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1. Viestinnan tarkoitus ja lahtékohdat

Viestinnan tarkoitus on tarjota tietoa kunnan palveluista, toiminnasta, suunnitelmista
ja tavoitteista. Kuntalaisten hyva palvelu edellyttdd tehokasta siséista ja ulkoista vies-
tintaa.

Viestinta on kaksisuuntaista vuoropuhelua. Viestinnalla luodaan edellytykset avoi-
melle vuorovaikutukselle. Kunnan tehtavana on edistaa yksilon mahdollisuuksia osal-
listua yhteiskunnalliseen toimintaan ja jokaisella kuntalaisella on oikeus osallistua ja
vaikuttaa oman kuntansa ja elinympéristonsa kehittamiseen.

Oikea-aikaisella ja ennakoivalla viestinnalla voidaan valmistautua mahdollisiin yllatta-
viin tilanteisiin ja kriiseihin.

Kunnan tiedottamisvelvollisuus

Perustuslaki, kuntalaki, julkisuuslaki ja hallintolaki saatelevat kunnan viestintavelvolli-
suutta. Perustuslaissa sdadetdan jokaisen perusoikeudesta tietoon ja hyvaan hallin-
toon. Kuntalaki luo pohjan kunnan viestintavelvollisuudelle ja julkisuuslainsaadantd
turvaa ja edistdé kansalaisten tiedonsaantia. Viranomaisen asiakirjat ovat paasaan-
non mukaan julkisia, ja jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Julki-
suusperiaatteen rinnalla tulee kuitenkin huomioida yksildiden yksityisyyden suojaa
koskevat maaraykset.

Maankaytt6- ja rakennuslaki saatelevat alueiden kayttdon ja rakentamiseen liittyvaa
tiedottamista. Kaavoja valmistelevien viranomaisten on tiedotettava kaavoituksesta
siten, etta niill4, joita asia koskee, on mahdollisuus seurata kaavoitusta ja vaikuttaa
siihen. Kunnan tulee vahintdan kerran vuodessa laatia katsaus kunnassa vireilla ole-
vista ja lahiaikoina vireille tulevista kaava-asioista.

Kunnan tiedottamisvelvollisuus koskee myds kuntakonsernia. Milloin kunnan tehtava
on annettu yhteison tai sdation hoidettavaksi, kunnan on sopivin tavoin tiedotettava
asukkailleen yhteison tai sédation toiminnasta.

Lainsaadantd: www.finlex.fi, “lainsdadanto "ajantasainen lainsaadanto”
Suomen perustuslaki, kuntalaki, laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, hallintolaki, maankaytto- ja
rakennuslaki, kielilaki ja yleissopimus yhteistoimintamenettelysté.

2. Viestinnan yleiset periaatteet
Viestintd on avointa, aktiivista, ajankohtaista ja tasapuolista

Raéakkylan kunta viestii ajankohtaisista, yleistd mielenkiintoa herattavista asioista
avoimesti, aktiivisesti ja tasapuolisesti. Kunta pyrkii tiedottamaan oma-aloitteisesti
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa valmistelussa olevista asioista, tehdyista
paatoksista ja muista kunnan toimintaa koskevista asioista.

Ajankohtaisista kuntalaisia kiinnostavista asioista tiedotetaan mahdollisimman varhai-
sessa vaiheessa. Tiedotettaessa valmisteluvaiheessa olevista asioista ja tehdyista
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Viestinta on

Viestinta on

paatoksista tulee aina huomioida julkisuuslainsdadannén asettamat rajoitteet. Toimie-
linten esityslistat ovat tiedotusvalineiden ja kuntalaisten luettavissa kunnan verkkosi-
vuilta heti niiden valmistuttua. Kokousten tarkastetut poytakirjat julkaistaan kunnan
verkkosivuilla paasaantoisesti kokouksen paatyttya.

Tiedotusvalineita palvellaan tasapuolisesti ja aktiivisesti. Kaikille tiedotusvélineille tie-
dotetaan asioista samanaikaisesti.

Esityslistan asioita on mahdollista kasitella julkisuudessa ennen varsinaista paatok-
sentekoa, mutta on tarkeata, etta talloin selkeésti tuodaan esille, ettei asiasta ole
viela paatetty.

