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1. Viestintiohjeen tarkoitus

Pelkosenniemen kunnan viestintdohje koskee kaikkea kunnan tiedotusta ja viestintaa, koko
kunnan henkilokuntaa ja kaikkia luottamushenkil6ita. Ohjetta tulee noudattaa soveltuvin osin
myo6s kuntakonserniin kuuluvissa tytaryhtidissa, joissa kunnalla on maaraamisvalta. Viestintd
onnistuu vain sattumalta, on suomalainen viestinnan professori Osmo A. Wiio todennut jo
vuosikymmenia sitten. Muun muassa ndista syistd johtuen tdma ohje on tarkea.

Vaikka ohjeen painopiste on kunnan ulkoisessa tiedotuksessa ja viestinnassa, sisdltda se myos
osioita, jotka edistdvat kunnan tydyhteison sisdista viestintda seka normaalioloissa etta
poikkeusoloissa. Ohjeen tavoitteena on

e tukea henkiloston hyvinvointia ja jaksamista

edistdad kunnan toiminnan tuloksellisuutta

vahvistaa kunnan myodnteista imagoa tyonantajana ja asuinpaikkakuntana
luoda edellytyksia tarkoituksenmukaiselle ja kunnan edun mukaiselle
tiedotustoiminnalle

tukea kunnan lakisaateisten tehtavien toteuttamista, joihin tiedotus kuuluu

e selkiyttda viestinnan ja tiedotuksen rooleja ja vastuita

e tuoda esiin keskeiset viestinndn periaatteet hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa.

Viestintdohjeen tarkoituksena on tukea Pelkosenniemen kunnan asiakaslupauksen "Pienen
suurella syddamelld” toteutumista. Asiakaslupauksen tulee toteutua kunnan toiminnassa ja
siitd kertovassa viestinnassa: millaisen kuvan haluamme kunnastamme valittaa?

Kuntalain mukaan kunnalla on tiedottamisvelvollisuus kuntalaisten yhteisista asioista.
Tehokas tiedottaminen mahdollistaa kuntalaisten osallistumisen ja vaikuttamisen
paatoksentekoon. Se on myds hallinnon julkisuusperiaatteen perusta.

Viestintdohjeen tarkoituksena on tukea kuntalain toteutumista kunnan toiminnassa. Ohjeen
tarkoituksena on myos edistda Pelkosenniemen kuntastrategian toteutumista, jonka mukaan
toimivan paatoksenteon pohjana on oltava kunnan ja kuntalaisten vuorovaikutus.
Kuntastrategian mukaisesti yhteison kuuleminen ja sitouttaminen ovat kunnan toimintaa
ohjaavia arvoja, jolloin tunnistetaan kuntalaisten tarpeet ja mahdollistetaan edellytykset
hyville, turvalliselle ja viihtyisdlle asumiselle seka yritysten kehittymiselle ja menestymiselle.
Kuntastrategian mukaisesti avoimuus ja ymmarrettavyys ovat tarked osa kunnan toimintaa.
Paatoksenteon lapindkyvyys ja aktiivinen tiedotus edistavat kuntalaisten osallistumisen
mahdollisuuksia.

Nykyisen kuntalain sdannoksissa korostuu erityisesti verkkoviestinta. Yleisessa tietoverkossa
tulee tiedottaa yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeelliset tiedot kunnan toimielinten
kasittelyyn tulevista asioista jo valmisteluvaiheessa. Verkkoviestinnassa on huolehdittava,
ettd salassa pidettdvia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja
henkilotietojen kasittelyssa toteutuu. Kunnan viestintda ohjaavat monet lait, joista lisatietoa
saa tdman viestintdohjeen liitteesta.
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2. Visuaalinen ilme ja graafinen ohjeisto

Pelkosenniemen kunnan viestinndssa kdytetadn yhtenaista visuaalista ilmettd. Kunnan eri
yksikoiden aineistojen, toimialakohtaisten sahkdéisten palvelualustojen, some- ja muiden
kdytettavien kanavien tulee olla yleisilmeeltdan tunnistettavissa samaan kuntaorganisaation
kuuluviksi. Kunnan tunnuksella varustetut asiakirja- ja Power Point-pohjat seka kunnan logo
eri muodoissaan graafisen ohjeiston lisdksi ovat tallennettuna intranettiin koko henkilostén
hyodynnettaviksi (ks. s. 12 "Sisdisen viestinndn muotoja”). Visuaalisen ilmeen lisdksi
viestinndssa tulee pyrkia valittimaan kunnasta kuvaa lamminhenkisena ja luonnonldheisena
paikkakuntana, jossa on hyva asua ja elaa kuntalaisena, ja joka on vetovoimainen
vierailukohde.

Kunnan logo

Logossa nimi Pelkosenniemi on kirjoitettu kasinkirjoitetulla typografialla. Orgaaninen
muotokieli viestii omaleimaista, inhimillista ja luonnonmukaista otetta. Logon yldapuolen
merkkiosassa on siveltimen vedolla vedetty tunturisiluetti linkkina aikaisempaan ilmeeseen
ja viittauksena myo6s alueen tunnettuihin tuntureihin.

Asiakaslupauksella "Pienen suurella sydamelld” halutaan korostaa Pelkosenniemen
ominaisuuksia seka palvelutehtavia. Pieni on kaunista ja pieni kunta on lamminhenkinen,
kiireeton, puhdas ja raikas. Slogania kdytetdan logosta irrallisena.

e

Kuva 1 Kunnan logon tumma sininen varimaailma liittda mielikuvia hienovaraisesti Pyhatunturiin.

PIENEN SUURELLA

SYDAMELLA

Kuva 2 Sanat "suurella sydamella" viestivat vilittavasta ja laheisesta kunnasta. Asiakaslupaus viittaa myos
kunnan keskeiseen sijaintiin Lapissa.

Viestintdohjeen tarkoituksena on tukea Pelkosenniemen kunnan asiakaslupauksen "Pienen
suurella sydamelld” toteutumista. Asiakaslupauksen tulee toteutua kunnan toiminnassa ja
siita kertovassa viestinndssa: millaisen kuvan haluamme kunnastamme valittaa?
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Kunnan vaakuna

Kunnan vaakunaa kdytetaan viestinndssa rajatuissa tapauksissa esimerkiksi valtuuston
kokousilmoituksissa ja vaalien kuulutuksissa, kunnan virallisissa ilmoituksissa, juhlallisissa
kutsuissa ja onnittelukorteissa, henkil6kohtaisissa, kauan sailytettavissa asiakirjoissa, kuten
kunniakirjoissa seka ty0- ja koulutodistuksissa seka lipuissa ja viireissa.

Pelkosenniemen kunnan vaakunassa on kuvattu siniselld Pyhéristi (naularisti) ja sini-
hopeakatkoinen kolmoisvuori, joka kuvaa Pyhatunturia. Pohjana on hopeakentta. Heraldikko
Ahti Hammar on vuonna 1960 suunnitellut kunnanvaltuuston 16.1.1960 vahvistaman
vaakunan.

Kuva 3 Vaakuna muistuttaa ajasta, jolloin Kemijarven kirkkoherra vuoden 1648 tienoilla kastoi Pyhatunturin
Pyhan kasteen lahteelld tunturialueella asuvia lappalaisia kristinuskoon.

