviestintaa, esimerkiksi esimiehen ja
tyontekijan  valiset  keskustelut, palaverit, tyoryhmatydskentely ja
infotilaisuudet. Niita tukevia tyoyhteisoviestintavalineita ovat sahkoiset
valineet, kuten intranet, sahkdposti, sahkdiset tydtilat, tiedotteet ja
ilmoitustaulut. Kasvokkaisviestinndassa voidaan esittdaa kysymyksia ja saada
niihin vastaukset heti. Mahdollisimman samanaikainen virallinen viestinta
vahentaa puskaradion merkitysta ja lisaa tyotyytyvaisyytta.
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4.1. Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalaki ohjaa tyonantajan ja henkiloston valista yhteistoiminnan
jarjestamista kunnissa ja kuntayhtymissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on
antaa henkilostolle mahdollisuus osallistua toiminnan kehittamiseen
yhteisymmarryksessa tydnantajan kanssa ja vaikuttaa omaa tyoéta ja
tyoyhteisda koskevien paatdsten valmisteluun. Se on toimintatapa, jolla
hoidetaan tydyhteisdn asioita ja parannetaan tuloksellisuutta ja henkiloston
tyoeldman laatua.

Tyosuojelun yhteistoiminnan tavoitteena on edistada tyonantajan ja
tyontekijéiden valista vuorovaikutusta ja tehda mahdolliseksi tydntekijoiden
osallistuminen ja vaikuttaminen tydpaikan turvallisuutta ja terveellisyytta
koskevien asioiden kasittelyyn. Tydsuojelun yhteistoiminnan jarjestamisesta
saataa tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
annettu laki. Uuraisten kunnassa tyosuojelutoimintaa hoitaa yhteistoimintaelin.

4.2, Sisdisen viestinnadn valineet

Johtoryhman kokoukset. Johtoryhma

e kokoontuu vahintaan 2 kertaa kuukaudessa.

e tuo asiat henkildstolle tiedoksi.

e kirjoittaa muistiot ymmarrettavalla kielelld, konkreettisesti.

Tyoyksikko- ja osastopalaverit

e Palaverit jarjestetaan saanndllisesti.

e Palaverit pidetaan tarpeeksi usein, vahintaan kerran kuukaudessa.

e Kaikki asianosaiset osallistuvat palaveriin.

e Hairidtekijat pois: puhelin kiinni tai danettdmalle. Ei poistuta kesken
palaverin muualle.

e Kaikki kuuntelevat toisiaan ja antavat toisilleen puheenvuoron.

e Hiljaisiakin kannustetaan ottamaan kantaa, jokaisen mielipide on tarkea.

e Asiat kirjataan yl6s ja tiedotetaan kaikille, myds poissaolijoille.

e Tiedotetaan yksikon ulkopuolelle ne asiat, joista on syyta informoida
laajemmin.

Intranet
e Sivujen yllapito on jaettu toimialoittain/yksikdittain.
e Vanhentuneet tiedotteet ja uutiset pois.
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Tiedotteen kirjoittaminen intranetiin

e otsikko kertoo tarkeimman: olennaisin asia kiinnostavasti otsikkoon.
e ingressissa tiivistetysti koko tiedotteen asia.

e |eipatekstissa muu olennainen asiasta, taustoja jne.

Sahkoposti

e Rutiiniasioita varten, kiireelliset ja todella tarkeat asiat kerrotaan
kasvokkain tai puhelimitse.

e Lahetd sahkodpostit suoraan asianosaisille, ilman valikasia.

e Josjoudut ldhettamaan sahkdpostin esimiehen valityksella, mainitse heti
viestin alussa ne henkilét, joille asia on tiedotettava.

e Otsikoi kiinnostavasti ja informatiivisesti: olennaisin asia otsikkoon.

e Sahkdpostiviestiin yksi aihe kerrallaan.

e Valta lahettamasta laajoja liitetiedostoja.

Tyoyksikon esimiehen vastuulla on huolehtia viestin eteneminen myos niille
yksikkdénsa tyontekijoille, joilla ei ole kaytdéssaan sahkaisia valineita.
Tehokkainta on, jos tydyksikdbn esimies tai sen jasenet vievat
tyopaikkapalavereihin myos sellaisia asioita, joista on tiedotettu sahkoisten
kanavien kautta. Tarkeinta viestinnassa on monikanavaisuus, jolla voidaan
varmistaa viestien perillemeno ja tehokkuus.

Paivittaistiedon ja uutisoinnin seuranta Intranetista kuuluu kaikille niille, joilla
se on kaytanndssa mahdollista. Mikali tyontekijalla ei ole mahdollisuutta
paivittaiseen tai edes saanndlliseen intranetin kayttoodn, tulee esimiehen
varmistaa tiedonkulku hanelle muulla tavoin, esimerkiksi huolehtimalla, etta
yksikdn ilmoitustaulu on ajan tasalla.