Samoin on tarkeaa, etta kasiteltdessa asioita, joista paatetddn useammalla paatok-
sentekotasolla, tuodaan selkeasti esille kasittelyn kulloinenkin vaihe.

Kokousten jalkeisesta tiedottamisesta vastaa paatoksentekoelimen esittelija. Toimie-
linten paatodsten julkaisemisesta verkkosivuilla vastaa kunkin toimielimen sihteeri.
Yleisesta aktiivisen tiedonjakamisen periaatteesta poiketaan esim. yksittaisen henki-
I6n yksityisyyden suojaamiseksi, Kuntaliiton ohjeistuksen mukaisesti.

Valtuuston kokoukset ovat julkisia, mutta lautakuntien ja toimikuntien kokouksissa
kaydyt keskustelut ovat luottamuksellisia eiké niista tiedoteta.

Luottamushenkil6ista tiedotusvastuussa ovat ensisijaisesti toimielinten puheenjohta-
jat. Luottamushenkilon tulee edistaa kunnan ja sen asukkaiden parasta seka toimia
luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla (Kuntalaki § 69).

asiallista, totuudellista ja selkeaa

Viestinta perustuu tosiasioihin. Viestinnan avulla kerrotaan asiat mahdollisimman asi-
allisesti. Tiedottaminen perustuu kunnan viralliseen kantaan tiedotettavasta asiasta ja
virallinen kanta tulee selvittdd ennen viestintaan ryhtymista, ettei tule antaneeksi risti-
riitaista tietoa. Kunnan yleisesté tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja ja toimialojen
tiedottamisesta vastaavat osastopaallikot.

Viestinta lahtee asiakkaan/vastaanottajan tarpeista ja tapahtuu selkedlla ja ymmarret-
tavalla yleiskielelld ja siten, etté viestin ymmartaa myos henkild, joka ei tunne kunnan
organisaatiota ja paatbksenteon vaiheita.

Ulkoisen viestinnan painopistealueet ovat:
e positiivisen kuntakuvan luominen ja sen yllapitaminen,
e vetovoimaisen asuinkunnan imagon parantaminen ja
o verkko- ja vuorovaikutteisen viestinnan kehittaminen.

osa toimintaa ja paatoksentekoa

Jokaisella kunnan tyontekijalla ja luottamushenkildlla on vastuu hyvéasta viestinnasta,
se on osa jokaisen normaalia tyota. Viestintaa ei ole vain virallisista paatoksista tie-
dottaminen, vaan myos kaikenlainen neuvonta ja informointi littyen kunnan toimin-
taan. Jokainen kunnan tyontekija viestii ja vastaa omalta osaltaan kunnan mielikuvan
rakentamisesta omalla asiantuntemuksellaan ja asiakaslahtoisella toiminnallaan
my0s luottamushenkilét muodostavat mielikuvaa kunnasta omalla toiminnallaan ja
kannanotoillaan.
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Valitén palveluviestintd joko kasvokkain tai esimerkiksi puhelimitse on yksi tehok-
kaimmista viestintdmuodoista.

Viestinn&assé kaytetdan useita eri viestintdkanavia

Kuntalaisilla on erilaiset valmiudet ja mahdollisuudet seurata eri viestintavalineita.
Verkkoviestinnan (Internet, facebook) merkitys kasvaa koko ajan, mutta myds perin-
teisemmat viestintdkanavat, kuten lehdet, TV ja radio, ovat edelleen merkittavassa
asemassa. Parhaiten viestinta tavoittaa, kun kaytetaan useita eri valineitd. Kunnan
viestinndssa tulee ottaa huomioon, etta viestintdkanavat valitaan sen mukaan ja siina
laajuudessa, miten viestin perillemeno on tehokkainta. Erityisen tarkeaa tama on etui-
suuksista ja palveluista tai suurista muutoksista tiedotettaessa.

Viestinnéssa kaytetdan kunnan yhtendista graafista ulkoasua

Visuaalinen ilme on tarkea kuntakuvan tekija ja viestinnan tytkalu. Yhtenaisella visu-
aalisella ilmeella tehostetaan viestinnan vaikutusta seka tunnistettavan kuntakuvan
syntymistd. Kunnasta lahtevissa tiedotteissa, esityksissa tai julkaisuissa tulee kayttaa
yhtendista graafista ulkoasua. Graafiset ohjeet l6ytyvat verkkoresurssikansiosta. Li-
satietoja ja opastusta antaa kehityssihteeri, virallisissa kirjeissa ja julkaisuissa kayte-
taan kunnan virallista vaakunaa.

