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1 Johdanto

Kertomus Pedersorestd on Pedersdren kunnan viestintdstrategia. Se sisaltaa suuntaviivat
siitd miten, mitd ja milloin Pedersore viestii ja miten kunta edistdd vuoropuhelua ja
kuntalaisten osallistumista.

Se auttaa meita toteuttamaan vuoteen 2030 ulottuvan Pedersoren strategisen yleiskaavan
sisaltamat kokonaistavoitteet.

Ymmarramme Pedersoressa sekd organisaation sisdisen etta ulkoisen viestinnan tarkeyden,
ja ndemme viestinnan kiintedna osana tyotamme. Se tarkoittaa, ettd kunnan henkilosto ja
luottamushenkil6t viestivat aktiivisesti keskendan, jotta kaikki pysyvat ajan tasalla, seka
tiedottavat asioista kunnan asukkaille ja muille kunnan asioista kiinnostuneille paikallisille,
kansallisille ja kansainvalisille tahoille.

Pederséren imago muodostuu padivittdisessa  kanssakdymisessa  asukkaiden ja
yhteistybkumppaneiden kanssa. Yksittdiset henkiloston jasenet ovat usein pedersorelaisen
ensimmadinen yhteys kuntaan. Pedersdren imago rakentuu siten sille, miten kohtaamme
asiakkaamme ja miten puhumme kunnasta tyopaikalla ja yksityiselamassa.

Rakentava viestintdilmasto voi synnyttda positiivisen, itseddn vahvistavan kierteen, joka
edistdaa seka kunnan mainetta etta vetovoimaa. Viestintamme onnistumiseksi tarvitsemme
hyvin toimivat, omat viestintdkanavat, mutta myos hyvat suhteet tiedotusvalineisiin.

Uusi kuntalaki korostaa aiempaa enemman vuorovaikutuksen merkitystd. Kunnan on
tarjottava asukkailleen mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa paatéksentekoon jo
valmisteluvaiheessa.

Kunnan ja asukkaiden vialiset kohtaamiskanavat ovat ensisijaisesti digitaalisia. Verkkosivusto
toimii palveluviestinndn ja kunnallisesta paatoksenteosta tiedottamisen alustana. Kunta
edistaa osallistumista, keskustelua ja pedersoreldisten oma-aloitteisuutta sosiaalisen median
kautta. Mediasuhteiden tulee olla avoimet. Kunnan viestintdkanavat tukevat toisiaan ja
luovat yhdessa laajan kuvan Pedersoren palveluista ja elinvoimasta.

Viestintadstrategia on laadittu nykyisten olosuhteiden mukaan, ja tieddmme, ettd ymparoiva
maailma ja tiedontarve muuttuvat ajan kuluessa. Jotta strategiaa voidaan muuttaa
kehityksen mukaisesti ja jotta meilla on mahdollisuus muuttaa viestintdsatsaustemme
tarkeysjarjestystd, viestintastrategia on tarkistettava ja tarvittaessa paivitettdva jokaisen
toimikauden alussa.

1.1 Viestintatehtdvamme

Pedersore on olemassa asukkaitaan ja yrityksidan varten ja toimii heidan hyvdkseen. Heilla
on oikeus saada helposti tietoa Pederséren palveluista sekd oikeuksistaan ja
velvollisuuksistaan paikallisyhteisossa.



Pyrimme tayttamaan ympardivan maailman asettamat, entistd korkeammat vaatimukset,
jotka koskevat saatavuutta, avoimuutta, lapinakyvyytta ja vaikutusmahdollisuuksia. Pyrimme
myo6s siihen, ettd kuntalaiset voivat hoitaa asioitaan heille parhaiten sopivalla tavalla.
Yritamme vyllapitdaa yksinkertaisia viestintayhteyksia luottamushenkiléihin ja virkamiehiin
vuoropuhelun ja vaikuttamisen helpottamiseksi.

Eteenpdin pyrkivdana kuntana Pedersore kehittaa jatkuvasti toimintaansa luodakseen hyvan
arjen ja elinymparistdn kunnan asukkaille. Kehittamisen kaikissa vaiheissa on tarkeda luoda
ymmarrystda meneillddan olevasta kehitysprosessista. Asukkaat odottavat lisdksi, ettd he
saavat tietoa ajankohtaisista tapahtumista ja etta he saavat olla mukana heihin vaikuttavissa
suunnitelmissa.

Samalla pyrimme luomaan ymmarrysta organisaation sisalla Pedersoren tehtdvasta ja kunkin
tyontekijan roolista. Kaikkien osastojen henkilosto tulee ottaa mukaan Pedersoren yhteiseen
ponnistukseen viestia “kertomusta Pedersorestda”. Se on mahdollista ottamalla viestinta
huomioon projekteissa, yhteistydssa, muutosprosesseissa ja paivittdisessa tydssamme.

Elokuussa 2018 Pedersore sai tiedottajan, jonka tehtavana on muun muassa kehittaa sisaisia
ja ulkoisia verkkopohjaisia viestintdkanavia. Pedersore on sen jdlkeen ottanut kdyttéon uusia
sosiaalisen median viestintdkanavia. Tiedottajan tehtavdaan kuuluu myds innostaa muita
laajempaan viestintaan ja lisata henkildston viestintatietoisuutta. Perusajatuksena on, etta
henkilo, jolla on tietoa, on myos vastuussa tietojensa jakamisesta.

1.2 Visio

Pedersoren tulee olla Suomen paras kunta kasvaa, asua ja ikdantya. PedersOressa on uskoa
tulevaisuuteen, korkealaatuiset palvelut, innostavia toitd, viihtyisia asuinymparistéja ja
mahdollisuuksia viettda aktiivista vapaa-aikaa. Taalla on edellytykset turvalliseen elamaan,
jatkuvaan oppimiseen ja elinvoimaiseen elinkeinoelamaan.

Yhdistaimme keskisuuren kunnan kyvyn kasvaa, uskalluksen erottua ja parjata kilpailussa
laheisten ihmissuhteiden ja luonnonldheisten elinymparistdjen viehatysvoimaan seka
vastuuseen kulttuuriperinnéstamme.

Demokraattisia paatoksiamme ja paivittdista toimintaamme leimaa asukkaiden tarpeiden
kuuntelu seka pyrkimys toimia aktiivisesti ja nahda muutosten tarjoamat mahdollisuudet.
Jokainen pdatos ja valinta edistda tavoitettamme tehda Pedersorestad parempi samalla, kun
otamme vastuun tulevista sukupolvista, ilmastosta ja ymparistosta.

Pedersoren kertomuksessa on kyse elamanlaadusta, turvallisuudesta ja kunnianhimosta seka
kunnioituksesta perinteita ja historiaa kohtaan. Viestintimme vahvistaa asukkaiden tunteita
kotikuntaansa kohtaan ja luo yhteenkuuluvuutta ja ymmarrysta.