Esimiesviestinta

e Johdon ja esimiesten viestinta on olennainen osa hyvaa johtamista.
e Tarkeaa lasnaolo ja aito kuuntelemisen taito.

e Esimies usein tarkein tietolahde tydyksikdssa.

Perehdytys

e Asenne perehdytykseen muutettava: perehdytys sitouttaa tyontekijan, lisaa
ty6hyvinvointia ja tydn tuottavuutta.

e Jokainen uusi tyontekija perehdytetaan.

e Perehdytykseen varataan tarpeeksi aikaa.

e Vastuuhenkildt. Perehdyttajia voi olla monta: eri henkilot kdytannon
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tyotehtaviin, tietotekniikkaan, henkilostdasioihin jne.
e Talous- ja hallintopaallikkd vastaa siita, etta Intranetissa oleva
perehdyttamisaineisto 7ervetuloa kunnan palvelukseen on ajantasainen.
e Perehdytetdaan myds kunnan strategiaan.

Palaute- ja kehityskeskustelut

e Palaute on elinehto tydyhteison ja yksilon kasvulle ja oppimiselle.

e Kehityskeskusteluissa enemman huomiota tavoitteiden asetteluun
yhdessa.

e Palautekeskustelu myos maaraaikaisten kanssa.

e Muista paivittainen palaute arjessa.

e Pyyda palautetta, jos et mielestasi saa sita tarpeeksi.

e Palautekeskustelu myos tydsuhteen paattyessa.

Muutosviestinta

e Muutos onnistuu paremmin, kun se tehdaan yhdessa, vuoropuhelun
kautta.

e Henkildstdlle on annettava aito mahdollisuus vaikuttaa muutokseen:
keskustelut, palautteen huomioiminen.

Epavirallinen viestinta

e Tarkoittaa kahvipoyta- ja kaytavakeskusteluja, yhteisia retkia ja tilaisuuksia.

e Tarkedaa tydilmapiirin ja ihmisten hyvinvoinnin kannalta, tuottaa usein hyvia
ideoita.

e Periaatteina oltava rehellisyys ja ty6toverin arvostaminen.

e Pyrkimys vain oikean tiedon valittamiseen.

5. ULKOINEN VIESTINTA JA MEDIAYHTEISTYO
5.1. Uutiskriteerit

Uutiskriteerit madrittavat sen, uutisoidaanko juttu vai ei. Tama patee niin
paikallisessa mediassa kuin kunnan omilla verkkosivuilla. Media arvioi aiheiden
uutisarvoa  niiden  ajankohtaisuuden,  kiinnostavuuden, laheisyyden,
merkityksen seka yllattavyyden perusteella. Uutisarvo maaritellaan lukijan tai
kuulijan, ei uutislahteen tai uutisen kohteen nakdkulmasta.
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Uutisen julkaisukynnyksen korkeuteen vaikuttavat paivakohtainen uutistilanne,
mediajulkisuuden aste, kunnan asukkaiden tarpeet seka asian seuranta.

Uutiseksi ei aina nouse mediassa se, mita tarjotaan uutisena. Eika uutiseksi
valttamatta riita se, etta viranomainen aloittaa hankkeen tai tehdaan kauppoja
tai jossain jarjestetdan seminaari. Kyse on talléin tavanmukaisesta toiminnasta,
jolla ei sellaisenaan ole uutismielessa merkitysta. Uutisarvo syntyy kyseisen
hankkeen, kaupan, opetuksen tai seminaarin sisallésta tai annista.
Asiantuntijan olisi etsittdva aiheestaan sen juju ja nostaa uutinen
julkaisukynnyksen yli. Uutiskriteereita muokkaa myds median siirtyminen
verkkoon. Verkkosivujen uutiskynnys on matalampi jo senkin vuoksi, ettad
verkossa tilaa on enemman kuin esimerkiksi lehden sivuilla. Tiedotteen tekijalle
tama antaa mahdollisuuden nakya hieman matalamman uutisarvon aiheilla
verkkomedioissa. Kunnan  verkkosivuilla  uutisoidaan  vastuualueiden
tavanmukaisestakin toiminnasta. Uutiset eivat ylitd uutiskynnystda muussa
mediassa.

Kaikissa sahkoisissa medioissa yha tarkeampi uutiskriteeri on nykyaan uutisen
tuoreus. Kaanteisesti tama vaikuttaa niin, ettd uutinen on hyvin vahan aikaa
esilla mediassa - myos kunnan verkkosivuilla.