Viestinnan seuraaminen

Kunta seuraa asioidensa uutisointia tiedotusvalineissa. Merkittavat virheellisyydet on
oikaistava valittémasti ja esitettyihin kysymyksiin on vastattava mahdollisimman pian.
Jos asiaa ei voi kommentoida esimerkiksi asian kasittelyn keskeneréisyyden vuoksi,

niin se kerrotaan tiedotusvalineille.

Mielipidesivuilla esitettyihin asiallisiin kysymyksiin on syytd vastata, mutta mielipiteita
ei ole tarkoituksenmukaista lahted kommentoimaan (esim. nimimerkilla kirjoitettuihin
mielipiteisiin ei vastata). Oikaisun tai vastauksen laatii toimialan osastopaallikkd/
vastuualueen esimies, jonka alaisuuteen asia kuuluu. H&n myds huolehtii henkilGs-
tonsé informoimisesta.

3. Viestinnan organisointi

Hallintosdannon mukaan kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus, joka antaa tar-
vittaessa yleisohjeita kunnan tiedottamisesta. Kunnan tiedottamisesta vastaa kunnan-
johtaja ja toimialojen tiedottamisesta vastaavat osastopaallikot.

Jokaisella tyontekijalla on Suomen perustuslain takaama sananvapaus, mutta mah-
dolliset ristiriidat ja keskustelua vaativat tilanteet tulee ottaa esille oman esimiehen tai
osastopadllikon kanssa ennen kuin niista viestitddn esimerkiksi tiedotusvalineissa tai
sosiaalisessa mediassa.

Tyolainsdadanntssa on maaraykset tydntekijaa sitovasta lojaliteettivelvollisuudesta
tydnantajaansa kohtaan. Esimerkiksi salassapitosaaddsten alaisten asioiden kertomi-
nen julkisesti, omien esimiesten ja tydtovereiden julkinen arvosteleminen tai tydnan-
tajaa vahingoittavat julkiset puheet eivat ole hyvaksyttavid. Tama koskee kaikkia vies-
tinnan muotoja ja kaikkia kunnan tyontekijéita ja luottamushenkilGita.
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Asioista saa olla julkisesti eri mieltd ja oman mielipiteensa saa ilmaista hyvien kaytds-
tapojen mukaisesti. Mielipiteita esitettaessa tulee tuoda julki se, etta mielipide esite-
taén yksityishenkiloné eika viranomaisen edustajana.

Kunnan virallisen kannan asioihin antaa kunnanjohtaja tai ko. toimialan osastopaal-
likkd. Kunnan viestintatoiminnan kehittdmisen, koordinoinnin ja toteuttamisen vastuu-
henkildna toimii kunnanjohtaja.

4. Tiedottaminen
Ulkoinen tiedottaminen

Tiedotettaessa pidattaydytaan oman toimivallan rajoissa, noudatetaan puolueetto-
muutta ja pitaydytd&n asiaperusteissa. Kunnan asioista tiedotettaessa ei tuoda esiin
omaa mielipidetta tiedotettavana olevaan asiaan. Tiedottaminen perustuu aina kun-
nan viralliseen kantaan tiedotettavasta asiasta.

Siséinen tiedottaminen

Kunnan sisaisen viestinnan kohderyhmat ovat koko kunnan henkiléstd ja kunnan
luottamushenkilot.

Esimiehet ovat vastuussa sisadisesta tiedottamisesta. Tydyksikdiden esimiehet vas-
taavat sisdisen tiedotuksen kaytannon toteuttamisesta yhteistytssa esimiestensa
kanssa. Sisainen tiedotusvelvollisuus ulottuu lapi koko organisaation ja kuuluu kaikille
kunnan tyontekijdille toimivaltansa rajoissa. Tama tulee huomioida erityisesti niissa
tydtehtavissa, joissa tiedonvalityksella on olennainen merkitys oman tydyksikdn tyon-
tekijoille tai toisten tyoyksikdiden/osastojen tydntekijoille.

