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1. Kunta viestijana

Avoin viestinta antaa edellytykset kunnan strategian mukaiseen kehittymiseen ja
johtamiseen seka tukee kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia.
Kuntalaissa (410/2015) korostetaan vuorovaikutusta ja kuntalaisten oikeutta osallistua
paatosten valmisteluun. Keskeinen viestinnan kanava on tietoverkko. Viestintaosaaminen
ja viestinnan digitalisoituminen edellyttavat myds viestintataitojen kehittamista.

Viestinnalla voidaan vahvistaa kunnan identiteettia ja kuntakuvaa eli sita, miten kunta
nakyy julkisuudessa, miten sita arvostetaan ja miten se tunnetaan. Hyva maine lisaa
seudun elinvoimaa ja yhteisoéllisyytta. Maineen rakentaminen ja hallinta ovat osa
viestinnan ja johtamisen osa-aluetta. Kuhmoisten kunnan strategisena tavoitteena on ollut
lisata ja etsia uusia tiedotus- ja markkinointivaylia. Tavoitteet on saavutettu sahkoisia
palveluita ja sosiaalisen median kayton aktiivisuutta lisaamalla seka ottamalla mm.
karttapalvelu kayttoon.

Kunnan viestintda saatelee kuntalain lisaksi julkisuuslaki (621/1999), hallintolaki
(434/2003) seka erityislait, kuten hankintalaki (1397/2016). Kuntalain 29 § korostaa
aktiivista ja avointa viestintaa: "’Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen
kayttéjille, jarjestoille ja muille yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittdvasti tietoja kunnan
Jarjestamisté palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita
koskevista suunnitelmista, asioiden késittelysta, tehdyista paatoksista ja paatésten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paétésten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.”

2. Julkisuus

Julkishallinnon lahtékohtana on toiminnan julkisuus ja lapinakyvyys. Merkittavista asioista
tulee tiedottaa jo suunnitteluvaiheessa. Yksilon tietosuoja ja yksityisyyden suoja on
turvattava kuten myos liikkesalaisuuksien sailyminen. Laki ei tunne valmistelusalaisuutta,
mutta keskeneraisten kauppa-, liike- ym. neuvotteluiden yksityiskohtia ja ehtoja ei saateta
julkisuuteen ennen paatoksentekoa, ellei siita ole osapuolten kesken sovittu.

Julkisuutta ei voi taysin hallita ja varsinkin mielipidekeskusteluihin tulee suhtautua
asiallisesti. Virheet ja vaarat tiedot on kuitenkin syyta oikaista. Myds kielteisista asioista on
tarpeen tiedottaa, jotta oikaistaan huhuja ja virheellisia tulkintoja. Tiedotusvalineiden tai
niissa esiintyvien kuntalaisten asiallisiin kysymyksiin tulee viranhaltijan lahtokohtaisesti
vastata.

Kuntalain 84 §:n mukaan tarkastuslautakunta keraa johtavilta luottamushenkiléilta ja
viranhaltijoilta sidonnaisuusilmoitukset ja tiedot julkaistaan kunnan verkkosivustolla. Myos
seuraavat tiedot on julkaistava verkkosivustolla:

Kuntastrategia, hallintosaanto, talousarvio- ja suunnitelma, tilinpaatos,
tarkastuslautakunnan arviointikertomus, tilintarkastuskertomus, kuntien yhteistoimintaa



koskevat sopimukset, konserniohje, luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten
perusteet ja palveluista perittavat maksut.

3. Vastuu tiedottamisesta

3.1 Johtavat viranhaltijat

Kunnan tiedotustoimintaa johtaa kunnanjohtaja ja varsinaisesta viestinnan kehittamisesta
vastaa hallintojohtaja. Keskushallinnon asioiden tiedottamisesta vastaa poytakirjanpitajat
ja kunnanjohtaja seka hallintojohtaja.

Toimialajohtajat ja esihenkilot vastaavat oman alansa tiedotuksesta ja annettavien tietojen
oikeellisuudesta. Tiedottamisessa on noudatettava puolueettomuutta ja pitaydyttava
asiaperusteisiin. Viranhaltijapaatoksista tiedotetaan asianmukaisesti.

3.2 Muut tyontekijat

Tietojen antaminen voi kuulua kulloinkin sille henkildlle, joka asiasta eniten tietaa.
Jokainen kunnan palveluksessa oleva henkild on osaltaan kuntakuvan luoja ja viestija
omassa tyoroolissaan.