Mediayhteisty6

Media on kunnalle yhteistydkumppani, jonka kanssa viestitaan jatkuvasti ja
saannollisesti. Haastattelut ovat yksi tapa antaa tiedotusvalineille niiden
haluamia tietoja ja valittda kunnan nakemyksia. Tiedotusvalineille haastatteluja
antaa palvelusta vastaava esimies oman palvelunsa tai yksikkdnsa asioista.
Haastatteluun ei aina ole pakko suostua, mutta on toki suositeltavaa.
Toimittajan puhelinsoittoon on syyta suhtautua kuten haastattelupyyntéon.

Haastatteluja antaessa on hyva tarkentaa, mihin tarkoitukseen haastattelua
kaytetaan ja tullaanko haastattelua siteeraamaan suoraan vai kayttamaan vain
tausta-aineistona. Haastateltavalla on my6s mahdollisuus julkaisuaikataulun
niin salliessa pyytaa toimittajalta teksti tarkistettavaksi. Mahdollisia korjauksia
tulee tehda vain asiavirheistd ja kirjoituksen tyyliin tai toimittajan omiin
nakemyksiin ei ole syyta puuttua.

On hyva tarkistaa asiayhteydet, valttaa vastakkainasettelua ja ottaa huomioon
kriittiset  tekijat, esimerkiksi  kielteiset nakokulmat. Myds muiden
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organisaatioiden edustajien lausunnot asiasta kannattaa tarkistaa.
Valmistautuminen ja tavoitteen maarittaminen auttavat viestintatilanteissa. Jos
esiinnytaan yhdessa kunnan edustajina tilaisuuksissa, sovitaan yhteinen
toimintatapa viestinnassa. Mietitdan etukateen esimerkkeja ja mahdollisia
kysymyksia, joita tilaisuudessa nostetaan esille. Havainto-materiaalia on hyva
olla mukana.

Kunnan ilmoitukset ja kuulutukset

Kuntalain 108 8:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla
ne yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saanndksista muuta
johdu seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla. lImoitusten
on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta
johdu.

Yleisonosastokirjoitukset

Joukkoviestimissa mahdollisesti olevat asiavirheet ja harhaanjohtavuudet
oikaistaan heti. Samoin on vastattava viipymatta lehtien yleisbnosastojen
kysymyksiin ja verkkosivulla ilmeneviin tiedusteluihin. Faktatiedot oikaistaan,
mutta mielipiteita ei lahdetda kumoamaan. Kuntaan kohdistettu kriittinen
suhtautuminen ei saa vaikuttaa toimittajan tai tiedotusvalineen palveluun.

5.2. Tiedote vai tiedotustilaisuus

Kunnan verkkosivuja seuraavat seka asukkaat ettd media. Naennadisesti
vahaisestakin asiasta kannattaa laittaa tiedote. Sama tiedote julkaistaan
kunnan omilla nettisivuilla ja [ahetetdaan sen jalkeen sahkdpostin jakelulistalla
tiedotusvalineille. Kopio postista laitetaan kaikille lisatietojen antajille samassa
|lahetyksessa. Tiedotustilaisuuksista Iahetaan kutsu myds oman toimielimen
jasenille.

Tiedotteen laatija muokkaa tiedotteesta uutisen verkkoon laitatettavaksi.
Yleensa medialle riittaa tiedote. Keskeisten asioiden lisaksi tiedotteessa tulee
olla lisatietojen antajan yhteystiedot. Yhteyshenkilon tulee olla myos
tavoitettavissa tiedotteen julkaisun aikaan.
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Kuka tiedotteen laatii?

Tiedotettava asia voi olla esimerkiksi uusi palvelu, palvelun muutos tai
tapahtuma. Tiedotteen laatimisesta ja laatijasta paattaa paasaantdisesti
esimies. Yleensa tiedotteen kuitenkin laatii se, jolla on asiasta eniten tietoa.

Uuraisten kunnassa julkaistaan viikoittain "Uutisia Uuraisilta” -verkkotiedotetta,
joka jaetaan sahkopostitse jakelulistalla tiedotusvalineille, henkildstolle,
luottamushenkildille ja sidosryhman edustajille. Uutiskirjeen 1-3 tiedotetta
laitetaan verkkosivuille ja uutiskirjeesta poimitaan tiedotteita sosiaaliseen
mediaan. Uutiskirjeen laadinnassa kaytetadan viestintdammattilaista.
Tiedotusvalineet tarvitsevat uudenlaisia juttuideoita ja nakdkulmia. Jokainen
kunnan tyontekija osallistuu viestintdaan. Se joka tietaa asiasta eniten voi
toimittaa tiedotettavia aihioita viestintdammattilaiselle ja kunnanjohtaja
tarkistaa Uutiskirjeen ennen sen ldhettamista.

Tiedotustilaisuus eli mika mediaa kiinnostaa?