Kunnan sisadisessa tiedottamisessa lahtokohtana on avoimuus, aktiivisuus, puolueet-
tomuus ja pitaytyminen asiaperusteissa. Lahtékohtana on, ettd kunnan henkiléstdlle
tiedotetaan henkilostéa ja kuntaorganisaatiota koskevista asioista ja valmisteilla ole-
vista suunnitelmista ennen kuin asioista tiedotetaan kuntaorganisaation ulkopuolelle.
Yksittaisella tydntekijalla on oikeus tietda itseaan koskevista paatoksista, ennekuin ne
annetaan julkisuuteen.

5. Viestinta

Ulkoinen viestinta

Asian sisallésta ja laajuudesta riippuen ulkoisessa viestinnassa tulee etukateen sel-
vittda ja ennakoida asiaan liittyvat erilaiset sidosryhmaét, joille kunnassa vireilla ole-
vista asioita tulee tiedottaa. Kuntalaki ja hallintolaki velvoittavat tiedottamaan ja luo-
maan kuntalaisille ja palvelun kayttajille edellytykset asioihin osallistumiselle ja vaikut-
tamiselle. Kunnan ulkoisen viestinn&n valineitd ovat erilaiset tiedotteet, esitykset, tie-
dotus- ja keskustelutilaisuudet, haastattelut, asukastilaisuudet, valiton palveluvies-
tintd, sahkopostiviestinta seka kunnan verkkosivut ja toimialojen (kehittdmis- ja nuori-
sotoimi) facebook -sivut. My6s lehtien tabloid -julkaisuja ja liitteita voidaan tehdé esi-
merkiksi juhlavuosien yhteydessa. Viestinta on tehokkainta silloin, kun erilaisia vali-
neita kaytetaan yhta aikaa.
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Verkkoviestinta

Tiedotteet

Verkkoviestinnalla tarkoitetaan s&hkopostilla, internetisséa, ja sosiaalisessa mediassa
tapahtuvaa viestintaa. Kunnan kotisivut (www.raakkyla.fi) tarjoavat monipuolista ja
ajankohtaista tietoa kunnan palveluista ja organisaatiosta. Tavoitteena on, etta kun-
nan kotisivut palvelevat yhtena kunnan keskeisimmista viestintavalineista ottaen huo-
mioon kuitenkin sen, ettd kunnan viestintaa ei voi jattda ainoastaan verkkoviestinnén
varaan. Vastuu verkkoviestinnén kehittdmisesta on kunnanjohtajalla ja nettityoryh-
malla.

Uuden kuntalain mukaan kunnan kotisivut ja verkkoviestinta tulevat olemaan merkit-
tavimmat viestintavalineet. Vastuu verkkoviestinnén kehittdmisesta on kunnan henki-
I6stolla. Kunnan verkkoviestinnan teknisesté toteutuksesta vastaa Pohjois-Karjalan
Tietotekniikkakeskus Oy.

Kunnan verkkosivujen paakayttajia ovat hallinnon IT-tukihenkil® ja kehityssihteeri. Eri
toimialoille on nimetty omat vastuuhenkiltt, jotka vastaavat kunkin toimialan osalta
tietojen paivittamisesta verkkosivuille.

Kotisivuilla olevan tiedon on oltava ajantasaista ja vanhat tiedot on poistettava viipy-
matta. Kotisivujen kautta on tarkoitus jakaa ajankohtaista ja tiivista informaatiota kun-
nasta ja sen toiminnasta. Lisatietoja laajemmista asiakokonaisuuksista, vanhemmista
asioista ja paatoksista saa pyydettaessa hallintokunnilta.

Kunnan www-sivulla voidaan julkaista kunnan palveluksessa olevan henkilén ase-
maa, tehtavia ja niiden hoitoa koskevia julkisia tietoja, jos se kunnan toiminnan kan-
nalta on tarpeellista ja perusteltua. Yksityishenkildiden osoite-, puhelinnumero- ja
muita yhteystietoja ei julkaista kunnan koti-sivuilla. Kunnan luottamushenkiléiden yh-
teystiedot voidaan julkaista kotisivuilla, jos siihen on saatu asianomaisen suostumus.