Viestinnan avulla lisdamme kuntalaisten mahdollisuutta osallistua ja vaikuttaa heille
tarkeiden paatosten tekemiseen. Viestintamme levittdd myods sanomaa hyvastd elamasta
Pedersoressa suuremmalle piirille, mika lisda vetovoimaamme ja mahdollisuutta houkutella

kuntaan uusia asukkaita ja yrityksia.
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1.3 Viestintdstrategian tarkoitus

Hyva viestinta on edellytys sisdiselle yhteenkuuluvuudelle ja ulkoiselle selkeydelle.
Viestintastrategian tarkoituksena on luoda yhtendinen nakemys siitd, miten Pedersotre
viestii, ja auttaa henkilostoa ja luottamushenkil6itd toimimaan johdonmukaisesti ja selkeasti.

Viestinta on avainasemassa Pedersoren kunnan toiminnan ja imagon kannalta.

Viestinta on keskeinen ja strateginen osa kaikkea toimintaa. Viestimme kaikilla toimialoilla
harkitusti, jarjestelmallisesti ja yhdenmukaisesti. Viestintd auttaa kuntaa toteuttamaan
strategiaansa, tukee kunnan kehitystd ja antaa kunnalle positiivisen maineen: paikallisesti,
kansallisesti ja kansainvalisesti.

Viestintdmme vahvistaa yhteisollisyyden tunnetta kuntalaisten keskuudessa ja heidan
identiteettidan pedersorelaisina.

Viestintad on kuntalaisten osallistamisen apuviline.

Viestintdstrategia auttaa myos kaikkia Pederséren toimialoja sailyttamaan viestinnan
sellaisella tasolla, jonka ansiosta kuntaa pidetdaan uskottavana ja yhtendisena organisaationa,
jolla on yhteiset tavoitteet ja joka on selked viestija. Henkilostd ja luottamushenkilot
tuntevat Pedersdren viestintdstrategian ja tietavat, miten heidan tulee toimia eri tilanteissa.

Viestintastrategia edistad myos henkildston keskindista viestintaa. Viestintamme on
e Saavutettavaa

Meihin on saatava helposti yhteys viestintakanaviemme kautta. Asiakkaiden on voitava
helposti |6ytaa tietoa ja asioida sahkoisesti heille parhaiten sopivaan aikaan. Otamme
yleensa yhteyttd asiakkaaseen hdnen valitsemansa kanavan kautta. Autamme
asiakkaitamme |6ytamaan oikean kanavan asioiden hoitamiseen seka kysymysten tai
toiveiden esittamiseen. Pyrimme kehittamaan viestintdtapaamme ja viestintdalustoja
parantaaksemme saavutettavuutta kaikkien osalta.

e Ennakoivaa ja nopeaa

Pyrimme toimimaan nopeasti ja antamaan henkilostolle ja asukkaille ensikdaden tietoa
virheellisten huhujen levidmisen ja negatiivisen julkisuuden valttamiseksi. Vastaamme
kysymyksiin, kirjelmiin ja aloitteisiin mahdollisimman nopeasti. Yritimme valttaa
muutosprossien ja kasittelyasioiden aiheuttamaa tyytymattomyyttd ja artymysta
aktiivisen viestinnan ja ennakoinnin avulla.



1.3

e Ladpindkyvaa

Viestintamme lisdda kunnan toiminnan lapindkyvyyttda ja mahdollistaa kuntalaisten
osallistumisen demokraattiseen paatoksentekoon. Kerromme asioiden taustoista,
erilaisista vaihtoehdoista, argumenteistamme ja tehdyistda paatoksista. Julkaisemme
Pedersoren verkkosivustolla tai muulla sopivalla tavalla tietoa kunnan toiminnasta, joka
ei ole lain mukaan salassapidettavaa. Vastaamme kuntalaisten ja tiedotusvalineiden
kysymyksiin.

e Ajantasaista
Piddmme huolta siita, ettda antamamme tiedot ovat oikeita ja ajantasaisia.
e Rehellista

Jotta viestia pidetdadn uskottavana, vastaanottajan on luotettava viestijaan. Sen vuoksi
kerromme asioiden kielteisistd ja myoOnteisista puolista ja muutoksista tai haasteista,
jotka voivat vaikuttaa kuntalaisten arkeen.

e Kohderyhmaille sovitettua

Viestintamme on kohderyhmalle sovitettua ja vastaanottajan nakoékulmasta olennaista.
Ikdihmiset, lapsiperheet, vammaiset henkil6t, maahanmuuttajat ja muualla asuvat
pedersoreldiset ovat esimerkkeja mahdollisista viestinnan kohderyhmista.

e Nykyaikaista

Viestintatavat muuttuvat ajan kuluessa, ja uusia viestintdkanavia syntyy vahitellen.
Pyrimme paivittdmaan viestintddmme ja viestintdaalustojamme, jotta ne ovat
nykyaikaisia.

e Yhdenmukaista ja selkeaa

Yhdenmukaistamme sisdisté ja ulkoista viestintdamme. Kaikilla viesteilld on selkea
lahettdja ja ne noudattavat graafista ilmettdamme.

Tavoitteet

e Pedersore on viestiva organisaatio, jolla on viestivd henkilosto.

e Viestintimme edistaa hyvaa tyoilmapiiria ja tehokasta toimintaa.

o Kaikki henkiloston jasenet ovat tietoisia tehtdavastdaan jakaa tietoa.

e Viestinta luo oikeanlaisia odotuksia palveluista ja kehitettavista
osa-alueista.

o Asukkailla on tietoa ja mahdollisuus vaikuttaa.

e Tieto on selkeda ja ajantasaista.

e Viestintad tukee kunnan strategisia tavoitteita.

e Viestintd lisdad kunnan vetovoimaa.
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e Viestintda mahdollistaa vuoropuhelun.
e Viestinndssa otetaan huomioon eri asukasryhmien tarpeet.
e Viestimme tehokkaasti ruotsiksi ja suomeksi ja mukautetusti englanniksi.

1.4 Viesti ja viestin tyyli

1.4.1 Ydinviesti

Ydinviesti muodostuu kunnan vision ja strategian pohjalta. Ydinviestin avulla profiloimme
Pedersorea pitkalla aikavalilla. Ydinviestia muotoillaan ja paivitetdadn tarpeen mukaan
markkinointia ja tietyista aiheista tiedottamista varten.

e \isuaalinen ilme

Pederséren kunnan toiminta on laajaa ja kattavaa, ja se on suunnattu useille
kohderyhmille. Kun viestimme, vastaanottajan on tdrkeda ymmartaa, kuka on viestin
lahettdja. Kdytamme yhtendista graafista ilmetta.

Pedersorelld on oma graafinen ohje, jonka voi ladata verkkosivustolta. Visuaalinen
ilmeemme kasittaa logon tyypin, varikartan, kirjasintyypin ja mallit.

Kunnan vaakuna

Kunnan vaakunaa kaytetaan virallisissa yhteyksissa, kuten esityslistoissa ja poytakirjoissa,
seka viranomaisille osoitetuissa virallisissa kirjeissa, lausunnoissa ja kirjelmissa. Vaakuna
on tarkoitettu kunnan omaan kayttoon. Muut organisaatiot (yritykset, yhdistykset, seurat
ja niin edelleen) tai yksityishenkilot eivat saa kayttdaa kunnan vaakunaa ilman
kansliapaallikon lupaa. Vaakunan kayttamiseen esimerkiksi mainosjulisteissa, kylteiss3,
lipuissa, esitteissa tai muissa viestintamateriaaleissa tarvitaan lupa.