3. Viestinnin kohderyhmit

Viestinnan sisallon lisdksi viestintdkanava on valittava siten, ettd haluttu kohderyhma
tavoitetaan. Toisin sanoen viestinndn suunnittelu lahtee kohderyhmastd, joka maarittaa
tarkemmin viestin sisallon ja kdytettavan viestintdkanavan.

Kunnan tirkeimpia kohderyhmia ja ryhmalle suunnatun viestinnian keskeinen sisalto:

¢ kuntalaiset: tiedonvalitys, osallistuminen ja vaikutusmahdollisuudet, hyvinvointi,
yhteisollisyys, neuvonta ja asiakaspalvelu

e henkilosto: tyoyhteisoviestinta, tiedonvalitys

¢ luottamushenkil6t: valmistelu, paatoksenteko

e kolmas sektori: yhteistydmahdollisuudet kunnan kanssa, palvelujen kehittdminen,
asiakaslahtoisyys, osallisuus

e yrittdjat: elinvoimatekijat, yrityspalvelut, hankinnat, hankkeet

¢ naapurikunnat: alueyhteistyd, hankkeet

e potentiaaliset muuttajat: tietoa alueesta seka asumisen, tydskentelyn ja vapaa-ajan
mahdollisuuksista, tunnettuuden kasvattaminen

e matkailijat: tietoa palveluista ja tapahtumista, tunnettuuden kasvattaminen

o media: padtokset, viralliset kuulutuksen ja ilmoitukset, lehdistotiedotteet, tapahtumat,
ennakoiva viestinta
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Pelkosenniemi
e muut sidosryhmat ja viranomaiset: paatokset, palvelujen kehittiminen.

4. Viestintatehtavit ja -vastuut

Paatoksenteon avoimuus on hyvan hallinnon perusta. Avoimuuteen liittyy esimerkiksi se, etta
paatettavaksi valmistellut asiat perustellaan hallintolain edellyttdmalla tavalla. Mikali
toimielimen paatos poikkeaa esittelijan esityksestd, edellyttaa hallintolaki myos niiden
perustelemista.

Kokousasiakirjojen osalta tulee noudattaa sdddettyja julkisuus- ja salassapitoperiaatteita
tiedostaen, ettd toimielinten kokouksissa kdydyt keskustelut eivat ole julkisia. Poikkeuksen
muodostaa valtuuston kokous, johon voi osallistua kuka tahansa ja joka pyritaan valittimaan
livestriimattuna tai muita sdhkoisten viestimien kautta julkisesti seurattavaksi, ellei
kasiteltavan asian luonne edellyta asian kasittelya ns. suljetuin ovin.

Seuraavassa kuvataan tarkemmin kunnan viestinndn rooleja seka luottamushenkiléita ja
henkilokuntaa koskien

Kunnanvaltuusto
Kunnanhallituksen hyvaksyma viestintaohje saatetaan valtuustolle tiedoksi. Kunnanvaltuusto
(TARKISTA) paattaa vaalikaudeksi kerrallaan kunnan ilmoitusten julkaisukanavat.

Kunnanvaltuuston kokoukset striimataan ja ovat katsottavissa kunnan kotisivujen kautta,
jolloin luottamushenkil6iden rooli kunnan edustajina korostuu (ks. s. 8,
kohta "Luottamushenkilot”).

Kunnanvaltuuston paatoksista tiedottaa kunnanjohtaja ja hallintosihteeri.

Kunnanhallitus

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintda ja tiedottamista seka hyvaksyy kunnan
viestintdohjeet. Kuntalain (410/2015) 6 §:n mukaisesti kunnanhallitus valvoo kunnan
vaakunan kayttoa jos hallintosddannossa kunnan muuta viranomaista ei ole maaratty
vastaamaan vaakunan kdytostd. Kunnanhallitus paattda vuosittain kunnan ilmoituslehden (ks.
s. 10, kohta "Kunnan ilmoitukset”).

Kunnanhallituksen paatoksista tiedottaa kunnanjohtaja ja hallintosihteeri.

Kunnanhallituksen puheenjohtaja
Kunnanhallituksen puheenjohtaja johtaa poliittista yhteisty6td mm. pitdmalla sopivin tavoin
yhteyttd kunnan asukkaisiin ja sidosryhmiin.

Lautakunnat

Kunnanhallitus, lautakunnat ja muut toimielimet luovat oman paatoksentekokulttuurinsa,
jonka tulee kuitenkin perustua julkishallintoa koskevaan lainsdddanto6n. Kunnan
viestintatehtavat ja -vastuut (ks. sivu 8) koskevat myo6s lautakunnan jasenia ja muita
luottamushenkil6ita.
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Tarkastuslautakunta edustaa kunnan ulkoista tarkastusta, joka on perusteltua yhteen sovittaa
kunnan sisdisen valvonnan ja tarkastustoiminnan kanssa. Tarkastuslautakunnalla on laaja
tiedonsaantioikeus, joka on maaritelty kuntalain 124 §:ssa siten, etta salassapitoa koskevien
saannosten sita estamatti, tarkastuslautakunnalla on oikeus saada kunnan viranomaisilta
tiedot ja asiakirjat ndahtdavikseen, mikali ne ovat tarpeellisia arviointitehtdvan hoitamiseksi.

Lautakunnan paatoksista tiedottaa esittelija ja poytakirjanpitaja.

Vaikuttamistoimielimet

Kunnassa toimivat vanhusneuvosto, vammaisneuvosto ja nuorisovaltuusto. Naiden
vaikuttamistoimielinten tehtavana on laatia aloitteita ja antaa lausuntoja oman toimialueensa
kysymyksissa. Vaikuttamistoimielimilla ei ole paatdsvaltaa ja niiden asettamisesta ja
toimintaedellytyksista paattaa kunnanhallitus.

Kunnanjohtaja

Kunnanjohtaja johtaa kunnan tiedotusta ja viestintaa seka normaalioloissa etta
hairiotilanteissa. Han vastaa kunnan edustamiseen liittyvista jarjestelyistd, PR- ja
suhdetoiminnasta, sekd mm. lausuntojen ja vastineiden antamisesta kotikunta-asioissa,
lehdistotiedottamisesta ja viranomaisviestinndsta sekd kunnan nimissa tapahtuvasta
edustamisesta ja kuntalahjoista.

Toimialajohtajat

Toimialajohtajat vastaavat toimialaansa liittyvasta tiedottamisesta seka toimialojen valisesta
yhteistyosta. Toimialajohtajien tehtdviin kuuluu huolehtia toimialansa sisdisesta
tiedonkulusta mm. pitamalla sadannollisesti toimialapalavereita ja edellyttamallg, etta
tulosyksikoissa kokoonnutaan viikkopalavereihin tms. jossa tyon kannalta keskeiset asiat
kasitelladn ajantasaisesti.

Esimiehet

Esimiehet vastaavat oman vastuualueensa paivittdisesta viestinnadsta ja sen sisdlloista. Ne
voivat laatia toimialan omia tarpeita varten viestinnan lisdohjeita ja toimintamalleja.
Esimiesten on myo6s huolehdittava tiedonkulusta henkilostoéltaan ja henkilostolleen.