Tiedotustilaisuus on syyta jarjestad, kun mediavaeltd on odotettavissa
kysymyksia, mahdollisesti kiperidkin, tai kun halutaan nayttaa medialle jotain
paikalla olevaa. Pelkastaan tiedottamisen aihe ei siis ratkaise. Avajaiset,
vihkiaiset, merkittavan hankkeen aloittaminen, kunnan myontamat palkinnot ja
muut kunnianosoitukset ovat tiedotustilaisuuden arvoisia tapahtumia.
Toimittajien on paikalle kokoontuneena helppo kysya tarkeat tarkentavat ja
lisakysymykset. Kielteinen tapahtuma vaatii tiedotustilaisuuden: onnettomuus,
tulipalo, lomautus, irtisanomiset, palvelujen muutokset. Medialle on annettava
tilaisuus kyselld ja saada vastauksia. Tiedotustilaisuuden jarjestamisesta
paattaa kunnanjohtaja tai toimialajohtaja. Tiedotustilaisuus kannattaa jarjestaa
alkuviikosta ja aamupaivalla klo 10 - 14 valilld. Jos uutinen koskee tiettya
paikkaa, tiedotustilaisuus pidetadan mahdollisuuksien mukaan kyseisessa
paikassa. Median julkaisuaikataulu kannattaa huomioida. Kirjallinen kutsu
|lahetetadn viikkoa ennen. Toimituksia voi muistuttaa tarkistussoitolla tarkeissa
tapauksissa pari paivaa ennen tiedotustilaisuutta. Talléin kerrotaan lisatietoja,
jos uusia asioita on tullut esille. Akillisissé kriiseissd kutsu luonnollisesti
|lahetetaan heti, kun paikka ja aika on paatetty.

UURAISTEN KUNTA | Virastotie 4 | 41230 Uurainen | Puh. (014) 267 2600 | www.uurainen.fi



&

UURAINEN

Tiedotustilaisuuden kulku

Tiedotustilaisuuteen varataan materiaalia jaettavaksi (kutsu, tiedote,
mahdolliset lisatiedot). Materiaali lahetetaan tilaisuuden jdlkeen medialle.
Tilaisuudessa on aina etukateen sovittu puheenjohtaja. Puheenjohtaja avaa ja
paattaa tilaisuuden, esittelee paikalla olijat, jakaa puheenvuorot ja pitaa huolen
ajankaytosta. Sopiva tilaisuuden kesto on maksimissaan tunti. Toimittajat
haluavat ennen kaikkea kysya, saada tietoja ja vastauksia nopeasti.

5.3. Paatosviestinta

Uuraisten kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen seka lautakuntien esityslistat
julkistetaan ennen kokousta ja paatoéslistat viedaan kunnan verkkosivuille
kokouksen jalkeen.

Esityslistan tekstiin perustuvia kysymyksia voidaan kasitella
julkisuudessa jo ennen paatoksentekoa. Valmistelijat huolehtivat, etta
paatoksenteon moniportaisuus tulee selvaksi toimittajille ja suurelle
yleis6lle. Kaikki olennainen tieto sisdllytetaan esittelytekstiin, ei
liitteisiin.

Kokousuutiset tiedotetaan valittdmasti kokouksen paattymisen jalkeen.
Ensisijaisesti tiedostusvastuu kuuluu tehtavaan maaratylle viranhaltijalle.
Tiedotusvalineille kerrotaan paatoksista ja niihin liittyneista aanestyksista,
asioiden poydalle panosta, eridvista mielipiteista ja kasittelyn kannalta
merkittavista kysymyksista. Suljetun kokouksen keskusteluista ei tiedoteta.

6. MARKKINOINTIVIESTINTA

Uuraisten kunnan markkinointiviestinta tuo esille kunnan vahvuuksia ja
strategisia painotuksia. Markkinointiviestinnan tarkoituksena on vahvistaa
positiivisia mielikuvia ja lisata kunnan elinvoimaisuutta ja kasvutavoitteita
halutuissa kohderyhmissa seka edistdd muun muassa osaavan tydvoiman,
yritysten ja investointien sijoittumista alueelle. Samalla markkinointi korostaa
asukkaille hyvinvointiin tahtaavia palveluita.
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Markkinointia ei voi kokonaan ulkoistaa

Toimialueet markkinoivat omia palvelujaan ja hankkeitaan osaamisellaan.
Parasta markkinointia on aidosta osaamisesta ja asiantuntijuudesta nouseva
palvelun laatu.