Kunnan logo

Kunnan logoa kadytetdan markkinoinnissa, muussa viestinnassa ja asiayhteyksissa, joissa
esitellddan Pedersorea tai henkildstdn jasen edustaa kuntaa.

Kaikkien henkiloston jasenten ja luottamushenkiléiden on tunnettava graafinen ilme ja
noudatettava sitd. Ohje helpottaa mainostoimistojen, lehtien, painotalojen seka
Pedersoren kunnan henkiloston tyotd. S3antdja ja ohjeita noudattamalla varmistamme
tuotteidemme laadun ja yhdenmukaisen ulkoasun.

e Kieliasu ja kielellinen ilmaisu

Kunta viestii selkealla ja helposti ymmarrettavalla kielella, joka auttaa asukkaita
ymmartamaan, miten paatokset ja muutokset vaikuttavat heidan arkeensa.

e Kielet: ruotsi, suomi ja englanti



Pedersoren kunta on kaksikielinen, mutta hallinnon kieli on ruotsi. Seka ruotsinkielinen
ettd suomenkielinen kieliryhma otetaan huomioon viestinnassa. Kunnan palveluista on
olemassa englanninkielistd perusmateriaalia.

Kunnanvaltuuston esityslistat ja poytdkirjat, ohjausasiakirjat ja muut asiakirjat, jotka ovat
pitkdan ajankohtaisia, julkaistaan seka ruotsiksi ettd suomeksi.

Merkittavat sosiaalisen median julkaisut julkaistaan molemmilla kielilla.
Erityisille kohderyhmille tiedotetaan selkokielellda mahdollisuuksien
mukaan.

2 Viestinnan organisointi

Kun viestimme harkitusti ja strategisesti, meidan on helpompaa kehittaa ja edistda
toimintaamme tavoitteidemme mukaisesti. Viestinnan suunnittelun tulee siksi olla
luonnollinen osa kaikkea Pedersoren toimintaa. Kannustamme osastojen valiseen
yhteistydhon, ja jaamme tietoa ja tietdmysta oman toimialamme ulkopuolelle.

2.1 Roolijako

Kunnan johto, esimiehet, henkildsto ja luottamushenkilot osallistuvat Pederséren viestintaan
ja ovat siita vastuussa.

Kunnanvaltuusto vahvistaa viestintastrategian.

Kunnanhallitus johtaa Pederséren viestintdda ja tiedottamista kunnan toiminnasta.
Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinndn ja tiedottamisen periaatteista seka nimedaa
viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

Kunnan poliittiset toimielimet Iuovat omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle
toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa. Kunnanhallitus, lautakunnat,
kunnanjohtaja sekd toimialojen johtavat viranhaltijat huolehtivat, ettd kunnan asukkaat ja
palvelujen kayttdjat saavat riittdvasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista
asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa nadiden asioiden valmisteluun. (Kunnan
hallintosaanto).

Kunnanjohtaja, kunnanvaltuuston puheenjohtaja ja kunnanhallituksen puheenjohtaja
kayttavat puhevaltaa kuntaa koskevissa kysymyksissa.

Lautakunnan ja jaoston esittelijat ja puheenjohtajat kayttdavat puhevaltaa kysymyksissa,
joista toimielin paattaa.

Yksittdinen luottamushenkil6 esittdaa henkilékohtaisen mielipiteensa, kun taas
puheenjohtaja kdyttaa luottamuselimen puhevaltaa. Jos puheenjohtaja esittda
henkil6kohtaisen mielipiteen, hdnen on ilmaistava selkeasti, ettd kyse on hdanen
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mielipiteestaan.

Kunnanjohtaja kayttaa julkisuudessa Pedersdren puhevaltaa, ja hdnelld on kokonaisvastuu
Pedersoren viestinnasta ja markkinoinnista laaditun viestintastrategian mukaisesti.

Toimialajohtajat vastaavat toimialojen omasta sisdisestd ja ulkoisesta viestinnasta
viestintdstrategian mukaisesti. Tarkeda osa heidan vastuutaan on varmistaa, etta kaikki
henkiloston jasenet voivat hyodyntda tietoa ja olla hyvid edustajia kohderyhmiemme
suuntaan.

Yksittdisten yksikdiden on laadittava suunnitelma siitd, miten he valittavat yleisen edun
mukaista tietoa organisaatiossa.

Suuremmat ulkoiset viestintdkampanjat suunnitellaan hyvissa ajoin yhdessa tiedottajan
kanssa. Tarkoituksena on koordinoida eri yksikdiden tiedot kunnan omiin kanaviin, jotta
saadaan aikaan suurempi vaikutus. Hyddynnamme yhteistydmahdollisuutta, jotta emme
kilpaile toistemme kanssa tilasta mediassa ja muissa kanavissa.

Tiedottaja koordinoi ja tekee kaytdnnon tyon viestintdd ja tiedottamista koskevissa
kysymyksissa. Tiedottaja toimii suoraan kunnanjohtajan alaisuudessa. Tyota varten voidaan
asettaa tyoryhma.

Tiedottaja tukee viestintatyota kaikilla toimialoilla ja toimii johtavien virkamiesten
keskustelukumppanina  viestintdkysymyksissa.  Tiedottaja  yllapitda  mediasuhteita
lahettamalla lehdistotiedotteita, kutsumalla median edustajia lehdistotilaisuuksiin  ja
tapahtumiin, vastaamalla kysymyksiin tai neuvomalla kdantymaan vastaavan virkamiehen tai
luottamushenkilén puoleen.

Tiedottajalla on paadvastuu kunnan verkkosivustosta www.pedersore.fi. Yksittdiset osastot
vastaavat siitd, ettd heidan toimintaansa koskevat tiedot ovat ajantasaisia ja selkeita.
Osastot valitsevat omat vastuuhenkilot, jotka paivittavat kutakin toimialaa koskevat tiedot
verkkosivustolle.

Tiedottaja vastaa Pedersoren virallisista sosiaalisen median viestintakanavista. Osastot ja
yksikot, joilla on omat sosiaalisen median tilit, vastaavat siita, etta tileja paivitetaan ja ettd ne
noudattavat kunnan ohjeita ja nykyista lainsaadantoa.

Kaikkien johtajien ja henkiloston jasenten vastuulla on, ettd sisdinen ja ulkoinen
tiedottaminen toimii hyvin. Jaamme tietoa toisillemme, jotta se on koko organisaation
kdytettavissa. Jokaisen vastuulla on, ettd kohderyhmamme saavat pyytamansa tiedot ja etta
heita kohdellaan myonteiselld, avoimella, tahdikkaalla ja palveluhenkisella asenteella.

Henkil6sté voi vastata kysymyksiin, jotka koskevat heiddn omia ty6tehtdvidaan ja
vastuualueitaan. Tietojen tulee perustua tosiasioihin, ei henkilokohtaisiin mielipiteisiin.
Vaitiolovelvollisuuden tai salassapitomaaraysten alaisia tietoja ei saa paljastaa. Jos et ole
varma, onko sinulla oikeus kayttda puhevaltaa, ota yhteyttd esimieheesi asian
selvittamiseksi.
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Kaikki viranhaltijat, tyontekijat ja luottamushenkil6t noudattavat strategiassa annettuja
ohjeita toimivaltansa puitteissa.
3 Pedersoren kunnan viestinnan kohderyhmat

e Ulkoinen viestinta:

Kuntalaiset, viranomaiset, loma-asukkaat, elinkeinoelama, potentiaaliset asukkaat ja
yritykset, turistit, media, muuta kuin ruotsia/suomea puhuvat henkil6t.

e Sisdinen viestinta:

Henkilosto ja luottamushenkil 6t.