Hallintosihteeri

Kunnan viestintaa koordinoi hallintosihteeri hdnelle toimitetuin tiedoin. Hallintosihteerin
tehtaviin kuuluu mm. koota kuukausittainen kuntatiedote seka padvastuu kunnan
verkkosivujen ja sosiaalisen median paivittamisesta. Lisaksi hallintosihteerin tehtaviin
kuuluvat paatostiedottamisen tehtavat; kunnanvaltuuston ja -hallituksen kokouskutsujen,
esityslistojen ja poytakirjojen julkaisu seka niista tiedottaminen ja paatoksien tiedoksiannot.

Palvelusihteeri

Palvelusihteeri vastaa kunnan asiointipisteen hoidosta. Asiointipisteeseen kuuluvat Kelan, TE
-toimiston ja Verohallinnon palvelut, kuten hakemusten vastaanotto ja toimitus virastoihin ja
toimistoihin seka itsepalvelu- ja asiakaspadtteiden ja ylldpito ja neuvonta niiden suhteen.
Palvelusihteeri hoitaa myds kunnan ilmoitustaulua ja virallisia kuulutuksia seka vastaa
paasaantoisesti kunnan kirjaamon ja asiointipisteen sahkdposteista.

Henkilokunta
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Jokainen kunnan tyontekija ja viranhaltija edustaa kuntaa seka ty6- etta vapaa-aikana.
Jokaisen tulee olla vastuullinen viestija erityisesti tyoroolissaan ja asioidessaan kuntalaisten
kanssa, mutta my0s omassa lahipiirissaan tai esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

Erityista tarkkuutta edellyttavat tilanteet, joissa henkilokunta on mahdollisesti median
haastateltavana tyohonsa liittyvista asioista. Tassa tulee muistaa, etta tiedotus ja viestinta
hairio- ja poikkeusoloissa on keskitetty johdolle ja ohjeistettu tarkemmin
valmiussuunnitelmassa.

Jokainen on vastuussa hyvasta viestinnastd, joka vaikuttaa kunnan maineeseen. Erityisesti
tama koskee kunnan nimissa tapahtuvaa ilmoittelua tai muuta joukkoviestintaa, jossa
erityishuomio tulee kiinnittda sisallon oikeellisuuteen ja selkeyteen, mutta myos kielen
oikeellisuuteen. Tastd syysta johtuen on perusteltua, ettd esimerkiksi tapahtumailmoitukset
tarkistetaan hallintosihteerin tai muun johdon nimedman henkilon toimesta.

Viestinndn organisaation sisdlla on oltava kahdensuuntaista eli tapahtua seka ylhaalta
alaspdin etta alhaalta ylospain. Koska toisten tyoyksikoiden ty6 vaikuttaa myods muiden
yksikoiden tydskentelyyn, tulee riittavalla tavalla huolehtia siitd, etta sisdisesti tiedotetaan
esimerkiksi erilaisista palvelumuutoksista ja poikkeamista palvelutuotannossa. Jokaisen
tietysta palvelukokonaisuudesta vastuullisen henkilon tulee huolehtia siitd, ettd omaa tyota
koskevat tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisdisilla verkkosivustoilla.

Koko henkilékunnalla on velvollisuus seurata tyoyhteison sisdista viestintaa sovittujen
kanavien kautta. Asia on selostettu tarkemmin kohdassa "Viestinta tydyhteisossa”. Kaikkien
velvollisuus on my0s tuoda esille havaitsemiaan epakohtia ja tehda aloitteita niiden
korjaamiseksi.

Luottamushenkilot
Kuntalain mukaan luottamushenkilon tulee edistaa kunnan ja sen asukkaiden etua seka
toimia luottamustehtiavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla (Kuntalaki 69 §).

Luottamushenkil6iden tulee my6s seurata sdannéllisesti kunnan sahkopostia ja muita
sovittuja viestintdkanavia. Luottamustehtavan hoitamista varten luottamushenkil6illd on
kunnan sdahkdpostiosoite (muotoa: etunimi.sukunimi@pelkosenniemi.fi). Osoitteet on
julkaistu kunnan verkkosivulla pelkosenniemi.fi.

Luottamushenkildiden tulee perehtya huolellisesti edustamiensa toimielinten
kokousasiakirjoihin ja toimia aktiivisesti lisatietojen hankkimiseksi asiakirjoissa nimetyilta
viranhaltijoilta. Luottamushenkildiden tulee myds mahdollisuuksiensa mukaan osallistua
kunnan jarjestamiin tai osoittamiin koulutuksiin, seminaareihin ja ajankohtaistilaisuuksiin,
jotka edistdvat heidan luottamustehtavansa hoitoa.

Konserniyhtiot ja yhteisot

Kuntalaissa saddetty viestintavelvollisuus kattaa kunnan kaiken toiminnan riippumatta siita,
miten toiminta on organisoitu. Kuntalaisten on siis lain mukaan saatava tietoa palveluista
riippumatta sita, mika organisaatio ne tuottaa.
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Kunnan tytaryhtididen tulee noudattaa soveltuvin osin kunnan viestintaohjetta sekd kunnan
konserniohjetta. Viestinndssa on otettava huomioon osakeyhtiolain sekda mm. liikesalaisuuden
(julkisuuslaki 24 §) ja henkil6tietojen (tietosuojalaki) lakiin perustuvat
salassapitomaadraykset.

Kunnanjohtaja vastaa konsernin operatiivisesta johtamisesta ja valvonnasta. Kunnan
tytaryhtion tai muun yhteison tiedotuksesta ja viestinnasta vastaa yhtion hallitus ja
toimitusjohtaja. Kuntalain mukaisesti (83 §) luottamushenkil6illa on oikeus saada kunnan
konsernijohdolta konsernijohdon hallussa olevia kunnan tytaryhteis6jen toimintaa koskevia
tietoja, jollei salassapitoa koskevista sadannoksista muuta johdu.

5. Oikeus tietoon ja mahdollisuus vaikuttaa

Julkisuuslaki maarittdaa kunnan viestintaa velvoittamalla viranomaisia julkaisemaan
asiakirjoja seka tuottamaan ja jakamaan tietoa edistden avoimuutta. Viranomaisten on
julkisuuslain mukaan tiedotettava toiminnastaan seka yksildiden ja yhteisojen oikeuksista ja
velvollisuuksista toimialaansa liittyvissa asioissa. Viranomaisten on huolehdittava, etta
yleison tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat ovat saatavissa esimerkiksi tietoverkossa
ja julkisissa tiloissa yleison saatavilla.

Keskeinen ohje on kuntalaki (410/2015) ja sen viestintaa koskeva 29 §:

“Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttijille, jarjestoille ja muille
yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelystd, tehdyista paatoksistd ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla
tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Kunnan on huolehdittava, etta
toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua
yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan

on verkkoviestinndassaan huolehdittava, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.”