R&aakkylan kunnan henkildstéon kuuluvalla ei ole ilman erikseen myonnettavaa oi-
keutta esiintya kunnan nimissa sosiaalisessa mediassa. Jokaisen kunnan palveluk-
sessa olevan on sosiaalisessa mediassa esiintyessaan huomioitava asemansa kun-
taorganisaatiossa, valtettava tydnantajan julkista arvostelua ja kaikenlaista tyotehta-
viin, asiakkaisiin ja tyotovereihin liittyvaa epavirallista tiedottamista.

Tiedote on usein kayttokelpoisin ja tehokkain tapa saattaa asia tiedotusvalineiden ja

sitd kautta kuntalaisten tietoon. Tiedote tulisi tehda aina sellaisesta asiasta, jolla arvi-
oidaan olevan uutisarvoa. Hyva tiedote vastaa kysymyksiin mita, miss, milloin, miksi
ja kuka. Tiedote kirjoitetaan selkeéalla kielella uutista muistuttavaan muotoon. Tiedot-

teen otsikon tulee kuvata tiedotteen sisaltda ja herattaa mielenkiintoa.

Tiedotettavan asian ydin tulee esittéda heti tiedotteen alussa. Tiedotteessa tulee aina
olla lisatietojen antajan nimi ja h&nen yhteystietonsa. Hyva tiedotteen pituus on enin-
téaan yksi sivu, mutta tiedotteeseen voidaan tarvittaessa liittdd havainnollistavia kaavi-
oita, kuvia ja tilastoja. Mikéli tiedotetaan asiasta, joka julkistetaan vasta myéhempana
ajankohtana esimerkiksi jossakin erityisessa tilaisuudessa, tulee tiedotteeseen selke-
asti merkit&, milloin tiedote on julkaisuvapaa.
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Tiedotus/keskustelutilaisuudet

Tiedotus- ja keskustelutilaisuuksia jarjestetaan silloin, kun on kyse merkittavista ja
laajavaikutteisista asioista tai jos asia sisaltéa jotain paikan paalla esiteltavaa. Kutsu
tilaisuuteen tulee l&hettédé noin viikko etukateen. Kutsussa on mainittava tilaisuuden
aika, paikka, aihe seka asiaa esittelevien henkildiden nimet. Tilaisuudessa tulisi olla
myds kirjallista materiaalia. Tiedotusvalineille kohdistetut tiedotustilaisuudet pyritdan
pitamaan aikataulullisesti siten, etta tiedotusvalineiden edustajat paasevét saapu-
maan paikalle. Tiedotustilaisuuksia ei jarjesteta viikonloppuisin.

Haastattelut

Tiedotusvélineille haastatteluja antaa paasaantoisesti kunnanjohtaja tai toimialan
osastopaallikkd. Osastopaallikko tai tulosyksikén esimies antaa haastatteluja vain
oman toimialueensa tai yksikkdnsa asioista. Haastattelut on yksi tapa antaa tiedotus-
valineille niiden haluamia tietoja ja valittda kunnan ndkemyksia.

Haastatteluun ei ole pakko suostua, mutta se on suositeltavaa. Toimittajan puhelin-
soittoon on padsaantodisesti syyta suhtautua kuten haastattelupyyntton. Haastatteluja
annettaessa on tarkoituksenmukaista tarkentaa, mihin tarkoitukseen haastattelua
kaytetaan ja tullaanko haastattelua siteeraamaan suoraan vai kayttamaan vain
tausta-aineistona. Haastateltavalla on myds mahdollisuus julkaisuaikataulun niin sal-
liessa pyytdad haastattelua tarkistettavaksi. Mahdollisia korjauksia tulee tehda vain
asiavirheiden osalta, kirjoituksen tyyliin tai toimittajan omiin nakemyksiin ei ole syyta
puuttua.

Véliton palveluviestinta

Suora ja valitdn palveluviestintd kohdistaa viestinnan suoraan kunnan asukkaille ja
asiakkaille. Jokainen tyontekija toimii kunnan palvelu- ja markkinointiviestijana vasta-
tessaan puhelimeen ja antaessaan henkilékohtaista neuvontaa, tydskennellessaan
jossakin kunnan toimipisteessa tai kirjoittaessaan esimerkiksi kirjetta tai sahkopostia
kuntalaiselle tai muulle palvelun kohteena olevalla taholle. Suoran valittbman viestin-
nan kautta annetaan kasvot kunnan toiminnalle ja tydntekijéille. Kuntalaisen tai muun
palvelun saajan kokemuksella kohtaamisestaan kunnan edustajan/ tyontekijan
kanssa on keskeinen merkitys koko kunnasta syntyvélle mielikuvalle. Palvelualttius,
ystavéllinen ja kohtelias suhtautuminen ovat avaintekijoita valitttmassa palveluvies-
tinnassa. Tama tulee muistaa myds kunnan sisaisessa viestinnassa tyotovereiden
kesken.

