Viestintaohje
1. Viestinnan tavoite

Viestinnan tavoitteena on, etta Vetelin kunta tunnistetaan visionsa ja arvojensa mukaisesti
elinvoimaisena ja yhteisollisena kuntana. Vetelin kunnan keskeisia arvoja ovat turvallisuus,
vuorovaikutus ja laadukkaat palvelut. Viestinnalla varmistetaan kuntalaisille oikean,
ajantasaisen ja ymmarrettavan tiedon saatavuus kunnan toiminnasta, palveluista ja
paatoksista.

Viestinnan perusperiaatteet ovat:

e Avoimuus - tiedotetaan asioista avoimesti

e Ajantasaisuus - tiedotetaan ajantasaista tietoa

e Luotettavuus - tieto on varmistettua tietoa

e Ymmarrettavyys - selkeaa ja ymmarrettavaa viestintaa

2. Viestinnan vastuut

Viestinnassa noudatetaan kuntalain 29 § ohjeistusta. Kunnan viestintaa ohjaa ja valvoo
kunnanhallitus.

e Kunnanjohto vastaa strategisesta- ja kriisiviestinnasta

e Viranhaltijat ja esihenkilot vastaavat oman toimialansa viestinnasta

e Viestinnan vastuuhenkilét koordinoivat ja tukevat kunnan viestintaa

e Henkilosto hoitaa kunnan viestintad oman tyonsa kautta ja ohjaa tiedustelut oikealle
taholle.

3. Viestinnan kanavat

Kunta pyrkii strategian mukaisesti viestimaan monikanavaisesti, avoimesti ja tasapuolisesti
erilaisten kanavien kautta.

e Kunnan verkkosivut
e Sosiaalinen media
e Kuntatiedote

e Painettu media

¢ Ulkomainonta

¢ Intranet/teams

e Sahkoposti



4. Sisadinen viestinta

KUKA VIESTII

o Tyontekija
e Esihenkild
e Esihenkildon nimeama henkildo

MITA VIESTITAAN

e Tarkeat ja olennaiset tiedot asiasta

KENELLE VIESTITAAN

e Heille, joita asia koskee
e Heille, joiden tulee olla tietoisia asiasta
e Heille, joiden tydhdn asia voi vaikuttaa

MITEN VIESTITAAN

e Kasvotusten

e Kokouksessa, palaverissa

e Puhelimitse, sahkopostilla, viestilla

e Teams/ muussa intranetissa, muulla foorumilla
o Kirjeella

MILLOIN VIESTITAAN

e Hyvissa ajoin etukateen ja oikea-aikaisesti
e Silloin kun asia on ajankohtainen

VIESTINNAN ONNISTUMINEN VARMISTETAAN

e Valitsemalla oikeanlainen kanava ja tapa viestia erilaisille vastaanottajaryhmille ja
viestin vastaanottajille

e Pyytamalla kuittausta tai reagointia viestittavaan asiaan

o Keskustelemalla asiasta

MITEN VIESTINTAA KEHITETAAN

e Analysoimalla epdonnistunut viestintatilanne



e Valitsemalla kayttoon ja jakamalla onnistuneita viestintatilanteita tydyhteisossa
e Sisaisilla kyselyilla

o Tarkeat asiat viestitaan kirjallisesti

e Asiat tiedostetaan ensin sisaisesti, jonka jalkeen tieto voidaan julkistaa

5. Ulkoinen viestinta

KUKA VIESTII

o Ulkoisesta viestinnasta vastaavat toimialojen johtavat viranhaltijat seka esihenkilét ja
henkildstdé omien valtuuksiensa ja velvollisuuksiensa mukaisesti.
o Keskitetysti asiakassihteeri, ennalta paatettyihin viestinnan kanaviin.

MITA VIESTITAAN

e Viestinndssa tulee kertoa kunnan toiminnasta, paatoksista, palveluista ja
ajankohtaisista asioista kuntalain mukaisesti

KENELLE VIESTITAAN

e Viestinta kohdistetaan kuntalaisille, sidosryhmille, henkildstélle ja muille kunnan
toiminnasta kiinnostuneille

MITEN VIESTITAAN

e Viestinnantulee olla avointa, selkeaa, ajantasaista ja saavutettavaa. Viestinnassa
hydédynnetadan monipuolisesti erilaisia viestintdkanavia

MILLOIN VIESTITAAN

e Viestinnan tulee olla ennakoivaa, ajantasaista, oikea-aikaista ja jatkuvaa. Viestintaa
toteutetaan siten, etta se palvelee kaikkia kuntalaisia

VIESTINNAN ONNISTUMINEN VARMISTETAAN

e \iestintaa seurataan erilaisilla menetelmilla mm. tavoittavuudella,
ymmarrettavyydelld seka palautteella

MITEN VIESTINTAA KEHITETAAN

e Viestinnan kehitys on jatkuvaa, sita kehitetdan palautteen, seurannan ja muuttuvien
tarpeiden seurauksena. Koulutetaan henkildstda ja kehitetdan viestintdkanavia
tarvittaessa



6. Viestinta hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa

Hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa viestinnan merkitys kasvaa. Viestinnan vastuuhenkilét
hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa on maaritelty erillisissa suunnitelmissa. Hairiotilanteita
ovat mm. sdhkokatkot, hairidt vedenjakelussa, myrskyt ja muut uhkaavat tilanteet.
Hairiotilanteissa kaytetaan tarpeen mukaan niita varten erikseen suunniteltuja
viestintavalineita.

Hairiotilanteiden ja poikkeusolojen viestinnassa kaytetaan visuaalisesti tunnistettavaa
yhtenaista mallia. Hairidtilanteissa ensisijainen viestintdkanava on kunnan verkkosivut ja
toissijainen viestintakanava on sosiaalinen media.

e Mita on tapahtunut

e Tilanteen vaikutus ihmisiin

e Tilanteen arvioitu kesto

e Mahdolliset lisdaohjeet kuntalaisille

o Mista saa lisatietoa kyseisesta asiasta

7. Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnalla pyritdan lisddmaan kunnan tunnettavuutta seka vahvistamaan sen
elin-, pito- ja vetovoimaa. Markkinointiviestinnan keskeisimpia tarkoituksia on lisdta kunnan
kiinnostavuutta potentiaalisten uusien asukkaiden, yritysten ja palveluiden nakokulmasta,
huomioiden myos matkailijat ja paluumuuttajat. Samalla on tarkeaa, etta kuntalaiset kokevat
saavansa riittavasti ja oikea-aikaisesti tietoa kunnan ajankohtaisista asioista seka ovat
tyytyvaisia viestinnan selkeyteen ja saavutettavuuteen. Pitovoima on keskeinen tunnistettava
tekija, johon vaikuttavat erityisesti tydpaikat, palvelut, asuminen, yhteisollisyys ja
saavutettavuus. Pitovoiman perimmainen tarkoitus on varmistaa, etta nykyiset asukkaat
viihtyvat kunnassa ja haluavat jatkaa sielld asumista.

e Strateginen vastuu (viestinnan painopisteet) on kunnanjohtajalla ja
kunnanhallituksella.

e Operatiivisen toteutuksen tekee asiakassihteeri tai hanelle nimetty
varahenkild

e Sisallosta vastaa kunnan toimialat (hallinto, sivistys, tekninen)

o Kaustisen seutukunta erilaiset kampanjat



e Mainonta kunnan omien tapahtumien lisdksi kolmannen sektorin
tapahtumista. Tapahtumien tulee olla kunnan arvojen mukaisia.
e Kunnassa on eettinen ohjeistus mainontaan ja tilojen vuokraukseen