3.3. Luottamushenkilot

Luottamustoimielimet luovat edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle. Kunnan toimielimet
voivat jarjestaa keskeisista asioista tiedotustilaisuuksia, joissa toimielimen jasenet voivat
kertoa asiaan omat nakemyksensa. Luottamushenkilo ei kuitenkaan ole kunnan tiedottajan
roolissa.

4. \Viestinnan keinot

Kunnan viestinta muodostuu paaasiassa ulkoisesta ja sisaisesta viestinnasta. Ulkoinen
viestinta on perinteisen tiedottamisen lisaksi vuorovaikutusta kuntalaisten kanssa, suhteita
tiedotusvalineisiin ja sidosryhmiin seka verkkoviestintdan. Se kohdentuu kuntalaisiin,
viranomaisiin, asianosaisiin, naapurikuntiin, elinkeinoelamaan, yhteistydokumppaneihin ja
kaikille niille, joita kunnan asiat koskevat tai keita ne kiinnostavat.

Sisainen viestinta on kunnan henkilostdlle ja luottamushenkilGille suunnattua, jarjestettya
tiedotustoimintaa mm. kunnan hallinnon toiminnasta, ty6tehtavista ja henkildstopolitiikasta.
Se kohdentuu yksikdn, osaston tai kunnan omaan henkiléstéon, luottamushenkildstdon ja
kunnan palveluja kayttaviin henkildihin. Sisdisen viestinnan keskeisena tavoitteena on
tyoskentelyedellytysten luominen, tyontekijoiden sitouttaminen seka avoimen,
keskustelevan ja arvioivan ilmapiirin luominen.



4.1 Sisainen viestinta

Sisainen tiedottaminen on osa kunnan henkilostojohtamista ja kunkin tyoyksikon
esihenkild vastaa oman tyoyksikkonsa tyoyhteisoviestinnasta. Henkilokunnan velvollisuus
on myoOs itse aktiivisesti etsia ja valittaa tietoa tyoyhteisossa.

Kunnan henkilosto on pidettava ajan tasalla keskeisista kuntaa, organisaatiota ja
henkilostoa koskevista asioista seka oman tyonsa kannalta olennaisesta tiedosta. Uusi
tyontekija perehdytetaan tehtaviinsa.

Sisainen tiedottaminen voi olla suullista, kirjallista ja verkkoviestintaa, esimerkiksi
tyopaikka- ja henkilostokokouksia seka erilaisia tiedotteita tai lehtisia. Esityslistojen,
muistioiden, poytakirjojen, sopimusten, suunnitelmien ja ohjeiden esillapidosta on
huolehdittava.

Tehokas sisaisen tiedottamisen vayla on sahkdposti tai kaytdssa olevat sahkodiset
jarjestelmat. Niita kaytetaan myos yleiseen tiedottamiseen tarkeissa ja kiireellisissa
tapauksissa. Esihenkildiden on huolehdittava, etta tiedottaminen tavoittaa kaikki
tyontekijat.

Myds luottamushenkildiden tiedonsaanti on turvattava. Heihin soveltuvat sisaisen
tiedotuksen keinot soveltuvasti.

4.2 Ulkoinen viestinta

Markkinointiviestinnan ja suhdetoiminnan keskeisimpia tavoitteita on tehda kuntaa ja sen
palveluja tunnetuksi, synnyttaa myonteisia asenteita kuntaa kohtaan ja tukea
elinkeinoelaman toimintaa. Kuntakuvan hallintaa auttaa, etta verkkosivut, kuntaesitteet,
lomakkeet yms. ovat ajan tasalla ja linjaltaan yhtenaisia. Myonteisen kuntakuvan
rakentaminen vaatii aikaa ja johdonmukaisuutta, eika onnistuminen siina ole aina helppoa.

Kunnan suhdetoiminnan eli yhteydenpidon sidosryhmiin on tuettava kunnan tavoitteita.
Vuorovaikutuksen synnyttamiseksi hankitaan riittavasti palautetta kunnallisten palvelujen
kayttajilta. Erityisesti palautetta hankitaan silloin, kun kyse on merkittavista kuntalaisia
koskevista ratkaisuista.

- suora asukasviestintd (mm. tiedotteet, kuulemistilaisuudet, asukasillat)

- verkko- ja mediaviestinta (tiedotusvalineet, sdhkdposti, sosiaalinen media,
verkkosivusto, videot)

- markkinointiviestinta (katsaukset, esitteet, oppaat)

4.2.1 Verkkosivusto

Verkkosivustolla tarkoitetaan kuhmoinen.fi -sivustoa, joka on virallinen kunnan tai muiden
suoraan kunnan toimintaan vaikuttavien viranomaisten asioiden tiedotuskanava.
Kouluyhteisdlla on oma peda.net -sivusto, jota kaytetdan koulun sisaiseen ja ulkoiseen
viestintaan. Kunnan matkailumarkkinointia varten on oma visitkuhmoinen.fi -sivusto.