Sahkopostiviestinta
Sahkoposti on keskeisin tiedotuksen valine. Sahképosti on viestinnan véaline, jota
kaytetaan viestinnassa yhdelle henkildlle tai pienelle joukolle suunnatussa viestin-
Nassa.

Véliton tiedottaminen suoraan asukkaille
Asukastilaisuudet eri kohderyhmille ovat tarkeitd seké kuntalaisten ndkemysten, aloit-

teiden ja kysymysten vastaanottamiseksi ettd kunnan nakemysten ja suunnitelmien
esittelemiseksi kuntalaisille.

Asukasillat
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Kunta jarjestaa tarvittaessa taajamissa asukkailleen tiedotus/kuulemistilaisuuksia. Ti-
laisuuksissa kunnanhallituksen puheenjohtajisto ja kunnanjohtaja seka kehityssihteeri
esittelevat kunnan ajankohtaisia asioita ja kunnan taloutta sek& kuulevat palautetta
asukkailta palvelujen ja muiden toimintojen kehittdmisesta.

Messut
Kunta on mukana erilaisilla messuilla ja tapahtumissa (Matkamessut, Karjalan Mes-
sut yms).

Kylakierrokset

Kunta osallistuu kylilla jarjestettaviin kylakokouksiin. Kokouksen jalkeen kylalaisilla on
mahdollisuus tavata kunnan viranhaltijoita. Tapaamisten tavoitteena on tulla tutuiksi
ja keskustella asukkaiden kanssa kylien kehittamisesta.

Uudet asukkaat

Kunta jarjestaa kerran vuodessa uusille kuntaan edellisen vuoden aikana muutta-
neille asukkaille tiedotus- ja tutustumisillan, jossa on mukana kunnan luottamushenki-
I6ité, kunnan eri toimialojen edustajia ja seurakunnan edustajia.

Kesaasukkaat
Kesdasukastilaisuus jarjestetdén vuosittain kesa- tai heindkuussa.

Yrittajat ja MTK

Kunta jarjestaa tapaamisia yrittdjien ja kunnan edustajien kesken. Kunnanjohtaja
osallistuu yrittdjien hallituksen kokouksiin. Tapaamisten tarkoituksena on edesauttaa
kunnan ja yrittdjien valista yhteisty6ta ja kunnan kehittamistd myos yrittdmisen nako-
kulmasta.

Vanhempain- ja huoltajien illat
Kouluilla ja paivakodissa jarjestetaan vuosittain vanhemmille ja huoltajille tapaamisia,
joiden tavoitteena on tiedottaa koulun ja paivakodin asioista.

Vanhusneuvosto ja oppilastoimikunta

Kunnassa toimii vanhusneuvosto ja oppilastoimikunta, joiden kokouksissa kunnan
viranhaltijat vierailevat asiantuntijoina ja ottavat vastaan palautetta ja esityksia seka
vastavuoroisesti tiedottavat kunnan asioista.

Seurakuntien tapaamiset

Kunnanhallitus, ev.lut. seurakunnan kirkkoneuvosto ja ortodoksinen kirkkoneuvosto
jarjestavat tapaamisen vahintaan kerran vuodessa. Tapaamisessa keskustellaan
mm. seurakuntien ja kunnan yhteistyémahdollisuuksista eri sektoreilla.

Sisédinen viestinta

Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan kunnan organisaation sisalla tapahtuvaa tiedon va-
litysta seka tyontekijoiden etté luottamushenkildiden valilla. Siséisella viestinnalla var-
mistetaan, ettéd kunnan tyontekijat ja luottamushenkilét saavat oman tyénsa tarkoituk-
senmukaiseen suorittamiseen tarvitsemansa tiedon.