Kunnan asukkaiden ja palvelujen kdyttdjien oikeudesta osallistua ja vaikuttaa kunnan
toimintaan seka valtuuston tehtdvasta huolehtia osallistumisen mahdollisuuksista on sdddetty
kuntalain 22 §:ssa. Pelkosenniemen hallintosdannon mukaisesti kunnanhallitus, lautakunnat,
kunnanjohtaja sekd toimialan johtavat viranhaltijat huolehtivat, ettd kunnan asukkaat ja
palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoa valmistelevina olevista yleisesti merkittavista
asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan kuntalain 22 pykalan mukaan edistaa:

1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;

2) selvittamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paatéksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kayttdjien kanssa;
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6) tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden yhteisdjen oma-aloitteista asioiden
suunnittelua ja valmistelua.

Kuntalaisten on mahdollista jattaa verkkosivujen kautta palautetta kunnan toiminnasta.
Pelkosenniemi on mukana Kuntalaisaloite.fi -verkkopalvelussa. Sen kautta voi jattaa
kuntalaisaloitteen; linkki palveluun on kunnan verkkosivulta.

5.1 Paitostiedottaminen

Kuntalain 29 § mukaan kunnan on annettava riittavasti tietoa kunnassa valmisteilla olevista
asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta ja paatoksista. Tietoa on
annettava yleisessa tietoverkossa. Pelkosenniemen kunnanvaltuuston kokousaikataulut
julkaistaan kunnan verkkosivulla. Kunnanvaltuuston ja -hallituksen seka lautakuntien
esityslistat ja poytdkirjat ovat nahtdvissa kunnan nettisivuilla www.pelkosenniemi.fi.

Eri roolit ja asiakirjat paatoksenteossa

Kunnallisessa paatoksenteossa on eriytettyja rooleja; valmistelijan, esittelijdn ja paattdjien
roolit. Jokainen toimii roolissaan virkavastuulla. Esittelija vastaa asioiden asianmukaisesta
valmistelusta toimielimelle eli padtoksenteon pohjaksi annettujen tietojen oikeellisuudesta ja
riittdvyydestd. Valmistelun perusteella esittelijan velvollisuus on tehda paatosesitys asian
ratkaisijalle. Esittelijdlla on riippumaton ja itsendinen asema tehtavassaan.

Paatostiedottamisessa kaytettavat asiakirjat ovat kokouksen esityslista ja poytakirja,
viranhaltijapaatos, kunnan ilmoitukset sekd muutoksenhakuun liittyvat
oikaisuvaatimusohjeet ja valitusosoitukset. Kokousasiakirjoihin kuuluvat myds liitteet ja
oheismateriaali, jota julkaistaan tarkoituksenmukaisuus ja salassapitosadadokset huomioon
ottaen. Pykélétekstissd ilmoitetaan valmistelijan ja/tai lisdtietojen antajan yhteystieto, josta voi
pyytad tarvittaessa lisdtietoja asiasta sekéd ennen pédatoksentekoa ettd sen jélkeen.

Esityslista

- toimii valmisteluvaiheen informaationa luottamushenkiléille, medialle ja kuntalaisille;
sisaltaa tarpeelliset tiedot paatoksentekoa varten seka paatosehdotuksen

- julkaistaan verkossa vahintdaan nelja paivaa ennen kokousta; palvelee kunnan
tiedottamisvelvoitetta

- julkaisusta lahetetdan tiedote sahkopostilla medialle sen jalkeen, kun kokouskutsu on
lahetetty kokoukseen osallistujille

- valmistelussa olevista asioista tiedottamisesta ja lisatietojen antamisesta vastaa toimielimen
esittelija.

Poytikirja

- perustehtavia ovat tiedon sailytys ja siirto seka oikeussuojan ja valvonnan tarpeet

- pidetdan nahtavana yleisessa tietoverkossa siihen liitettyine muutoksenhakuohjeineen

- julkaistaan paasaantoisesti kokousta seuraavana paivana

- julkaistaan, kun se on tarkastettu ja allekirjoitettu muodostaen paatoksen ja sen julkisen
luotettavuuden.

Viranhaltijapaatos
- julkaistaan nahtaville kunnan verkkosivulle paatéspaivana
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- vastuu julkaisusta on paatoksen tehneelld viranhaltijalla.

Paatoksia, joissa muutoksenhakuoikeus on ainoastaan asianosaisella, ei laiteta julkisesti
nahtaville. Aineiston julkaisemisessa huomioidaan salassapitosdaannot seka henkilotietojen
kasittelylle laissa asetetut vaatimukset.

Julkiset paatokset on julkaistava verkossa, jotta ne saavuttavat lainvoiman
muutoksenhakuajan paatyttya. Kuntalaisten katsotaan saaneen paatoksesta tiedon
seitsemdntena padivana siita, kun paatospoytakirja on asetettu yleisesti nahtavaksi eli julkaistu
kunnan verkkosivulla.

Kunnan ilmoitukset

Kunnan ilmoituksilla tarkoitetaan virallisia kuulutuksia, joita lainsdadanto edellyttaa. Ne
julkaistaan yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sddnnoksistda muuta johdu,
seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla. Ne on oltava yleisessa
tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu.

Pelkosenniemen kunnan viralliset ilmoituskanavat ovat kunnan ilmoitustaulu ja kunnan
kotisivut seka lisaksi vuosittain kunnanhallituksen paattama Pelkosenniemen kunnan
ilmoituslehti. Viime vuosina ilmoituslehdeksi on paatetty paikallislehti Koti-Lappi, jossa
ilmestyy kunnanvaltuuston kokouskutsu sekd muita kunnan kuulutuksia ja ilmoituksia
kuukausittainen kuntatiedote mukaan lukien. Kunnanvaltuuston kokouskutsu tulee
Pelkosenniemen kunnanvaltuuston paatoksen (16.2.2015 § 9) mukaan toimittaa myos
kauppaliikkeisiin ja pankkeihin. Viime vuosina kokouskutsu on toimitettu kauppaliikkeisiin K-
Market Pelkosenniemi ja Huoltoasema SEO Pelkosenniemi. [Imoittelua tuetaan tarvittaessa
esimerkiksi kunnan Facebook-sivuilla.

Kuulutettavia asioita ovat eri lakien mukaiset tiedoksiannot mm:
- valtuuston kokouksista

- poytakirjojen ndahtavina pitamisesta

- rakennusvalvonnan paatokset

- kaavojen vireille tulot ja kaavapaatokset

- vaalit

- ympadristétoimen luvat ja paatokset.

Kuulutukset ovat luettavissa kunnan verkkosivulla osoitteessa:
https://www.pelkosenniemi.fi/paatoksenteko-ja-osallisuus /kuulutukset/

Kunnan verkkosivut ovat luettavissa omalla tai julkisella paatelaitteella silloin kun se itselle
parhaiten sopii. Kirjastossa ja kunnantalolla on kuntalaisten kayttoon tarkoitettuja
yleisopaatteitd. Kunnantalon aulassa on lisdksi kuulutuksia ja paatoksia varten erillinen
naytto.