Kunnanjohtaja johtaa kunnan elinkeinoeldman kehittamista ja vastaa yleisesta
kuntamarkkinoinnista. Tekninen johtaja vastaa yritystonttimarkkinoinnista ja
rakennustarkastaja asuintonttimarkkinoinnista. Yhdessa toiminta muodostaa
elinvoimaisen kunnan asuin- ja tyopaikkamarkkinoinnin. Toimintaa varataan
talousarvioon maararahat vuotuisesti.

Markkinoinnin ulkoistaminen viestintdammattilaisille vaatii yhteisty6ta, myds
organisaation sisalla.

6.1. Uuraisten kunnan vaakuna ja visuaalinen ilme

Yhtendinen visuaalinen ilme parantaa kunnan tunnettavuutta ja vahvistaa
kunnan imagoa. Se auttaa myds erottumaan muista organisaatioista.
Yhtendisen ilmeen  johdonmukainen  kdyttaminen tekee  kunnan
markkinointiviestinnasta tunnistettavaa. Kuntaorganisaation eri osa-alueilla
tuotettavan materiaalin (esitteet, kayntikortit, mainonta, kulkuneuvot, toimitilat
ja niin edelleen) tulee johdonmukaisesti hyoédyntaa visuaalista ilmetta.
Voimavarat on siis mahdollista suunnata itse viestin sisaltéon.

Visuaalisen ilmeen kayttda ohjaa brandikasikirja.

6.2. Markkinointi- ja viestinta- materiaalit

e Uuraisten kuntaesite

e toimialan tuottama markkinointimateriaali

e kuvapankki yhteisessa tietokannassa

e videot

6.3. Messut, nayttelyt, tapahtumat

Kunta on mukana tapahtumissa, nayttelyissa ja messuilla. Toimialueet kirjataan

suunnitelmiinsa sovitut messutapahtumat. Messutapahtumista toimialue tai
tulosyksikko tekee budjettivarauksen ja varaa henkildresurssit.
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6.4. Muu maksettu mainonta

lImoittelua ja mainontaa tehdaan tilanne-/kampanjakohtaisesti erillisen
harkinnan mukaan. Toimialueet voivat mainostaa palveluitaan itsenadisesti
harkitsemissaan kanavissa. limoituksissa on huomioitava Uuraisten kunnan
visuaalinen ilme.

7. VERKKOVIESTINTA JA SOSIAALINEN MEDIA

Verkkoviestinta on tiedonvalitystd, kommunikointia ja asiointia internetin,
intranetin, sosiaalisen median ja sahkopostin valityksella.

Kunnan verkkoviestinnan tavoitteita ovat

e tehostaa, nopeuttaa ja kohdentaa kunnan viestintaa

e lisata toiminnan avoimuutta, demokratiaa ja yhteisollisyytta
e helpottaa kuntalaisen arkea, saastaa aikaa ja kustannuksia
e tarjota monipuolista, laadukasta ja kiinnostavaa sisaltda

e |uoda kaytettavia ja kayttajalahtdisia verkkopalveluita

Julkaistava sisaltd ei ole aivan identtista eri kanavissa, vaan valintaa tehdaan
esimerkiksi kohderyhman tai valineen luontevimman esitystavan mukaan.
Sahkdisten ulkoisten kanavien osalta eri kanavien tavoitteita ja kanavissa

jaettavaa sisaltoa voi jaotella seuraavasti:

kanava kohderyhma tavoite sisaltod

uurainen.fi kuntalaiset tiedonvalitys Kunnan palvelut
media Uutiset
sidosryhmat Paatdkset

Facebook, Kuntalaiset Tiedonvalitys Uutiskarjet

Instagram, Uuraisista Vuorovaikutus, Tietoa

Twitter kiinnostuneet "Me-hengen luonti” | ajankohtaisista
Tulevat Kuntalaisten tapahtumista
kuntalaiset osallistaminen Valokuvat, videot
Tulevat Kunnan Ajankohtaista
Uuraisten markkinointi asuin- | /ajatonta
kunnan ja tyopaikkana Asiat, ilmiot,
tyontekijat tunnelmat
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Blogit kuntalaiset Tiedonvalitys Tarinat
Uuraisista Vuorovaikutus Nostot
kiinnostuneet Kuntamarkkinointi | ajankohtaisista
asioista
Suunnitelmat/
taustat Asiat,
ilmiot, tunnelmat
Youtube Kuntalaiset Kuntamarkkinointi | Videot
Uuraisista Tiedonvalitys Asiat, ilmiot,
kiinnostuneet tunnelmat

7.1. Verkkosivustot

Uuraisten kunnan verkkosivusto (uurainen.fi) tarjoaa ajantasaista, luotettavaa,
kiinnostavaa ja kattavaa tietoa kunnan toiminnasta.