4 Ulkoinen viestinta

Kuntalain mukaan kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, kunnan palvelujen
kayttdjille, jarjestoille ja muille yhteisoille. Tietoa on annettava riittavasti, ja eri toimijoiden
on saatava tietda, miten he voivat osallistua ja vaikuttaa paatosten valmisteluun. (Kuntalaki
29°§).

4.1 Viestinnan nelja paatyyppia
Jaamme ulkoisen viestintamme neljaan tyyppiin:

e |uottamuselinten paatokset

e Pedersoren palvelut

e Pedersoren elinvoimaisuus

e yhteenkuuluvuuden luominen.

Kaksi ensimmaista viestinnan tyyppia ovat lakisaateisia ja kuuluvat siis kunnan pakollisiin
tehtaviin.

Elinvoimaisuusviestinta on tavallaan perinteista markkinointia, mutta se voidaan ymmartaa
myos laajemmin.

Neljas viestinndn tyyppi vahvistaa Pedersore-identiteettid ja me-henkea, se on matalan
kynnyksen viestintaa ja ldahentaa asukkaita ja kuntaa.

Kaikki nelja nakokulmaa kuuluvat yhteen ja tukevat toisiaan: Kunnan palveluista tehdyt
paatokset vaikuttavat Pederséren elinvoimaan ja kuntalaisten hyvinvointiin, arkeen ja
tunteisiin kotikuntaansa kohtaan.

Kaikissa neljdssa tyypissa on piirteita perinteisesta viestinnasta ja markkinoinnista.
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Selventaa

paatoksentekopr

osessia Mahdollistaa
Kunnan toiminta on asukkaiden osallistumisen

selkeaa

Kokonaiskuva

- kaikki
tyoskentelevat
kunnan parhaaksi

Korkeampi
osallistumisprose
ntti
kunnallisvaaleissa

Motivoituneet ja Asukkaiden kiinnostus
sitoutuneet paattajat yhteiskunnallisiin
kysymyksiin

Kanavat: www.pedersore.fi - sosiaalinen media - lehdistotiedotteet
-julkiset ilmoitustaulut - lehti-ilmoitukset - Wilma - Paikky

Asukkaiden on
I6ydettava palvelut helposti

Asukkaat ;
tavat Tarpeenmukaiset
antava
palvelut
palautetta
palvelusta

Edistdd asukkaiden hyvinvointia ja terveytta
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Kanavat: www.pedersore.fi - sosiaalinen media - Pedersore Info -
henkilokohtaiset asiakaskontaktit - keskustelutilaisuudet -
verkkopalvelu suomi.fi « Wilma - Paikky - kuulemistilaisuudet «
Kuntarekry - esitteet ja mainosjulisteet - messut ja tapahtumat - lehti-
ilmoitukset ja oppaat - sahkoinen palveluopas
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Pedersoren vahvuuksien
selkeyttaminen

Hyva maine /
myonteinen
imago

Osallistuvat ja
sitoutuneet asukkaat

Nak s mediass
LA I Yrittelidisyys/Uudet yritykset

Myonteinen
Laaja tyonantajaprofii
tyopaikkatarjo li
nta

Kanavat: lehdistotiedotteet - lehdistotapaamiset - uutiskirje -
yrittajaillallinen
kansallinen ja kansainvalinen markkinointi - Pedersore Info -
henkilokohtaiset asiakaskontaktit - lehdistosivu www.pedersore.fi -

Vahva Pedersére-imago

Ylpedt luottamushenkil6t
Yhteenkuuluvuus

Ipedt pedersoreldiset

Kunnallinen me-henki/

vahva kotoisuuden tunne Ylpeat
henkiléstén
jasenet

Kanavat: sosiaalinen media - kohtaamispaikat kunnassa
asukastapaamiset - Pedersore Info - henkilokohtaiset asiakaskontaktit
~ muuttajan tervetulopaketti - Pedersore-sovellus - henkilokohtaiset
asiakaskontaktit - ilmoitustaulut - kyselyt - pr-tuotteet
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4.2 Ulkoiset viestintdkanavat

Pedersoren kunnan henkilosto ja luottamushenkilot tyoskentelevat kuntalaisten parhaaksi.
Tehtdvan luonteeseen kuuluu olla mahdollisimman helposti saavutettavissa ja yllapitaa
vhteyskanavia, joiden avulla asukkaiden on helppo kdyttda palveluitamme ja saada tietoa
toiminnastamme.

Priorisoimme  digitaalisia  kanavia, = mutta otamme huomioon asukkaiden
erilaiset viestintdkanavatarpeet.

421 Puhelu ja asiakaskaynti

Jokainen henkiloston jasen toimii Pedersoren ldhettildand ja edustajana paivittdisissa
puhelinyhteydenotoissa ja tapaamisissa. Asenteemme asiakkaita kohtaan on avoin,
myonteinen, asiallinen ja palveluhenkinen. Edustamme organisaatiota sekd organisaation
sisalla ettd ulospain.

Kasvatamme luottamusta vastaamalla nopeasti. Jos emme voi heti vastata kysymyksiin,
kerromme, milloin voimme antaa vastauksen.

Jotta asiakkaamme eivat jaa epatietoisuuteen tai jotta he saavat vietya asiaansa eteenpain,
kadnnamme tyopuhelimen puhelut vaihteeseen, kun olemme poissa tai kun meita ei voi
tavoittaa puhelimitse.

4,21 Sahkoposti

Luemme sdahkdpostimme jokaisena tydpdivana ja pdatamme heti, onko asia kirjattava.
Vastaamme saapuviin sdhkoposteihin viikon sisdllda. Kun olemme poissa, otamme
poissaoloviestin kayttéon ja ilmoitamme mahdollisuuksien mukaan viestissa, keneen asiakas
voi meidan sijaan ottaa yhteytta.

Kaikkien pedersore.fi-osoitteesta lahetettavien viestien savyn on oltava tahdikas ja
kasittelemme niissa vain tyohon liittyvia asioita.

Kaikissa lahetettavissa sahkopostiviesteissa on oltava seuraavan mallin mukaiset yhteystiedot:

Vénliga halsningar/Ystavallisin terveisin
Namn/Nimi

Titel/Nimike

Tfn/puh 06—7850 xxx
Mobil/matkapuhelin

Kirjasintyyppi Verdana 8 pt

413 Pedersdren verkkosivusto

Keradmme tietoa Pedersoren palveluista ja toiminnasta kunnan verkkosivustolle
osoitteeseen www.pedersore.fi. Jotta verkkosivusto on tehokas ja tarkoituksenmukainen,
tietojen on oltava ajantasaisia ja hyvin jasenneltyja.
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Kehitamme verkkosivustoa jatkuvasti, jotta se on kayttajaystavallinen, informatiivinen ja etta
se tayttaa saavutettavuusvaatimuksen.