HenkilGilla, joiden toimialan alle kyseinen verkkosivuston osa kuuluu, on vastuu sivuston
tietojen ajantasaisuudesta.

Verkkosivuston tulee olla ulkoasultaan yhtenainen, nykyaikainen ja palvella monipuolisena
valineena seka kuntalaista ettd vapaa-ajanasukasta esimerkiksi tapahtumakalenterin ja
ajanvarausjarjestelman muodossa.

4.2.2 Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on valine, joka kuuluu nykyaikaiseen viestintaan ja jolla luodaan
myoOnteista kuntakuvaa. Sosiaalista mediaa voidaan kayttaa lisaksi kuntalaisten
osallistamiseen ja yhteisollisyyden lisdamiseen.

Kuhmoisten kunnalla on omat Facebook-sivut osoitteessa:
https://www.facebook.com/Kuhmoinen/.

Organisaation virallisen sivuston lisaksi kunnan toimintayksikéilla voi olla omia,
vapaamuotoisempia Facebook -sivustoja.

Facebook on osa kunnan tiedotustoimintaa. Sivuilla kerrotaan kunnan tapahtumista,
kuulumisista ja nakyvyydesta muualla mediassa. Sielld voidaan jakaa tietoja ja paivityksia
myos Kuhmoisten alueen yhdistyksilta, yrityksilta ja muilta toimijoilta. Tietojen ja paivitysten
jakamisessa pitaa muistaa tasapuolisuus eri toimijoiden kesken.

Facebook-sivuston paivittamisesta huolehtivat samat henkilot kuin kotisivujenkin
paivittamisesta, mikali ovat itse Facebookin kayttajia. Sivujen paivittdja nakyy Kuhmoinen -
nimella, ei omalla nimellaan, kun hanelle on annettu Kuhmoinen-sivujen yllapito-oikeus.
Toimialajohtajat hyvaksyvat oman toimialansa osalta henkilot, joille annetaan yllapito-
oikeus ja joiden tehtavana on kunnan asioista tiedottaminen Facebookissa.

Facebookin ominaisuuksia hyddyntamalla voidaan kerata palautetta esimerkiksi
keskusteluista ja kommenteista seka sivustolle annetuista arvioinneista. On kuitenkin hyva
huomioida, ettei kaikki sosiaalisessa mediassa saatu palaute tai kommentointi ole
sellaista, mika vaatisi toimenpiteita.

Myds kunnan Wikipedia -sivut pidetdan ajan tasalla. Liittymisesta muihin sosiaalisen
median muotoihin kunnan johtoryhma paattaa erikseen, mikali se katsotaan tarpeelliseksi.
Kunnalla on kaytéssaan mm. rekrytointien tehostamista varten oma LinkedIn -profiili, jota
pitaa ylla keskushallinnon hallintosihteeri.

Kunta ei rajoita henkilokuntansa ja luottamushenkildiden osallistumista sosiaalisessa
mediassa tapahtuvaan viestintaan. Tyontekijoilla ja luottamushenkiléilla on kuitenkin
solidaarisuus- ja lojaliteettivelvoite tydnantajaansa ja kuntaa kohtaan myds vapaa-
aikanaan. Tyontekijoiden ja luottamushenkildiden edellytetdan huomioivan taman
toimiessaan sosiaalisessa mediassa. Luottamuksellisia, salassa pidettavia tietoja ei saa
kasitella, pyytaa tai lahettaa sosiaalisessa mediassa. Suljetussa kokouksessa kaytyja
keskusteluja ei saa paljastaa ulkopuoliselle. Facebookia kaytetdan myos yhtena kunnan
kriisiviestinnan valineena.



4.3 Hairiotilanteet ja kriisiviestinta

Hairidtilanteiden ja poikkeusolojen painopiste on normaalioloissa tapahtuvien tilanteiden
edellyttamassa tehostetussa viestinnassa ja yhteistoiminnassa. Peruspalveluiden
hairidista ja muista kriisitilanteista tiedottaa asianomainen toimiala.