Verkkosivujen tarkein kohderyhma ovat kunnan asukkaat. Verkkosivuilla
kerrotaan kunnan palveluista, paatoksenteosta ja muista ajankohtaisista
asioista seka julkaistaan kunnan ilmoitukset ja kuulutukset. Sivuilla on kunnan
lyhyt esittely englannin ja vendjan kielella.

Kuntalaisille on tarjolla monia palveluita suoraan verkon valityksellg,
esimerkiksi kirjaston aineiston varaukset ja lainojen uusinta, rakennuslupien
hakeminen ja ty6paikan hakeminen. Tulevaisuudessa yha useampi kunnan
tarjoama palvelu on mahdollista kaynnistaa tai toteuttaa kokonaan verkon
kautta.

Verkkosivuilta tulleisiin palautteisiin ja kysymyksiin vastataan niin nopeasti kuin
mahdollista, samoin palautelomakkeella ilmoitetut mahdolliset asiavirheet
oikaistaan mahdollisimman pian. Jos palautteen antaja on jattanyt
yhteystietonsa, on palautteen antajalle hyva vastata, vaikka palautteessa ei
suoranaisia kysymyksia esitettaisikaan. Nimettdmiin, epamaaraisiin ja
asiattomiin viesteihin ei sen sijaan ole tarkoituksenmukaista vastata.

Kuten muussakin viestinnassa, kunnan verkkosivuilla tiedottamisessa seka
linkityksissé on noudatettava yhdenvertaisuuden ja tasapuolisuuden
periaatetta. Siten esimerkiksi poliittisia puolueita tai uskonnollisia yhdyskuntia
on ryhmind kohdeltava tasapuolisesti. Kunnan sivuilla ei saa olla tietoja eika

UURAISTEN KUNTA | Virastotie 4 | 41230 Uurainen | Puh. (014) 267 2600 | www.uurainen.fi



&

UURAINEN

linkkeja laissa kriminalisoituun toimintaan, hyvan tavan vastaisiin tai yleensa
saadyllisyytta loukkaaviin toimintoihin.

Tekijanoikeuslainsaadannén mukaan verkkosivuilla saa julkaista vain sellaisia
tekijanoikeudella suojattuja teoksia, joiden julkaisemiseen on hankittu
oikeudet. Tekijanoikeudet koskevat muun muassa valokuvia, karttoja, videoita
ja koulutusmateriaaleja.

Kuntaliitto on antanut suosituksen henkilotietojen  julkaisemisesta
verkkosivuilla. Perhe-elamaa ja henkilokohtaisia tietoja (esim. sairauspoissaolo
tai vanhempainvapaa) koskevat tiedot ovat salassa pidettavia, eika niita saa
julkaista verkkosivuilla ilman asianosaisen suostumusta. Yksityishenkildiden
henkil6tunnuksia, osoite-, puhelinnumero- ja muita yhteystietoja ei saa laittaa
internetiin.

Henkilotietojen merkitsemista kokous- ja muihin asiakirjoihin on valtettava.
Kunnan tiedottamisvelvoite ei oikeuta henkiltietoja koskevien asiakirjojen
pitkaaikaista sailyttamisesta verkossa. Kunnan pdytakirjat nakyvat verkossa
vuoden poéytakirjan julkaisusta.

Verkkosivujen yllapitajat

Verkkosivujen teknisesta toteutuksesta vastaa ICT-suunnittelija ja ulkopuolinen
palvelutuottaja. Verkkosivujen yllapito on jaettu toimialoittain.

Yllapitajat pitavat huolta sivuston sisallon ja visuaalisen ilmeen
yhdenmukaisuudesta ja ajan tasalla pitamisestd. Sivujen tekemisessa ja
palveluiden ryhmittelyssa noudatetaan valtakunnallisia suosituksia.

7.2. Sosiaalinen media

Uuraisten kunta kayttdaa sosiaalisen median valineitda palvelujensa
markkinoinnissa, viestinndssa ja tiedonjakamisessa. Sosiaalisen median
yhteisdjen avulla edistetaan palveluiden tunnetuksi tekemista ja kuntalaisten
sitouttamista ja osallisuutta. Tavoitteena on markkinoida Uuraista asuin- ja
tyopaikkana.

Kunnalla on tilit Facebookissa, Instagramissa, Twitterissa seka YouTubessa.
Naissa medioissa korostuu viestinnan kaksisuuntaisuus ja reaaliaikaisuus.
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Uuraisten kunnan sosiaalisen median vastaavana toimii toimistosihteeri.
Osallistumisen periaatteet ja profiilin/sivun perustaminen

Sosiaalisessa mediassa on pyrittdva avoimuuteen, ymmarrettavaan ja
yksiselitteiseen vuorovaikutus- ja viestintatyyliin. Kirjoitustyyli on epavirallinen,
tuttavallinen ja rento. Virkakielta ja toisaalta lilan markkinoivaa tyylia tulee
valttaa.

Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta. Perustettuja profiileja tulee
paivittda saanndllisesti ja sosiaalisen median kautta esitettyihin kysymyksiin
vastata kuten muuhunkin palautteeseen. Uuraisten kunnan Facebook-sivujen
paakayttajana toimii toimistosihteeri seka myos kunnanjohtaja. He avaavat
paivitysoikeuksia statuksella editoija muille tydntekijoille ja toimistosihteeri
pitaa listaa editoijista.

Uuraisten kunnan Facebook-tililla kaytetaan Uuraisten kunnan profiilia, mika on
useamman kuin yhden henkilon hallinnoima eika siis ole henkilokohtainen.

Uuden sosiaalisen median palvelun ja kanavan kayttdonotosta on ilmoitettava
talous- ja hallintopaallikélle, jonka johdolla yllapidetaan listaa kunnan kaytossa
olevista sosiaalisen median palveluista.

Tyéntekija sosiaalisen median kdyttdjana

Sosiaalinen media on tana paivana tydvaline muiden joukossa, ja somen
seuraaminen (mista asioista sielld puhutaan) voivat olla osa tydta. Monet
tyontekijat kayttavat sosiaalista mediaa myds yksityishenkildina.

Jakaminen, avoimuus ja yhteisollisyys kuuluvat sosiaalisen median
luonteeseen. Sosiaalisessa mediassa ei kuitenkaan kannata viestia mitaan
sellaista, mista ei muutenkaan puhuisi julkisesti. Tyoéhon liittyvia
luottamuksellisia asioita ei pida kasitella sosiaalisessa mediassa. Toisten
ihmisten tietoja ja kuvia ei pida julkaista ilman heidan lupaansa. On muistettava
myos tekijanoikeudet ja kaytettava lahdeviittauksia, kun julkaisee muiden
tuottamaa materiaalia.

On hyva tiedostaa, etta palveluissa julkaistua sisaltda ei valttamatta saa sielta
koskaan pois.
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Ennen julkaisemista kannattaa miettia

e Verkossa kaikki viestitty voi paatya julkiseksi eika sanojaan tai kuviaan saa
takaisin.

e Ota huomioon, etta vaikka esiintyisit yksityishenkiléna, sinut voidaan
nimesi perusteella yhdistaa tyénantajaasi - vaikka et sita haluaisikaan.

e Viestien jakaminen ja julkaiseminen muissa some-palveluissa on helppoa ja
nopeaa.

Sosiaalisessa mediassa patevat samat lait kuin muualla (mm. henkilotietolaki,
tyolainsaadantd ja tekijanoikeuslaki). Tyonantajalla ei ole maardysvaltaa
tyontekijan vapaa-ajan sosiaalisen median kayttdon, mutta tydsopimuslain
lojaliteettivelvollisuus (3:1 §) on voimassa myds tydntekijan vapaa-aikana ja
yksityisroolissa. Jos tydntekija omassa henkilékohtaisessa some-profiilissaan
julkaisee tyopaikan/tydnantajan tiedot, han edustaa tybnantajaansa myos
vapaa-ajalla. Tydntekija on itse vastuussa kaikesta julkaisemastaan
materiaalista. Tydnantajaa vahingoittava toiminta voi olla irtisanomisperuste.
Jos tyontekij@a huomaa tydnantajaa koskevaa kirjoittelua ja keskustelua netissa
tai sosiaalisessa mediassa, tyontekijan kannattaa ilmoittaa siita esimiehelle. Jos
keskusteluissa esitettyja tietoja on perustelua oikaista, tyontekija voi oma-
aloitteisesti tehda sen omalla nimellaan. Tyénantaja edustajana voi tuoda esiin
asioiden virallisen ja julkisen kannan.

Luottamushenkil6t sosiaalisen median kayttajina

Luottamushenkilot ovat merkittavia kuntakuvan luojia. He ovat
yhteiskunnallisia vaikuttajia, joiden toiminta kiinnostaa ja joiden kuntaa
koskevilla kannanotoilla on yleistd merkitysta. Tama erityisasema on hyva

muistaa myos sosiaalisessa mediassa toimittaessa.

Luottamushenkildiden tulee edistaa kunnan ja sen asukkaiden parasta seka
toimia luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.