4231 Esityslistat ja poytdkirjat

Julkaisemme kunnan verkkosivustolla Pedersdren paattdvien toimielinten esityslistoja ja
poytakirjoja niilta osin, kuin ne ovat julkisia.

Esityslistat julkaistaan yleensa samaan aikaan, kun ne toimitetaan luottamushenkiléille.
Paattavan toimielimen sihteeri julkaisee poytakirjat verkkosivustolla, kun ne on tarkastettu.

Nahtaville asetetut asiakirjat ovat nahtavillda Pannaisten kunnantalolla, ja ne julkaistaan
mahdollisuuksien mukaan Pederséren verkkosivustolla.

Julkiset henkil6tiedot julkaistaan vain siind tapauksessa, ettd se on tiedoksiannon ja itse
paatoksen ymmartamisen kannalta tarpeellista. Julkaisemista harkitaan aina
tapauskohtaisesti. Esimerkiksi virkaan tai toimeen valitun henkilén nimi ja eri toimielimiin
valitun luottamushenkilén nimi ovat julkaistavia henkilGtietoja. Salassapidettavia ja
arkaluonteisia henkilGtietoja ei julkaista koskaan.

4232 Sdhkdéiset palvelut
Kehitamme sdhkodisten palvelujen tarjontaa, jotta asiakkaamme voivat asioida ja viestia

kanssamme heille parhaiten sopivina aikoina. Teemme tyota sen eteen, ettd sahkdiset
palvelut olisivat kayttajaystavallisia, kustannustehokkaita ja toimivia.

414 Viralliset kuulutukset

Noudatamme kunnan ilmoituksia koskevaa kuntalain vaatimusta. Kaikki kuulutukset
julkaistaan kunnan verkkosivustolla osoitteessa www.pedersore.fi ja Pannaisten
kunnantalon virallisella ilmoitustaululla Skrufvilankatu 2:ssa.

425 Keskustelutilaisuudet
Jarjestdmme ja kutsumme yleis6a tiedotus- ja keskustelutilaisuuksiin, kun haluamme kuulla
asukkaiden ja muiden asianomaisten mielipiteitda paatoksenteon tueksi. Tallaisten

tilaisuuksien avulla meilld on mahdollisuus kartoittaa pedersoreldisten mielipiteita ja saada
suoria vastauksia ajankohtaisiin asioihin.

41,6 Mediasuhteet

Tiedotusvalineet ovat meille tarkea viestintdkanava. Yllapidamme hyvida suhteita
tiedotusvalineisiin, ja olemme avuliaita ja asiallisia toimittajia kohtaan.
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Mediasuhteita koskevat perussdaantomme:

e Suhteemme tiedotusvalineisiin on avoin ja mydnteinen.

e Kohtelemme tiedotusvilineita tasapuolisesti ja joustavasti.

e Tarjoamme tiedotusvalineille aktiivisesti tietoa kunnan toiminnasta ja tarkeists,
ajankohtaisista asioista niin varhaisessa vaiheessa kuin mahdollista.

e Kun toimittaja ottaa yhteytta tai jattaa yhteydenottopyynnon, vastaamme niin pian
kuin mahdollista.

e Epaselvyyksien valttamiseksi otamme selvaa, haluaako toimittaja taustatietoja tai
onko kyse haastattelusta, jota tullaan siteeraamaan.

e Vastaamme asiallisesti ja tahdikkaasti. Pyydamme tarvittaessa lisdaikaa, jotta
ehdimme selvittaa tarvittavat tiedot.

e Neuvomme kdantymaan oikean henkilon puoleen, mutta valtamme pompottelemasta
toimittajia turhaan edestakaisin. (Katso kohta 3.1 Roolijako)

e Haastateltavalla on oikeus saada tarkastaa omat lausumansa ennen julkaisemista, ja
tiedamme, ettd journalistin ohjeiden mukaan oikeus koskee vain omien lausumien
tarkastamista.

e Jos yksittdainen toimitus on kaivanut esiin uutisen, silla on oikeus julkaista se ensimmaisena.

e Jdrjestamme tarvittaessa lehdistotilaisuuden toimituksille sopivaksi katsottuna
ajankohtana, ja lahetamme kutsun hyvissa ajoin.

Tiedottaja, toimialajohtajat ja tulosvastaavat seuraavat median tiedottamista omien
vastuualueidensa osalta. Vastaamme tarvittaessa kunnan toimintaa koskevaan kritiikkiin, ja
vastaamme aina, jos kritiikki on virheellistd ja jos silla voi olla vakavia seurauksia. Riski
arvioidaan tapauskohtaisesti. Jos seuraukset voivat olla mittavia, vastaavan virkamiehen on
korjattava virhe viipymatta.

Pedersoren kunta vastaa sille tiedotusvélineiden kautta esitettyihin kysymyksiin yleensa
suoraan kysyjalle tai kysymyksen julkaisseessa mediassa.

42.6.1 Lehdistotiedotteet

Tiedotamme kunnan toimintaa koskevista ajankohtaisista tapahtumista ja asioista
lehdistotiedotteissa. Lehdistotiedotteessa kerrotaan, kuka antaa asiasta lisatietoja.
Lehdistotiedote julkaistaan verkkosivustolla samaan aikaan, kun se Ildhetetdan
tiedotusvalineille.

Jaamme lehdistétiedotteemme  ensisijaisesti Osterbottens Tidningille, Pietarsaaren
Sanomille ja Yle Pohjanmaalle ja asian luonteesta riippuen myds Keski-Pohjanmaalle, Yle
Kokkolalle ja Pohjalaiselle. Lehdist6tiedote voidaan tarvittaessa lahettaa laajemmalle piirille.
Intranetissa on lehdistotiedotteiden laatimisohjeet.

42.6.2 Lehdistétapaamiset

Lehdistotilaisuuksiemme ja toimittajien pyynnosta tehtyjen haastattelujen lisdksi Pedersore
kutsuu tiedotusvalineet tarvittaessa lehdistétapaamiseen, jossa keskustellaan vyleisesti
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molempia osapuolia kiinnostavista asioista.

417 Sosiaalinen media

Sosiaalinen median kautta voimme nopeasti jakaa tietoa ja viestida pedersoreldisten kanssa
epdvirallisella ja rennolla tavalla. Ndemme sosiaalisen median tyodkaluna lisata
pedersoreldisten osallistumista ja mahdollisuuksia saada tietoa kunnan arjesta.

42.7.1 Luettelo

Pedersorelld on sosiaalisessa mediassa kahdenlaisia tileja: virallisia tileja Pederséren kunnan
nimella ja erillisten yksikoéiden, kuten koulujen, tileja. Tiedottaja vastaa virallisista tileista.
Erilliset yksikot valitsevat henkilostostdadn yhden tai useamman henkilén vastaamaan
erillisesta tilista. Osasto tai yksikko, joka paattaa kayttaa sosiaalista mediaa toiminnassaan,
on myds vastuussa tilin paivittamisesta ja kysymyksiin ja kommentteihin vastaamisesta.
Vastuuhenkil6t seuraavat sivustoja, kanavia ja tileja kaikkina tyopaivina.