Muutoksenhakuoikeus

Kuntalaki § 140 maarittaa paatoksen tiedoksiannosta kuntalaiselle. Paatos tulee antaa
oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoituksineen ja se on julkaistava yleisessa tietoverkossa.
Kunnan jasenen katsotaan saaneen tiedon paatoksesta seitseman paivan kuluttua siitd, kun
poytakirja on ollut nahtavilla verkossa. Kuntalaki maarittaa 141 §:ssa, etta paatokseen, josta
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saa tehda oikaisuvaatimuksen, on liitettdva oikaisuvaatimusohjeet ja ettd paatokseen josta saa
tehda kunnallisvalituksen, on liitettava valitusosoitus. Lisdksi paatokseen, josta ei saa tehda
oikaisuvaatimusta eikd kunnallisvalitusta, on liitettdva ilmoitus muutoksenhakukiellosta
mainiten mihin sddannokseen kielto perustuu.

6. Viestintad tyoyhteisossa
KUVA ORGANISAATIOKAAVIOSTA

Yhteistoimintalaki (Laki yhteistoiminnasta kunnissa ja kuntayhtymissa) tuo hyvan perustan
henkiloston tydyhteison sisdiselle viestinnadlle ja henkil6ston vaikuttamismahdollisuuksille.
Asia on kuvattu tarkemmin kohdassa Yhteistoiminta henkil6ston kanssa. Pelkosenniemen YT-
ryhma kokoontuu sadnndllisin valiajoin.

Henkil6kunta saa runsaasti ajantasaista tietoa kunnan asioista esityslistoista ja poytakirjoista,
jotka julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Henkilokunnalle jarjestetddn saannollisesti
ajankohtaistilaisuuksia, jotka pidetaan paasaantoisesti kunnanhallituksen kokousta
seuraavana aamuna valtuustosalissa. Kutsu tilaisuuteen lahetetddn koko henkilékunnalle ja
toteutetaan mahdollisimman vuorovaikutteisesti. Esimiesten tulee huolehtia siit4, etta joka
tyoyksikosta osallistutaan, silld asialistalla on kunnanhallituksen paatosten lisaksi muita
ajankohtaisia asioita eri toimialoilta.

Seuraavassa kuvataan tarkemmin eri viestintarooleja ja niihin liittyvia velvollisuuksia.

Tyonantajan luomat mahdollisuudet o
Tyo6nantajan tulee luoda tehokasta viestintda tukevat olosuhteet. MITA NAMA OVAT?

Esimiesten velvollisuudet

Esimiehelld on vastuu tydyhteison viestinndsta. Hinen tulee varmistaa, etta henkildstélla on
tiedossa kdytossa olevat sisdisen viestinnan kanavat. Esimiehen tehtavansa on kertoa
ensimmaiseksi henkildstolle tyohon liittyvista muutoksista. Esimiehen tulee pitda ajan tasalla
myo0s ne, jotka eivat voi tyoaikanaan kayttaa sahkopostia, osallistua yhteispalavereihin tai
ovat muusta syysta pois toista.

Esimiehen velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siita, etta henkilokunnalla on ajantasaiset tiedot,
jotka tarvitaan tyotehtdvien hoitamiseen. Esimiesten tulee tiedottaa muutoksista ja muista
ajankohtaisista asioista.

Henkilokunnan velvollisuudet

Pelkosenniemen kunnan henkilékunnan tulee valttaa kaikkea sellaista toimintaa, mika on
ristiriidassa haneltd kunta kohtaan vaadittavien salassapito- ja lojaliteettivelvoitteiden
kanssa. Velvoite on voimassa seka ty0aikana ettd vapaa-ajalla ja sosiaalisessa mediassa.
Kunnan arvostelu julkisesti ei tue kunnan tavoitetta edistda hyvaa tyonantaja- ja
asuinpaikkakuntakuvaa kuntastrategian mukaisesti.

Henkilokunnan kuuluu
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- saada koulutusta valineistd, ohjelmista ja kdytannoists, joita sisdisessa tiedotuksessa
edellytetaan.

- seurata oma-aloitteisesti tyoyhteisossa kdytossa olevia viestinnan valineita

- tuoda esille esimiehelleen edelleen tiedotettavaksi tydyhteisolle tai asiakkaille olennaisista
asioista tai muutoksista

- huolehtia siitd, ettd esim. sahkdpostin tai puhelimen poissaoloilmoitukset on tehty ja ajan
tasalla

- ilmoittaa havaitsemistaan puutteista tai epakohdista seka tuoda esille kehitys- tai
ratkaisuehdotus asian korjaamiseksi

Sisdisen viestinnin muotoja TATA TAYTYY MIETTIA VIELA TARKEMMIN

Sisdiseen viestintadn kuuluu kasvokkain viestinta; kehityskeskustelut, tyopaikkakokoukset ja
infotilaisuudet sekd vapaamuotoiset palaverit. Tyopaikkapalavereihin on syyta viedd myds
sellaisia asioita, joista on tiedotettu sahkdisten kanavien kautta. Kunnan sisdinen
verkkopalvelu intranet on organisaation keskeisin sisdisen tiedotuksen ja viestinnan valine.

Intranetissa julkaistaan henkilostolle:

- viestintdmateriaali ja graafinen ohjeisto

- toiminta- ja menettelytapaohjeet

- aikataulut, tapahtumatiedot

- tiedotteet

- palvelussuhteen ja palkkauksen ajankohtaisasiat ja ohjeet
- ohjelmistolinkit

Lisaksi sisdisen viestinnan keskeisia valineita ovat:

- sahkoiset valineet: sahkoposti, sahkoiset tyotilat, WhatsApp

- yksikoiden ilmoitustaulut; printattujen tiedotteiden, julisteiden, ohjeiden julkaiseminen;
esimiehen tulee varmistaa, etta aineistot julkaistaan yksikon ilmoitustaululla

- kunnan verkkosivut; julkaistut uutiset ja tiedotteet kertovat yksikdiden asioista ja
paatoksistd, ne tukevat osaltaan my0s sisdista viestintaa.

Seuraavassa on kasitelty tarkemmin perehdyttiamistd, viestintdd muutostilanteissa,
yhteistoimintaa henkiloston kanssa seka ristiriitojen kasittelya.

6.1 Perehdyttiminen

Perehdytys on osa tydyhteison sisdista viestintad. Se on osaamisen kehittamista seka
ennakoivaa tydsuojelua.

Onnistunut perehdytys lisaa seka tyontekijan etta tydyhteison tyotyytyvaisyytta. On tarkeaa
saada tyon tekemisen kannalta riittavat tiedot ja tuntea olevansa tervetullut.
Perehdyttaminen koskee:

- vakituiseen tyo0- tai virkasuhteeseen palkattavaa henkilostoa

- madraaikaisia tyontekijoita

- harjoittelijoita, kesatyontekijoita

- organisaation sisalla ty6paikkaa vaihtavia

- sairauslomalla, perhe- tai virkavapaalla tai muista syista pitkaan poissaolleita henkilgita.
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Perehdyttamisen jarjestamisesta vastaa yksikon esimies. Tyon tueksi on laadittu opas ja
tarkistuslista. Intranet kokonaisuudessaan toimii omatoimisen perehtymisen keskeisena
valineena.