Toimialakohtaisissa pelastussuunnitelmissa on toimintaohjeita erityistilanteiden varalle.
Poikkeuksellista tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi vakavat hairiot
kunnallisteknisissa ja muissa keskeisissa peruspalveluissa, tyotaistelutilanteet seka
suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Poikkeusoloissa siirrytaan kriisiviestintdan. Kunnan valmiussuunnitelmassa on ohjeistus
kriisiviestinnalle. Poikkeusolojen lisavaltuuksista saadetaan valmiuslaissa (1522/2011) ja
puolustustilalaissa (1083/1991).

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustdita johtavalle viranomaiselle.

5. Koko kuntaorganisaatiota koskevat ohjeet ja vastuutahot

1. Kunnanvaltuusto paattaa toimikaudekseen Kuntalain tarkoittamasta tiedottamisesta
kuntalaisille. Sen mukaan kunnalliset ilmoitukset julkaistaan kunnan verkkosivustolla.
Lisaksi valtuuston kokouskutsu julkaistaan paikallislehdessa. Paikallislehti toimii myos
tarkeana tiedottamisen kanavana.

2. Kunnan toimielinten koollekutsumisesta ja paatdosten nahtavilla olosta paattaa kukin
toimielin toimikautensa alkaessa tai vuosittain, menettely on laillisuuden tayttymisen
ehto.

3. Viran tai toimen hakuilmoitus kokonaisuudessaan julkaistaan kunnan verkkosivuilla
kuulutuksena seka kohdassa "Avoimet tyopaikat”, Kuntarekry -palvelussa ja
Tampereen seudun tyollisyysalueen jarjestelmissa. Tyopaikkailmoituksia voi ilmoittaa
my0Os sosiaalisessa mediassa. Virkojen ja toimien hakuilmoituksesta voidaan julkaista
lyhyt ilmoitus sanomalehdessa tai alan ammattilehdessa, jos paikan auki julistava
viranhaltija tai viranomainen katsoo sen valttamattomaksi. Virkojen ja toimien
hakuilmoitukset tulee kuitenkin paasaantdisesti julkaista paikallislehdessa. limoitukset
laaditaan kooltaan sellaisiksi, ettei niista aiheudu kohtuuttoman suuria kustannuksia.

4. Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien esityslistat laaditaan kunnan
Dynasty-asianhallintajarjestelmassa. Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistat
julkaistaan kunnan verkkosivuilla, jonne ne laitetaan samana paivana, kun esityslista
valmistuu. Toimielinten jasenille 1ahetetaan linkki esityslistaan ja kokouksen
oheismateriaali sahkopostilla. Salaisia ja ei -julkisia asioita ei siirreta verkkosivuille eika
niista tiedoteta ulkopuolisille.

Kokousasia valmistellaan siten, etta asian sisaltd ilmenee esittelytekstista ja liitteiden
kayttd minimoidaan. Esityslistan kielen tulee olla selkeaa. Valmisteltavaan
kokousasiaan merkitaan asian valmistelija ja valmistelijan puhelinnumero.



Kunnanvaltuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan poytakirja laaditaan kunnan
Dynasty-asianhallintajarjestelmassa. Esityslistan ja poytakirjan siirtamisesta
verkkosivuille huolehtii toimialan hallintosihteeri. Jos teknisten ongelmien takia
esityslistaa tai poytakirjaa ei saada siirrettya verkkosivuille, hoidetaan kiireellinen ja
valttamaton tiedottaminen puhelimitse tai sahkopostilla.

. Sahkoisen tiedottamisen lisaksi kokousasioista antaa lisatietoja tiedotusvalineille ja
asianosaisille seuraavat:

Kunnanvaltuusto kunnanjohtaja ja hallintojohtaja

Kunnanhallitus kunnanjohtaja ja hallintojohtaja
Sivistyslautakunta esittelija (sivistystoimenjohtaja)

Tekninen lautakunta esittelija (tekninen johtaja)

Rakennuslautakunta esittelija (rakennustarkastaja)
Keskusvaalilautakunta poytakirjanpitaja (keskushallinnon hallintosihteeri)

Yksittaisen asian osalta voidaan sopia, etta lisatietoja kokousasioista antaa myos
kyseisesta asiasta vastaava viranhaltija tai toimielimen puheenjohtaja. Toimielimen
jasen ei tiedota tiedotusvalineille kokouksessa kasitellyista asioista tai paatoksista, ellei
yksittaistapauksessa toisin sovita.