Kaikki Pederséren sosiaalisen median tilit merkitdaan luetteloon. Tiedottaja paivittaa
luettelon ja julkaisee sen Pedersoren verkkosivustolla. Luettelossa on linkit kaikkiin tileihin.

4272 Tarkoitus
Sosiaalisen median kdyton tarkoituksena on

e jakaa tietoa kunnan toiminnasta

e kayda vuoropuhelua asukkaiden, kansalaisten ja muiden kiinnostuneiden kanssa
e kuunnella, mitd muut sanovat meista ja arjestaan kuntalaisina

e vastata kunnallisia asioita koskeviin kysymyksiin

e kerdta ideoita ja huomautuksia kunnallisista asioista

e vahvistaa kunnan me-henkea

e vahvistaa myonteista kuvaa kunnasta

e |dhettda kunnanvaltuuston kokoukset suorana (Youtube).

Julkaisuissa kdytetdaan aina aihetunnistetta #pedersére ja mielelldan kunnan slogania
(sloganeita) riippuen asiayhteydesta.

4.2.7.3 Visuaalinen profiili sosiaalisessa mediassa

Sosiaalisessa mediassa on kaytava selvasti ilmi, ettd Pederséren kunta on viestin ldhettaja.
Profiilissa on oltava yhteystiedot tai viittaus Pedersoren verkkosivustoon. Pedersore kayttaa
virallisissa kanavissa profiilikuvana kunnan vaakunaa tai vaihtoehtoisesti kunnan logoa. Jos
osasto tai yksikko kayttaa omaa symboliaan tai toimintaansa symboloivaa kuvaa, tekstistd on
kaytava selvasti ilmi, etta kyseessa on Pederséren kunnan toiminta.
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4274 Puhuttelu ja vastaaminen julkaisuihin ja kommentteihin

Toimintamme sosiaalisessa mediassa vaikuttaa luotettavuuteemme ja uskottavuuteemme.
Siksi puhuttelemme muita henkilokohtaisesti, mutta silti tahdikkaasti ja asiallisesti. Olemme
positiivisia, avuliaita ja palveluhenkisia. Valtamme ammattikieltd, vaikeita sanoja ja
lyhenteita. Kdytamme kuvia, joissa on selkedt aiheet ja jotka sopivat julkaisun sisdltoon ja
noudattavat verkossa julkaisemista koskevia saantoja.

Jokainen hallintohenkil6/osasto/yksikkd vastaa omista sosiaalisista kanavistaan ja kasittelee
sekd valittdd eteenpdin mahdolliset kommentit ja kysymykset. Vastaukseen on lisattava
etunimi, osasto tai tehtava seka Pedersoren kunta, jotta vastaanottaja tietdaa, kuka hanelle
on vastannut. Esimerkki: Malin, tiedottaja, Pederséren kunta.

4.2.7.5 Kirjaaminen

Kommentit, julkaisut, liitteet ja Pederséren kunnalle sosiaalisen median kautta
saapuva aineisto kirjataan, jos kyseessa on

e tiedot, mielipiteet tai vastaavat, joita olemme kysyneet sosiaalisen median kanavissa

e valitukset tai huomautukset

e kommenttien kautta saapunut salassa pidettdva tieto (poistetaan valittomasti
verkosta).

42.7.6 Poistaminen

Poistamme seuraavat:

o Kommentit ja julkaisut, jotka eivat koske Pedersoéren toimintaa.

e Kommentit ja julkaisut, jotka ovat loukkaavia, hapaisevia tai laittomia. Laiton aineisto
kirjataan, ilmoitetaan poliisille ja poistetaan valittomasti verkosta.

e Mainokset tai ideologiset kampanjat.

e Emme kerro siitd, ettd kommentteja tai julkaisuja on poistettu verkosta tai kirjattu
diaariin.

42.7.7 Arkistointi

Kaikki sosiaalisen median tilit dokumentoidaan saanndllisesti. Dokumentoinnin tekee tilista
vastaava henkilo ottamalla nayttokuvia. Tiedottaja vastaa yhdessa kirjaajan kanssa siita, etta
kaikki nayttokuvat kerataan hallinnossa yhteen ja samaan paikkaan.

4278 Sosiaalinen media vapaa-ajalla

Lahtokohtaisesti Pedersoren kunta suhtautuu myonteisesti siihen, ettd henkilostd ja
luottamushenkilot kdyttavat sosiaalista mediaa sekda vyksityisesti ettd viran tai
luottamustehtdvan puolesta. Kaikki voivat osallistua viestimme valittamiseen ja brandimme
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vahvistamiseen. Se vahvistaa myo6s kuvaa siita, ettd Pedersoren kunta on avoin ja helposti
l[ahestyttavissa.

Kun henkilosto ja luottamushenkilot kdyttavat sosiaalista mediaa vapaa-ajallaan, on tarkeaa
erottaa yksityinen rooli tyoroolista. Yksityishenkilona viestiessamme olemme vastuussa siitd,
ettd muotoilemme viestimme tavalla, josta ilmenee, ettd tieto on yksityistd emmeka esita
asiaa Pedersdren kunnan viranomaisena. Emme koskaan paljasta salassapidettdvia tietoja.

Jos kdytamme sosiaalista mediaa yksityishenkilona ja saamme kuntaan liittyvan kysymyksen,
voimme pyytda henkil6d lahettamaian kysymyksen sahkopostitse osoitteeseen
pedersore.kommunen@pedersore.fi. Selitimme sitten ystavallisesti, ettd haluamme pitaa
tyoroolin erilldan yksityiselamasta.

4279 Lojaliteettivelvoite

Tyontekijalla on lojaliteettivelvoite tydnantajaansa kohtaan. Velvoite ei koske vain tydaikaa,
vaan tyontekijan on oltava lojaali ty6nantajaansa kohtaan myds vapaa-ajalla.
Lojaliteettiperiaate kattaa my6s avoimen kritiikin. Tyonantajan on siedettava kohtuullista
kritiikkia, ja tyontekijalla on oikeus kritisoida tyénantajaansa kohtuullisessa maarin. Oikea
paikka tallaisille keskusteluille ei kuitenkaan ole sosiaalinen media vaan tydpaikka.

Tybaika taas ei ole tarkoitettu yksityisten paivitysten tekemiseen sosiaalisessa mediassa,
vaan paivitykset tehdaan tauoilla tai vapaa-ajalla.

4.2.8 Kunnan tiedotuslehti

Tiedotuslehtemme Pedersore Info ilmestyy kaksi kertaa vuodessa, yleensd joulu-
/tammikuussa ja touko-/kesdkuussa. Se jaetaan kunnan kaikkiin talouksiin. Tiedottaja
koordinoi materiaalin ja tuottaa sisallon. Osastoilla on mahdollisuus ja niita kehotetaan
kertomaan toimialojaan koskevista ajankohtaisista asioista.

4.3 Ulkoisen viestinnan suunnittelu

Tyoskentelemme koko ajan vahvistaaksemme ja kehittddksemme ulkoista viestintda ja
avataksemme uusia yhteydenottokanavia kuntalaisille. Kyse on yhtd lailla suunniteltuja
satsauksia ja paatoksia koskevan tiedon lisdamisesta kuin kuntalaisten keskuudessa tehtavan
tyon ja kunnassa ndkyvien toimenpiteiden esiin nostamisesta. "Kertomus Pedersorestd” -
viestintdstrategian toteuttaminen on jatkuva prosessi, jossa kerromme ymparoivalle
maailmalle Pederséren toiminnasta.