6.2 Viestintd muutostilanteessa

Muutos voi tarkoittaa kuntaorganisaatiossa talouden tasapainottamiseen tdhtaavia toimia,
palvelutuotannon uudelleenjarjestelyd, muutoksia toimipisteiden maarassa ja sijainnissa tai
kuntien yhdistymistd. Muutos voi koskettaa niin henkilokuntaa kuin palvelun kayttajia.
Muutostilanteissa viestinndn tulee olla suunnitelmallista ja viestintavastuista tulee sopia
selkeasti. Viestintad tulee kdynnistaa valittomasti valmisteluvaiheen aikana. Muutoksen syist3,
tarpeesta ja tavoitteista tulee viestid avoimesti, oikea-aikaisesti ja vuorovaikutteisesti.

Kunnan henkildsto ja luottamushenkilot tulee pitda ajan tasalla suunnitelmista, muutoksen eri
vaiheista ja tehdyista paatoksista. Kuntalaisille, eri sidosryhmille ja medialle on tarjottava
tietoa muutoksen vaikutuksista kunnan toimintaan ja palveluihin. Aktiivinen viestinta
vahentda perattomia huhuja ja huolenaiheita.

Operatiivisen johdon rooli muutosviestinndssa on merkittava. Se vastaa siit3, etta tietoa ja
faktoja on saatavilla riittavasti. Esimiehet viestivat muutoksesta henkildstolle.
Muutostilanteissa kasvokkain viestinnan merkitys korostuu, tiedon lisdksi tarvitaan
tilaisuuksia kysymyksille ja keskustelulle. Samalla johto saa informaatiota organisaation
ilmapiirista ja valittujen viestintdratkaisujen toimivuudesta. Henkilostoa tulee myos
kannustaa seuraamaan kdytossa olevia viestintdvalineitad ja etsimaan aktiivisesti tietoa.

6.3 Yhteistoiminta henkiloston kanssa

Padsaanto kaikessa yhteistoiminnassa on, ettd asioista keskustellaan niiden kanssa, joita asia
koskee. Yhteistoimintalain (Laki tydnantajan ja henkildston valisestd yhteistoiminnasta
kunnissa) tarkoituksena on edistaa ty6nantajan ja henkiloston valista yhteistoimintaa
kunnissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkiléstélle mahdollisuus
yhteisymmarryksessa tyonantajan kanssa osallistua kunnan toiminnan kehittdmiseen ja antaa
henkildstolle mahdollisuus vaikuttaa omaa ty6tdan ja tyoyhteis6dan koskevien paatosten
valmisteluun seka samalla edistdad kunnallisen palvelutuotannon tuloksellisuutta ja
henkiloston tydelaman laatua.

Yhteistoiminnassa ovat osallisina tyontekij, jota yhteistoimintamenettelyssa kasiteltava asia
koskee, ja hdanen esimiehensa taikka henkil6storyhman tai sen osan edustaja tai
asianomaisten henkil6storyhmien edustajat sekd tyonantajan edustaja.

Kunnassa on nimetty yhteistoimintaryhma (YT-ryhma), jossa ovat edustettuina henkildston ja
tyonantajan ja lisdksi tydsuojelu. Padluottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutettu toimivat
henkiloston edustajina. Paaluottamusmiehilld on tarkea rooli tiedon valittijind edustamaltaan
jasenistoltd tyonantajalle ja pdinvastoin.
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6.4 Ristiriitojen kasittely

[hmiset ovat erilaisia ja tulkitsevat ja kokevat asioita eri tavalla. On luonnollista, ettd on
nakemyseroja ja syntyy ristiriitoja. Hyvan tyoyhteison toimintatapoihin kuuluu, etta ristiriidat
osataan selvittda. Lahtokohta on, ettd asiat selvitetddan keskustelemalla niiden kesken, joita
asia koskee.

Kunnassa on kirjallinen ohje epaasiallisen kohtelun tilanteiden selvittimiseksi (Varhaisen
tuen toimintamalli ja tyopaikkahdirinnan seka epdasiallisen kohtelun ennaltaehkaisyn ja
lopettamisen ohjeistus). Kuten ohjeessa todetaan, hdirinnan ja epdasiallisen kohtelun eri
ilmenemismuodot ovat vakavia ja siksi on tarkea3, ettei niita sotketa tyopaikan normaaleihin
ristiriitatilanteisiin. Hairintaa ja epdasiallista kohtelua eivat ole tyohon liittyvat asiat,
paatokset ja tulkinnat, joista syntyy erimielisyyttd, jonka johdosta asianosaiset tuntevat
epavarmuutta ja ahdistusta.

Mikali henkil6 kokee tulleen epdasiallisesti kohdelluksi, tulee hanen em. ohjeen mukaan
toimia seuraavasti: "Tyontekijan tulee ilmoittaa hairitsijalle selvasti, etta ei hyvaksy timan
toimintaa. Kerrottaessa tulee korostaa, ettd maaritelty toiminta koetaan epaasialliseksi
kaytokseksi tai henkiseksi vakivallaksi ja maaritelty tai samankaltainen toiminta tulee
lopettaa.”

Kunnassa on syyta noudattaa hairintdilmoituksesta annettua ohjetta, jonka mukaan
epaasialliseksi koetusta toiminnasta tulee ensin ilmoittaa hairitsijalle ja pyrkia
kahdenkeskiselld keskustelulla saada hairinta loppumaan. Hairintailmoituksen tekeminen ei
pitdisi olla ensimmainen tapa ottaa kokemansa epaasiallinen kohtelu esille.

Ohjeeseen sisaltyva toimintatapa tiivistyy seuraavasti:

1. Tee kokemasi epdasiallinen toiminta selvaksi toiselle osapuolelle (keskustele)

2. Ellei tama lopeta, keskustele esimiehen kanssa

3. Ellei keskustelusta esimiehen kanssa ole apua, ota yhteys tydsuojeluvaltuutettuun
(keskustele)

4. Ellei tyosuojeluvaltuutetusta ole apua, tee hadirintailmoitus siihen tarkoitukseen laaditulla
lomakkeella

7. Ulkoisen viestinnan muodot ja kanavat

Ulkoinen viestinta saa erilaisia muotoja riippuen sen sisallosta. Seuraavassa tarkastellaan
hyvinvointi-, talous-, hanke-, hankinta- ja rekrytointiviestintdd, tapahtuma- ja
kuntamarkkinointia sekd yhteisty6tda median kanssa. Hyvinvointi-, talous- ja
hankintaviestintdd ohjaavat lait kunnallisen toiminnan ja paatéksenteon avoimuudesta ja
julkisuudesta. Hanke-, tapahtuma- ja rekrytointiviestinta sekd kuntamarkkinointi liittyvat
erityisesti kunnan imagon kehittdmiseen ja yllapitoon seka vetovoiman lisdamiseen.

7.1 Hyvinvointiviestinta
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Kuntalain 1 §:n mukaan kunnan on edistettava asukkaidensa hyvinvointia ja alueensa
elinvoimaa. Kunnan on jarjestettdva asukkaidensa palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja
ympdristollisesti kestavalla tavalla.

Terveydenhuoltolain 12 §:n 1 momentin mukaan kuntia velvoitetaan raportoimaan
valtuustolle vuosittain kuntalaisten terveydesta ja hyvinvoinnista seka toteutetuista
toimenpiteistd. Kerran valtuustokaudessa on valtuustolle laadittava laaja
hyvinvointikertomus ja vuosittain on laadittava suppeampi raportti kuntalaisten terveydesta
ja hyvinvoinnista. Hyvinvointikertomuksessa tuodaan esille asukkaiden terveyden ja
hyvinvoinnin valisia eroja, niihin vaikuttavia seikkoja, tavoitteita niiden kaventamiseen ja jo
tehtyja toimenpiteita.