Sujuva sisdinen viestinta luo pohjan ulkoisen viestinnan onnistumiselle. Jokainen tyo-
yhteison jasen vaikuttaa toiminnallaan siséisen viestinnan onnistumiseen. Tydyhtei-
son valilla vallitseva suullinen ja sanaton viestinta vaikuttavat ratkaisevasti ulkoisen
mielikuvan muodostumiseen kunnasta.
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Hyvalla sisaisella viestinnalla edistetdan henkilokunnan luottamusta ja sitoutumista
kuntaan tytnantajana ja kasvatetaan kunnan mainetta tavoiteltavana tyénantajana.

Sahkopostiviestinta

Sahkoposti on henkilokohtainen, kirjeeseen verrattavissa oleva viestintavéaline ja kuu-
luu kirjesalaisuuden piiriin. Kunnan yllapitama @raakkyla.fi-paatteinen sahkoposti on
tarkoitettu vain tyokayttdon. Myds luottamushenkildiden kaytdssa on @raakkyla.fi-
sahkopostiosoite. Kunta kayttaa tata osoitetta viestittdessaan asioita luottamushenki-
IGille ja on suositeltavaa, etta luottamushenkilot kayttavat tata osoitetta luottamustoi-
men hoitamiseen liittyvassa viestinnassa.

Henkilokohtaisen séhkdpostin lisaksi kunnalla on yleinen séahkdposti, raakkyla@raak-
kyla.fi, johon viranomaistoimenpiteita edellyttavat viestit ohjautuvat. Kunnan yleisen
sahkopostin kayttdoikeus on hallinto-osastolla. Kunnan viralliseen sahkopostiin tulleet
viestit ohjataan edelleen sen henkildn sahkdpostiin, jonka toimialaan ko. asia kuuluu.

Sahkdpostiviestiin saapunut viesti saa asiakirjan luonteen, jos se liittyy asian vireille-
panoon, valmisteilla olevan asian kasittelyyn tai tehtyyn paattkseen. Jos sahkdpos-
tilla on tallainen asiakirjallinen luonne, sen vastaanottamisesta on ilmoitettava lahetta-
jélle, se on tulostettava ja varustettava saapumismerkinnalla ja kirjattava diaariin seka
kasiteltava ja arkistoitava samalla tavoin kuin postitse saapuvat asiakirjat. Kukin vi-
ran-/toimenhaltija vastaa omaan sahkdpostiinsa tulevan postin asianmukaisesta kéa-
sittelysta ja arkistoinnista.

Sahkdpostilla saapunut asiakirja voidaan havittaa, ellei sita tarvita todisteena esim.
maaraajan katkeamisesta tai muista syistd. Sahkopostitse saapunut asiakirja ei tar-
vitse olla allekirjoitettu, jos asiakirjan alkuperaisyytta ei ole syyta epéilla ja asiakirja
voidaan katsoa sailyneen muuttumattomana.

Viran-/toimenhaltijalla on velvollisuus lukea sahkopostinsa saanndllisesti. SAhkdpos-
titse tulleisiin kysymyksiin on vastattava kohtuullisen ajan kuluessa. Mikali lopullista
vastausta ei voida kohtuullisessa ajassa antaa, tulee lahettgjalle vastata, etta viesti
on saapunut ja asiaa valmistellaan. Tarvittaessa sahkoposti tulee vuosilomien ja pi-
dempien poissaolojen aikana ohjata sijaiselle.

Kunnalla ei ole henkilokunnalle tarkoitettua intranet —sivustoa kaytossa.

Puhelinluettelo

Kunnassa on kaytdsséa sisdinen puhelinluettelo, joka l6ytyy kunnan nettisivuilta. Si-
sdista puhelinluetteloa paivittavat hallintosihteerit.

Puhelinvaihteen numero on 040 105 3000. Puhelinvaihdepalveluista huolehtii puhe-
linoperaattori (Elisa).

Keskustelut

Henkilostosuunnittelun yksi keskeinen hyvinvoinnin, turvallisuuden ja tuloksellisuuden
tekija on toimivat (kehitys)keskustelut ja palaverikaytannot.

Vahintdan kerran vuodessa kaytava (kehitys)keskustelu on ennalta valmisteltu ja
sovittu tilaisuus, jossa esimies ja tyontekija tekevat yhteiset johtop&éattkset men-
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neestd vuodesta ja sopivat uusista tavoitteista. Keskustelun tarkoituksena on tyénte-
kijan ja esimiehen valisen yhteistydsuhteen vahvistaminen. Lisaksi sovitaan henkil6-
kohtaiseen kehittymiseen liittyvista tavoitteista sek& niihin liittyvista toimenpiteista.

7. Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnan tavoitteena on tehda kuntaa ja sen palveluja tunnetuksi, raken-
taa myonteista mielikuvaa kunnasta, houkutella uusia asukkaita, tukea elinkeinoela-
maéan toimintamahdollisuuksia seka edistaa matkailua.

Markkinointiviestinnan tavoitteet ovat yleisella tasolla samat kuin koko viestinnankin
tavoitteet, mutta markkinointiviestinnan vélineet ja kanavat ovat usein hieman naky-
vampid. Markkinointiviestinn&n valineita ovat mm. esitteet, lehti-ilmoitukset, yhteistyo-
sopimukset ja messuesiintymiset. Kunnan markkinointiviestinnan valineet ja kanavat
valitaan kulloisenkin tavoitteen, kohderyhman, tilanteen ja sanoman mukaan. Kunnan
markkinointiviestintaa toteutetaan yhteistytssa kaikkien kunnan toimialojen kanssa.

Tehokas markkinointiviestinta edellyttaa aktiivista sisaista tiedottamista kehityssihtee-
rille. Kunnanhallitus hyvaksyy markkinointiviestintaa koskevat yhteistydsopimukset
vuosittain. Kuntalahjoista vastaavat kunnanjohtaja ja johtoryhma.

8. Viestinta kriisitilanteissa ja poikkeusoloissa

Kunta tiedottaa asioista myos kriisinomaisissa erityistilanteissa seka poikkeusoloissa.
Tallaisissa tilanteissa viestinnan ja erityisesti olennaisen ja oikean tiedon jakamisen
merkitys kasvaa. Erityistilanteet lisd&vat tiedottamisen tarvetta normaalioloihin ndh-
den.

Kriisiviestintaa edellyttavia tilanteita ovat esimerkiksi hairiét veden- tai sahkdnjake-
lussa, suuronnettomuustilanteet, ymparistdongelmat tai niiden uhka. Kriisitilanteissa
noudatetaan samoja viestinnan periaatteita kuin normaaliolojen viestinnassa kiinnit-
taen kuitenkin erityistd huomiota mahdollisimman tehokkaaseen ja nopeaan viestin-
taan. Viestinnan vélineet ja kanavat valitaan kulloisenkin kriisitilanteen mukaan.
Kriisiviestinndssa keskeisena painopisteen&d on suuremman vaaran torjuminen ja kor-
vaavista palveluista tiedottaminen seka vaaran tiedon leviamisen estaminen.

Kriisitilanteessa keskeista on, etté kuntalaisille valittyy mahdollisimman nopeasti tas-
mallinen tieto siita

e mitd on tapahtunut
e mistd se johtuu
e mitd asialle ollaan tekeméasséa

Kunta tiedottaa myds valmiuslain ja puolustustilalain mukaisissa poikkeusoloissa
oman vastuualueensa asioista yhteistydssa maakuntaliiton, aluehallintoviraston, elin-
keino-, liikenne- ja ymparistéviraston, naapurikuntien ja paikallisten sotilasviranomais-
ten kanssa. Tiedotusta hoidetaan samalla tavalla kuin normaalioloissa niin pitkalle
kuin mahdollista. Jos kuntaan perustetaan johtokeskus, siirretdén myos tiedotustoi-
minta sinne.
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9. Viestinnan seuranta ja kehittaminen
Hyva viestinta edellyttda jatkuvaa kehittdmista. Kunta kehittaa viestintddnsa muun
muassa ottamalla mahdollisuuksien mukaan kayttdonsa uusia viestintavalineita ja -
kanavia, taloudelliset resurssit huomioiden. Ulkoista ja siséista viestintayhteistyota
kehitetaan viestintataitojen osalta.
Kunnan organisaatiossa luodaan yleisesti tiedotusmyonteista ilmapiiria.

Esimiehet kayvat viestintaohjeet lapi tydntekijdidensa kanssa. Koko kunnan henkilds-
ton tulee olla selvilla kunnan tiedotusperiaatteista.

Viestintaohjetta paivitetdan tarvittaessa.