Osastoja kehotetaan budjetin laadinnan yhteydessa valitsemaan konkreettisen aiheen
viestintdkampanjoilleen. Tiedottajan kanssa voidaan vaihtaa ideoita ja ajatuksia siitd,
millaisia kampanijat olisivat.

Laadimme viestintdsuunnitelman ennen suuria kampanjoita ja toimialojemme pitkadaikaisten
projektien toteuttamista. Viestintd otetaan mukaan jo suunnitteluvaiheessa, koska
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haluamme koordinoida tiedottamista ja varmistaa, ettd kuntalaiset saavat tietoa kunnalta
hyvissa ajoin.

5 Sisainen viestinta

Sisdisen viestinnan tehtavana on selittda ja vahvistaa Pedersoren tavoitteita organisaatiossa
ja antaa henkilostolle ja luottamushenkildille mahdollisuus tehdd oman osansa osana
suurempaa kokonaisuutta. Henkilostolla ja luottamushenkil6illa on mahdollisuus olla
mukana, osallistua ja ottaa vastuuta.

Asioista perilld olevat henkildston jasenet ja luottamushenkilot ovat tarkea voimavara sen
kannalta, etta viestinta toimii ulospdin ja etta kuntalaiset, asiakkaat ja yhteistydokumppanit
saavat hyvaa palvelua.

5.1 Sisdiset viestintastrategiat
Sisdisen viestintamme lahtokohtia ovat seuraavat:

o Suunnittelemme ja koordinoimme sisdista viestintda, jotta voimme valittaa
vhdenmukaista viestia sisdisessa ja ulkoisessa viestinnassa.

e Perussaantond on, etta tiedotamme asioista ensin sisdisesti ja sen jalkeen
mahdollisimman pian ulkoisesti, jos on kyse yleistd etua koskevasta asiasta. Sisdisen
viestinndan ansiosta olemme valmistautuneita ja meillda on yhteisymmarrys siita,
miten ilmaisemme asiat ulkoisessa viestinndssa.

o Kerromme tehdyista paatoksista ja asetamme asiat ymmarrettavaan asiayhteyteen
niin pian kuin uutta tietoa on saatavissa. Jos emme jostain syystd voi antaa enempaa
tietoa, meidan on selkeasti kerrottava, milloin lisatietoja on odotettavissa.

e Toimialajohtaja ja  esimiehet tiedottavat  aktiivisesti  henkilostolle ja
luottamushenkil6ille omaa toimialaansa koskevista tapahtumista ja suunnitelmista.
Muiden osastojen paallikot tiedottavat lisdksi ajankohtaisista asioista, jotta
henkiléstolla on mahdollisuus toimia Pederséren kunnan toiminnan lahettildina
omien tyotehtdviensa ja oman osastonsa ohella.

o Henkilostdon vastuulla on vastaanottaa ja valittda eteenpain vastauksia, valituksia ja
muita huomautuksia organisaatiossa, jotta voimme hyotyd kokemuksista ja
pienentaa riskia, etta samat huomautukset toistuisivat.

o Henkilostolla on myds vastuu selvittaa itse aktiivisesti tarvitsemiaan tietoja ja jakaa
muille tietamystdaan. Henkilostélla on myds vastuu opetella kayttdmaan
viestintdkanavia, joita tydnantaja tarjoaa sisdiseen viestintaan.

e Kutsumme vuoropuheluun ja pyydamme palautetta. Tama koskee seka suullista etta
kirjallista viestintaa.
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o Kerromme uusille tyontekijoille, mita tyoskentely Pederséren organisaatiossa
tarkoittaa, ja kerromme odotuksista, vastuusta ja jokaisen tyontekijan osuudesta
Pedersoren kunnan brandin rakentamisessa ja hoitamisessa.

5.2 Sisadiset viestintdkanavat

Rinnakkain kaytettavia sisdisia viestintdkanavia ovat esimerkiksi

e sdhkoposti

e sdhkdinen henkilostokirje

e henkilosto-/tyopaikka-/osastokokoukset
e ilmoitustaulut

e intranet

e sosiaaliset viestintdakanavat.

5.2.1 S&hkoposti

Niin kauan kuin sisdinen, yleinen viestintda tapahtuu padasiassa sahkopostin kautta,
henkilostolla tulee olla oma tydsdhkopostiosoite muotoa etunimi.sukunimi@ pedersore.fi,
jonka tarkistamme saannollisesti tai vahintaan kerran paivassa. Sahkopostin kautta saamme
yhteyden kaikkiin sahkopostin kayttajiin kirjoittamalla osoitekenttdan alla@pedersore.fi.

5.2.2 Sahkoinen henkilostokirje
Henkilostosihteeri koordinoi henkilostokirjeiden sisallon (henkilostolehti). Kirje sisaltaa

ajankohtaista tietoa ja lahetetdan sahkopostitse. Pedersoren kunnan henkildstéyhdistys voi
myo0s tiedottaa lehdessa toiminnastaan.

5.2.3 Henkilosto-/tyopaikka-/osastokokoukset

Jarjestdmme saannollisesti osasto-, tyopaikka- ja henkilostokokouksia yllapitddksemme ja
rohkaistaksemme vilkasta vuoropuhelua esimiesten ja henkiloston valilla. On tarkeaa, etta
on olemassa keino jakaa tietoja niille henkiloston jasenille, jotka eivat voi osallistua

kokouksiin.

Kehotamme my0Os yksittdisid osastoja jakamaan ajankohtaista, sisdistd tietoa muille
Pedersoren organisaation osastoille ja toimialoille.

5.24 Sosiaalisen median chat-kanavat
Tietyissa yhteyksissa — esimerkiksi tyoryhmissa tai pienissa tyoyhteisoissa — voi olla joustavaa

viestia teknisilla valineilld, joissa on chat-toiminto. Chatin kaytté edellyttad, etta kaikki
asianosaiset hyvaksyvat kaytannon tai etta he voivat muulla tapaa saada tiedot.
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525 Intranet

Pedersoren intranetissa on yleistd tietoa tyontekijoiden eduista ja velvollisuuksista.
Intranetissa julkaistaan myos hyddyllisia linkkeja, yhteystietoja ja henkildstolehti. Henkilosto
padsee kirjautumaan Pedersoren intranetiin omilla kayttajatunnuksilla (sahkodpostiosoite

+ salasana).

5.2.6 llmoitustaulut

Priorisoimme sisdista viestintaa sahkoisten kanavien kautta, jolloin tieto on nopeasti kaikkien
saatavilla. Voimme tietysti kdyttda myos ilmoitustauluja tiedon jakamiseen henkiléston ja eri
osastojen valilla.