Hyvinvointiviestinnalld voidaan tarkoittaa seka kuntalaisten ettd kunnan tydyhteison
hyvinvointia koskevan tiedon valittamista. Hyvinvointikertomus laaditaan siten, etta
yksityisyyden suoja sdilyy. Henkilost6a koskevaa tietoa raportoidaan henkildsto- ja
koulutussuunnitelmassa seka ty6hyvinvointikyselyjen muodossa. Tyohyvinvointikyselyjen
tulosten julkisuus maaraytyy julkisuuslain mukaisesti.

7.2 Talousviestinta

Kunnan on kuntalain mukaan laadittava talousarvio edellisen vuoden loppuun mennessa.
Tilinpaatos on laadittava maaliskuun loppuun mennessa. Vuoden aikana laaditaan myos
useita toteumaraportteja, joista yksi merkittavimmista on puolivuotiskatsaus, jossa
raportoidaan myo0s toiminnallisten tavoitteiden toteutumisesta. Kalenterivuoden aikana
talousasioiden viestintaan kytkeytyy myos mm. hyvinvointikertomus seka henkildsto- ja
koulutussuunnitelma vuosikellossa esitetylla tavalla.

Kuva 5 Kunnassa hyédynnetaan talousviestinndssa visualisointia siten, ettd se tukee maararahojen riittadvyyden
ennustamista ja tehostaa talouden seurantaa.
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7.3 Rekrytointiviestinta

Rekrytointitoiminta on osa kunnan henkildstopolitiikkaa ja sen tavoitteena on saada kuntaan
henkilokuntaa. Rekrytointiviestintd on osa rekrytointiprosessia ja on tarkea osa myos
kuntamarkkinointia, jolla rakennetaan tyonantajaimagoa. Ty6nantajaimagoon vaikuttavat
keskeisesti my0s se, millainen ilmapiiri kunnassa on, seka poliittisesti ettad tyoyhteison sisalla.

Hyvin hoidetun tyénhaun tuloksena hakijoista voi tulla organisaation hyvan maineen
lahettildits, vaikka he eivat tulisikaan valituiksi. Myos onnistunut harjoittelu-, opinndyte- tai
kesatyokokemus on parasta kuntamarkkinointia.

7.4 Hankeviestinta

Pelkosenniemen kunnassa toteutetaan runsaasti erilaisia hankkeita ja projekteja. Ne voivat
liittya esimerkiksi kunnan edunvalvontaan, kuntalaisten palveluiden kehittdmiseen tai
kunnan toiminnan sisdiseen kehittimiseen. Myos henkilokunta on tarpeen pitda ajan tasalla
erityisesti projekteista, joihin tulee mukaan kunnan ulkopuolisia tyontekijoita.
Merkittavimmistd hankkeista tulee laatia erilliset viestintdsuunnitelmat, joissa maaritellaan
viestintdvastuut ja otetaan huomioon mm. rahoittajan vaatimukset hanketiedotuksessa.
Hankkeiden viestintd on ohjeistettu tarkemmin kunnan projektiohjeessa seka
hankekohtaisissa ohjeissa.

7.5 Hankintaviestinta

Kunnassa on tavoitteena lisdta hankintojen suunnitelmallisuutta hankintastrategian
edellyttamalla tavalla ja panostaa niista tiedottamiseen ennakolta. My6s markkinoiden kanssa
kdytdvaa vuoropuhelua pyritaan lisiamaan hankintalain sallimissa puitteissa ja kunnan
hankintaohjeessa kuvatulla tavalla. Hankintaohjeen mukaisesti kunnan hankintoja ohjaa
vuosisuunnitelma, joka on talousarvion pohjana. Pitkdntahtdimen hankinnat aikataulutetaan
vuosikelloon, joka julkaistaan kunnan nettisivuilla. Lyhyemman aikavalin hankinnoista
ilmoitetaan tarvittaessa Ajankohtaista- tai Kuulutukset-osioissa.

7.6 Tapahtumamarkkinointi

Pelkosenniemen kunnan alueella toteutettavat erilaiset tapahtumat ovat merkittavassa
roolissa kunnan nakyvyyden kannalta, ja niiden nakyvyytta pyritadn edistamadan kunnan
verkkosivujen kautta. Verkkosivuilla oleva Tapahtumat -palsta on kaikille
tapahtumajarjestijille avoin ja ilmainen tiedotuskanava. Palstalla julkaistaan tiedot kunnan
alueella jarjestettavista avoimista yleisotilaisuuksista, kokouksista, nayttelyista ja muista
tapahtumista.

Mikali tapahtuma jarjestetadn kunnan ulkopuolella ja silla katsotaan kuitenkin olevan
erityista merkitysta pelkosenniemeldisille tai jarjestdjind on pelkosenniemeldisid yhteis6ja,

17



PW

tapahtuman tiedot voi lahettda kuntaan alla mainitulla lomakkeella. Tapahtumasta voidaan
erillisen harkinnan perusteella tehda uutinen julkaistavaksi kunnan verkkosivulla.
Tapahtumatietojen lahettdmistad varten on kunnan verkkosivulla siéhkdinen lomake.
Tapahtuman ilmoittaja vastaa tietojen paikkansapitdvyydesta ja oikeellisuudesta. Saapuneet
ilmoitukset kasitelldan ja tapahtumatiedot julkaistaan tapahtumakalenterissa. Kalenterin
tapahtumia markkinoidaan esimerkiksi Facebook-paivityksin ja ilmoitustauluilla.

Kunnan verkkosivut ovat osin henkiloston paivitettavissa. Kunnan yksikot ovat vastuussa
oman toimialansa tietojen ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta verkkosivuilla, jolloin
kayttooikeuden omaavat voivat paivittaa tietonsa kotisivuille. Muilta osin hallintosihteeri
tekee paivitykset toimitettujen tietojen pohjalta.

7.7 KuntamarkKkinointi

Kuntamarkkinoinnin keskeisena tavoitteena on lisatda Pelkosenniemen kunnan ja
Pyhdtunturin matkailualueen tunnettuutta. Kunnan markkinointiviestinnan sisall6lliset
teemat valikoituvat kuntastrategian painopistealueiden mukaan. Viestinta- ja
markkinointitoimenpiteilla tuetaan strategiassa maariteltyjen tavoitteiden toteutumista.

Kuntastrategian 2017 - 2021 painopistealueet ovat:

houkutteleva asuinpaikka
hyvat palvelut

vahva elinkeinoelama
toimiva kuntaorganisaatio

Pelkosenniemen kuntamarkkinointia hoidetaan padasiassa yhteistydssa Pyha-Luosto
Matkailu ry:n kanssa. Kunta on mukana my6s koko Lapin markkinointiyhteistyossa, jota
House of Lapland toteuttaa. Pelkosenniemi on osallistunut esimerkiksi Tervetuloa Lappiin-
kampanjaan erillisen suunnitelman mukaisesti. Paikallista kuntamarkkinointia, jossa
kansainvalinen ystavyyskaupunkiyhteisty6 on yksi osa, suunnitellaan ja toteutetaan yhdessa
alueen elinkeinoeldman, yritysten ja muiden toimijoiden kanssa. Kuntamarkkinoinnin
suunnittelusta ja koordinoinnista vastaa elinkeinopalvelut yhdessa kunnanjohtajan kanssa.
Pelkosenniemen kunta myontaa toiminta- ja tapahtuma-avustuksia yleishyodyllisille
yhteisdille, joiden toivotaan tuovan kunnan tuki tai muu osallistuminen ilmoittelussaan esille.