. Muun kuin kokousasian tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja, hallintojohtaja tai
toimialajohtaja tai heidan alaisensa tulosalueen tai tulosyksikon esihenkild, kukin
omaan toimialaansa kuuluvien asioiden osalta. Jokaisella viranhaltijalla ja tyontekijalla
on asiantuntijuuteensa ja tyotehtaviinsa perustuva oikeus ja velvollisuus osallistua
tiedottamiseen. Tiedottamisessa on huomioitava yksityisyyden ja yritystoiminnan
likesalaisuuden suoja seka salassapito- ja vaitiolovelvollisuus.

. Erityislakien maarittelemissa tehtavissa viranhaltijat ovat kukin omista tehtavistaan
ilmoitusvelvollisia eri viranomaisille. Erityistilanteen tiedottamisen ensisijainen vastuu
on erityistilannetta johtavalla viranomaisella.

. Jos julkisuudessa esiintyy kuntaa koskevaa virheellista tai puutteellista tietoa, on
kunnanjohtajan, hallintojohtajan tai kyseisen toimialajohtajan huolehdittava oikaisusta,
mikali virhe tai puute on oleellinen. Jos kunnan palveluksessa oleva henkild huomaa
tiedotuksessa olennaisen virheen tai puutteen, on hanen ilmoitettava siita
esihenkildlleen mahdollista oikaisua varten.

. Kunnan verkkosivujen teknisesta yllapidosta vastaa kunnan atk -tuki. Sivujen sisallon
yllapitoa varten jokainen toimialajohtaja nimeaa tarpeellisen maaran vastuuhenkildita,
jotka seuraavat oman toimialan tietojen ajan tasalla pysymista ja joko itse paivittavat
sivuja tai toimittavat atk-tuelle tiedot paivitysta varten. Verkkosivujen sisallon tulee olla
asiallista ja esitystavaltaan yhtenaista. Kotisivujen sisallossa otetaan huomioon seka
kunnioitetaan tekijanoikeuksia ja henkilon yksityisyyden suojaa.

10. Kotisivuilla kohdassa "Ajankohtaista” ja "Tapahtumat” tiedotetaan toimialojen

ajankohtaisista asioista.



11.Sisaisen viestinnan ja tiedottamisen jarjestamisesta vastaavat toimialajohtajat.
Sisainen tiedottaminen voi tapahtua yksil6llisilla tai ryhmasahkoposteilla, kirjeilla,
tiedotustilaisuuksilla, virasto-, osasto-, toimisto- tai tyoyksikkokohtaisilla kokouksilla.
Jokainen yksikko jarjestaa saannollisesti sisaisia osasto-, toimisto- tms. kokouksia,
joissa kasitellaan yksikon ajankohtaisia asioita. Kunnanjohtajan johdolla jarjestetaan
tarpeen mukaan virastokokouksia. Virastokokous pidetaan aina kunnanhallituksen
kokousta seuraavana aamuna. Henkilokunnalla on mahdollisuus lukea toimielinten
julkiset paatokset kunnan verkkosivuilta. Lisaksi johtoryhman muistiot tulee olla
henkildston luettavissa.

12.Jokainen viranhaltija ja tyontekija huolehtii itse siita, ettd hanen paikalla- ja
poissaolonsa ovat vahintaan oman tyoyksikon henkiloston tiedossa. Tarpeelliset
puhelujen ja sdhkdpostien siirrot ja viestit ovat ajan tasalla.

13. Asiakasta yksildivan tiedon valityksessa kaytetaan aina sahkdpostin salaustoimintoa.

14.Esihenkilot vastaavat henkildston perehdyttamisesta eri tydyksikoissa. Lisaksi
tydyksikoissa voi olla erilliset perehdyttdmiskansiot. Saannot ovat luettavissa myos
kunnan sisaisessa intra-jarjestelmassa.

6. Graafinen ohjeisto

Graafinen ohjeisto on erillinen suunnitelma, joka maarittelee visuaaliset elementit ja niiden
kayton kunnan viestinnassa. Ohjeiston tarkoituksena on luoda viestinnalle yhtenainen,
visuaalinen ilme. Se sisaltdd mm. ohjeet tunnuksesta, vareista ja kirjasimista, jotka
muodostavat Kuhmoisten kunnan yhtenaisen ilmeen.

Graafisella ohjeistuksella varmistetaan, etta kaikki kunnan viestintdkanavat, kuten
mainokset, sosiaalinen media ja painotuotteet, noudattavat yhtenaista visuaalista linjaa.
Yhdenmukaisen ilmeen sailyttamiseksi naista ohjeista ei tulisi poiketa. Graafinen ohjeisto
on viestintdsuunnitelman liitteena. Graafiseen ohjeistoon voidaan laatia pienia muutoksia
viranhaltijapaatoksin.
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