5.3 Tiedottaminen luottamuselinten asioista ja paatoksista

Henkilostd6 voi ja heitd kehotetaan lukemaan kunnanhallituksen, kunnanvaltuuston,
lautakuntien, jaostojen ja neuvostojen esityslistoja ja poytakirjoja Pederséren
verkkosivustolla niiltd osin, kuin ne ovat julkisia. LuottamushenkilGilla on lisdksi paasy
luottamustoimea koskeviin luetteloihin, poytakirjoihin ja asiakirjoihin Gambit Docsissa, joka
on sahkoinen asiakirja-arkisto. Sen kayttd edellyttdaa kirjautumista henkilokohtaisilla
tunnuksilla ja sisaltaa kayttooikeuksin rajoitettuja alueita.

5.4 Tiedottaminen johtoryhman kokouksista

Yhteenveto johtoryhman kokouksista julkaistaan intranetissa. Osastopaallikét antavat
johtoryhmalle tietoja ajankohtaisista asioista ja tarkeimmistd valmisteltavista asioista.

Kehitamme johtoryhman uutiskirjeen, joka sisaltaa ajankohtaista tietoa tai kasittelee tiettya
aihetta.

5.5 Sisdisen viestinnan ensisijainen kehitysalue

Ensisijainen kehitysalue on luoda yhteinen, digitaalinen alusta sisdiselle viestinnalle. Tiedon
jakamisen tulee olla helppoa organisaation sisall3, ja kaikkien tulee tietdaa, mista he loytavat
ajantasaista tietoa.

Kaikilla henkiloston jasenilld tulee olla myos paasy yhteiseen viestintaalustaan ja tarvittaviin
valineisiin, jotta he voivat osallistua Pedersdren sisdiseen viestintaan.

6 Kriisiviestinta

Tiedontarve kasvaa kriisi- ja poikkeustilanteissa. Tallaisissa tilanteissa tehtdvanamme on
tiedottaa asiasta ennen kuin virheelliset tiedot ja huhut levidvat.

Kriiseja on erilaisia. Ne vaihtelevat vakavuudeltaan, intensiteetiltdan ja kestoltaan. Mita
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akillisemmin kriisi syntyy ja mita kauemmin se kestaa, sitd kauemmin meiddn on oltava
valmiina tehostamaan viestintaa. Esimerkkeja:

1) d&killiset onnettomuudet ja palvelukatkokset (suurpalo, sdhkokatkos, saastunut vesi)

2) hitaasti kehittyvat kriisit (epidemiat)

3) vakivalta tai uhka

4) imagokriisit (juorut, kritiikki ja perattémat huhut tai oma virhe, vahinko,
vaadrinkaytos, sisdiset erimielisyydet, valheet, puuttuvat tiedot).

Kriisiviestintdmme perustuu arkiviestintddamme, ja keskeisid [ahtdkohtia ovat avoimuus,
rehellisyys ja nopeus. Otamme vastuuta ja otamme selvaa siita, keta kriisi koskee, jonka
jalkeen tiedotamme asiasta. Ensisijaiset kohderyhmamme kriisitilanteessa ovat asukkaat,
henkil6sto, tiedotusvalineet ja asianomaiset viranomaiset.

Kuntalaisten on mahdollisimman nopeasti saatava tietaa:

e Mitd on tapahtunut?

e Mika on syyna?

o Mita asialle tehdaan?

e Miten kuntalaisten tulee toimia?

e Miten tapaus/kriisi vaikuttaa asukkaiden arkeen ja Pederséren normaaliin
toimintaan?

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu on pelastustoitd johtavalla viranomaisella. Muissa
kunnan sisaisissa poikkeustilanteissa tiedotusvastuu riippuu kriisin luonteesta. Suurissa,
vakavissa kriiseissa johtoryhma johtaa ja koordinoi tiedottamista.

7 Tarkistaminen

Viestintastrategia tarkistetaan ja paivitetaan tarvittaessa jokaisella toimikaudella.

8 Lainsaadanto

e Suomen perustuslaki (731/1999)

e Kuntalaki (410/2015)

e Julkisuuslaki

e Hallintolaki (434/2003)

e Laki sananvapauden kdyttamisesta joukkoviestinnassa (460/2003)

e Laki tydnantajan ja henkil6ston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007)
e Maankaytto- ja rakennuslaki (132/1999)

e Kielilaki (423/2003)

e Valtioneuvoston periaatepaatds 20.12.2012 kansalliskielistrategiasta
e Laki sédhkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

e Lakijulkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta (634/2011)

23



Tietosuojalaki (1050/2018)
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR)
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LITTEET

Verkkosivuston kdayton muistilista

Kukin toimiala valitsee keskuudestaan henkilon, joka vastaa toimialan verkkoaineistosta
verkkosivustolla www.pedersore.fi.

Kukin toimiala vastaa ja pitda huolta siita, etta tiedot ovat ajantasaisia ja

paivitettyja. Kukin toimiala tarkistaa aineiston maarattyna ajankohtana joka

kuukausi.

Sosiaalisen median kdayton muistilista

1)

Esimiehen on annettava maardys, jotta virkamies tai tyontekija voi hallinnoida
sosiaalista mediaa tehtdvdnsd puolesta. Paatoksessd tehddadn myos selvdksi, ettd
virkamies/tyontekija kadyttda sosiaalista mediaa virkamiehend/tyontekijana eika
yksityishenkilona.

Tiedottajalle on kerrottava sosiaalisessa mediassa tehtavasta tyosta jakamalla hanelle
tyosta laadittu suunnitelma. Tiedottaja laatii yhteenvedon Pedersoren kunnan
kayttamista sosiaalisen median kanavista.

Henkilo, jonka tehtdvdana on kayttdd sosiaalista mediaa, on vastuussa siita, etta
mediaa kdytetaan oikein ja ohjeiden mukaisesti. Jos sosiaalisesta mediasta vastaava
virkamies on poissa, hanen tilalleen on valittava sijainen.

Kunnan graafista ilmettd on kaytettava myos sosiaalisessa mediassa, jotta julkaisun
lahettdja kdy selkeasti ilmi. Jos graafisen ilmeen kaytto ei ole mahdollista, julkaisuista
on silti kaytava selkeasti ilmi lahettdja ja se, onko kyse Pederséren kunnan virallisesta
kanavasta vai ei.

Pedersoéren kunnan sosiaalisen median kanavissa julkaistavan sisallén on oltava aina
asiallista, objektiivista ja puolueetonta.

Nykyisia sivuja ja alustoja on seurattava paivittdin. Sosiaalisesta mediasta vastaava
virkamies vastaa myods tilien paivityksesta ja seurannasta.

Kaikkia sosiaalisen median julkaisuja pidetdaan paasaantoisesti yleisena asiakirjana, jos
julkaisu on osa kunnan toimintaa. Salassapitovelvollisuuden piiriin kuuluvia asiakirjoja
ei saa julkaista sosiaalisessa mediassa. Arkaluonteisten tietojen paljastaminen
yksityishenkilistd on myos kielletty.
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8) Sosiaalisen median kanavasta tallennetaan sadannodllisesti nayttokuva. Tiedottajalle
lahetetdan vuosittain raportti, joka sisaltdda vuoden aikana otetut nayttokuvat ja
kuvauksen tehdysta tyosta.

9) Kaytettavasta sosiaalisen median kanavasta vastaava henkil6 on vastuussa kanavan
seurannasta. Vastuuhenkilon on seurattava paivittdin, mitad tietoja kayttajat
julkaisevat.
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