7.3. Sdhkoposti

Sahkdposti on kohdennettu viestinnan valine, jota kaytetaan yhdelle henkildlle
tai rajatulle joukolle suunnattuun viestintaan.
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8. HAIRIOTILANNEVIESTINTA

Hairidtilanneviestinté on  pohjimmiltaan  samanlaista  kuin  viestintad
normaalioloissakin. Se on tehostettua viestintaa tilanteissa, joissa
organisaation aineelliset tai henkiset arvot ja toimintaedellytykset ovat
uhattuina. Hairidtilanteita ovat esimerkiksi hairiot veden-, sahkon- tai
lammonjakelussa, vakavat onnettomuudet ja uhkatilanteet, tulipalot,
tartuntatautiepidemiat, talouteen ja rahoitukseen liittyvat ongelmat, oman
organisaation virheet ja niista aiheutuva negatiivinen julkisuus tai muu
negatiivinen julkisuus.

Hairidtilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Mita nopeammin ja avoimemmin
tiedotetaan, sita vahemman vaarat tiedot ja huhut leviavat. Hairidtilanteen
viestinndssa on tarkead, ettd valmius tiedottamiseen on olemassa kaikkina
vuorokauden aikoina ympari vuoden. Viestintaa hoitaa hairiotilanteessa sama
organisaatio ja henkilostd kuin normaalitilanteissa, mutta tarvittaessa on
varauduttava vahvistamaan viestintdorganisaatiota tilanteen vaatimalla tavalla.

Laajoissa hadiridtilanteissa ja poikkeusoloissa kunnanjohtaja kutsuu koolle
Uuraisten kunnan johtokeskuksen. Onnettomuustilanteissa viestintavastuu on
aina pelastustaéita johtavalla viranomaisella.

8.1. Hairiétilanneviestinnan periaatteet

Hairidtilanneviestinnan paatehtavat ovat

e Vvaroittaa tapahtuneesta

e antaa toimintaohjeet lisavahinkojen valttamiseksi
e estaa huhujen leviaminen

e auttaa organisaatiota palautumaan normaalitilaan

Hairidtilanneviestinnassa korostuvat nopeus, avoimuus, luotettavuus,
tehokkuus ja selkeys. Nopea tiedottaminen estda lisdavahinkojen syntymista ja
rauhoittaa ihmisia. Se antaa myds mahdollisuuden tuoda ensimmaisena esille
oma nakemys tapahtuneesta.

Hairiotilanteessa ensimmainen tunti on tarkein viestinnan onnistumisen
kannalta. Tilanteesta kerrotaan kaikki tiedossa olevat tosiasiat. Jos asioista ei ole
tietoa, puuttuvia tietoja ei pida korvata arvailulla. Yksilén suoja on aina otettava
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huomioon: esimerkiksi onnettomuuden uhreista antavat tietoa
pelastusviranomaiset.

Myds hairittilanteissa sisdainen viestinta hoidetaan aina ensin. Hairidtilanteessa
oman henkilokunnan pitaa tietda tapahtuneesta niin paljon, etta se osaa toimia
tilanteen vaatimalla tavalla. Yksi ensimmaisista sisdisen viestinnan kohteista on
puhelinvaihde. Mitéd tahansa onkin tapahtunut, tiedonhaluiset koettavat
todennakoisesti saada ensin lisatietoa puhelinvaihteen kautta. Ulkoisessa
viestinnassa viestintdkanava valitaan tilanteen ja kohderyhman mukaan.
Viestinnan tulee olla monikanavaista, silla eri kohderyhmat kayttavat eri
viestimia. Kaytettavissa olevia kanavia ovat esimerkiksi sahkoposti, verkkosivut,
sosiaalinen media, mediatiedote, tiedotustilaisuus, keskusradio ja kaiutinautot.

Halytyskaavio Uurainen

Erityistilanteen toteaminen
HATAILMOITUS

Hatakeskus - 112 Ldhiesimies

Pelastuslaitos Toimialajohtaja

Kunnanjohtaja

Poikkeusolojen johtoryhma: kunnanjohtaja,
toimialajohtajat, hallintojohtaja, IT —
paallikko, ruokahuollosta vastaava henkilo

Poikkeusolojen johdon ulkopuoliset
toimijat: henkilosto, yhteistoimintatahot,
media, luottamushenkilot
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VIESTINNAN HUONEENTAULU

Kunnan viestinta on ennakoivaa, avointa, vuorovaikutteista,
tasapuolista ja ymmarrettavaa.

Asiat kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja
objektiivisesti.

Viestinta on osa kaikkea kunnan toimintaa - osa strategiaa.

Viestinta tukee johtamista, kehittamista ja strategisten
tavoitteiden toteutumista.

Viestinta edistda asukkaiden ja asiakkaiden hyvinvointia.
Jokaisella tyontekijalla on vastuu hyvasta viestinnasta.
Viestinnassa kdytetaan yhtenaista visuaalista ilmetta.

Viestinndssa hyodynnetaan monipuolisesti eri
viestintakanavia.

Tyontekijoéille kerrotaan aktiivisesti heita koskevista asioista.

Hyva viestinta vaatii jatkuvaa kehittamista.
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