MarkKkinointi- ja esittelymateriaali

Markkinointi- ja esittelymateriaaleja ovat mm. esitteet, videot ja kuvat, mainosseinat,
banderollit seka roll-up -julisteet. Esitystekniikkaa, kalusteita ja materiaaleja lainataan
erilaisiin messu- ja esittelytarkoituksiin.

Markkinointitavaroita, kuten kynat, heijastimet, kaulanauhat, kassit, tuubihuivit ja makeiset
hankitaan tarpeen mukaan.

7.8 Ulkoinen tiedotus ja mediayhteistyo
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Pelkosenniemen kunnan pdaviestintdkanava on kunnan verkkosivut osoitteessa:
www.pelkosenniemi.fi, jonka lisaksi kunta viestii myo6s sosiaalisen median kanavissa kunnan
Youtube-kanavalla (Pelkosenniemen kunta) seka Facebookissa (Pelkosenniemen kunta) ja
Instagramissa (Pelkosenniemi) .

Muut viestinnin kanavat ovat:

- kuntalaisinfot, keskustelutilaisuudet, avoimet ovet ~tapahtumat, palaute-postilaatikko
- lehti-ilmoitukset

- esitteet, julkaisut

- sahkoposti

- asiakaspalvelu, henkilokohtainen neuvonta.

Kunnan mediapalvelun padperiaatteet

» Tiedotusvalineita palvellaan tasapuolisesti, joustavasti ja aktiivisesti.

e Toimituksille tarjotaan tietoa kunnan toiminnasta ja tarkeista vireilla olevista asioista
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

e Toimittajien yhteydenottopyyntéihin vastataan ripedsti ja annetaan toimittajan tarvitsemat
tiedot. Kunnanjohtaja vastaa ensisijaisesti PR- toiminnasta (ks. s. 6), ja ohjaa tarvittaessa
toimittajia kddntymaan muun tahon puoleen.

« Kaikille kunnan asioita seuraaville tiedotusvalineille tiedotetaan samanaikaisesti.

« Tiedotusvalineelld, joka on itse havainnut uutisaiheen, on etuoikeus sen kaytto6n

Sahkoiset viestintikanavat

Uutiset ja tiedotteet julkaistaan ensimmaiseksi kunnan verkkosivulla. Julkaistusta aineistosta
voidaan lahettda medialle sdahkopostiviesti, jossa on linkitys ao. kunnan verkkosivulle.
Verkkosivustolla on perustiedot kunnan toiminnasta ja sen tarjoamista palveluista.
Esityslistat, poytakirjat ja kunnan ilmoitukset julkaistaan verkkosivulla (paatoksenteko).

Seuraaville palveluille on erilliset, ulkopuolisen palveluntuottajan yllapitamat verkkosivut:
- rekrytointi (Kuntarekry, TE-palvelut)

- paatosten julkaisu (Dynasty)

- matkailu (Pyha.fi)

- perusopetus (Wilma)

- varhaiskasvatus (Daisy)

- kirjasto (https://www.sompionKirjasto.fi/pelkosenniemi/)

- rakennetun ympdariston lupa-asioiden sahkéinen neuvontapalvelu (Lupapiste.fi)

- kunnan palvelutiedot on julkaistu myds Suomi.fi -sivulla

8. Sosiaalinen media kuntaviestinnissa

Sosiaalinen media (my0s: yhteisollinen media, some) on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa
hyodyntava viestinndn muoto, jossa kasitellaan vuorovaikutteisesti kayttdjien tuottamaa ja
jakamaa sisaltoa sekd luodaan ja yllapidetadn ihmisten valisid suhteita. Se on
verkkoviestintdaymparisto, jossa jokaisella kdyttdjalla on mahdollisuus olla aktiivinen viestij3,
sisallontuottaja ja avoimen tiedon vastaanottaja. Se mahdollistaa hyvin reaaliaikaisen
viestinnan pienilla kustannuksilla.
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Myo6s kunnan tiedottamisessa ja markkinoinnissa tulee hyddyntaa erilaisia kanavia, koska
kuntalaisetkin hakevat tietonsa eri paikoista. Aktiivisella ja faktapohjaisella tiedottamisella
varmistetaan se, ettd oikea tieto 16ytyy kuntalaisille niilta alustoilta, joita he kdyttavat. Kunnan
niakyminen sosiaalisessa mediassa madaltaa kynnysta lahestya kunnan tyontekijoita seka
edustajia (ks. s. 7 henkilokunnan viestintatehtavista ja -vastuista).

Some-kanavien valinnassa on syyta miettia:
- mika kanava/mitka kanavat palvelevat parhaiten ao. viestinta- ja vuorovaikutustarpeessa
- minka kanavan avulla parhaiten tavoitetaan ajateltu kohderyhma

Ennen some-kanavan kayttoonottoa on sovittava ja ratkaistava
- miksi palvelu otetaan kaytt6on

- kenelle se on suunnattu

- mita sisaltoja siella julkaistaan

- ketkd vastaavat kanavan sisallontuotannosta.

Kaikki palvelun ylldpitoon osallistuvat toimivat tyoroolissa. Sosiaalisen median luonne
edellyttaa aktiivista pdivitystd ja kommentointia. Viestinnan tavoitettavuutta some-kanavissa
tulee seurata katsomiskertoja, tykkayksia, jakoja ja kommenttikertoja tarkastelemalla.
Vuorovaikutukseen kannustaminen lisaa julkaisun nakyvyytta. Onnistunut julkaisu sisaltaa
ytimekkaan, heti asiaan menevan, viestin hyvan kuvan tai lyhyen videon kera. Myos julkaisun
ajankohtaa ja julkaisutiheytta tulisi miettia etukiteen tarvittaessa ajastettuja julkaisuja
hyodyntaen.

Sosiaalinen media mahdollistaa nopean reagoinnin ajankohtaisiin asioihin ja ilmi6ihin, mutta
myo0s sisaltaa tietoturvariskinsg, jotka jokaisen some-kayttdjan tulee tiedostaa. Internetin,
sosiaalisen median ja sahkopostin kidyttoa on tietoturvan nakékulmasta ohjeistettu
tarkemmin kunnan tietoturva- ja tietosuojaohjeessa, jota kaikkien kunnan luottamushenkilon
ja koko henkil6kunnan tulee kunnanhallituksen paatoksen mukaisesti noudattaa.

Sosiaalisen median palvelun avaamisesta paattda kuntaorganisaation kunnanjohtaja ja oman
toimialansa osalta toimialajohtaja. Kunnan verkkosivulla yllapidetdan ajantasaista luetteloa
kunnan kayttamista sosiaalisen median kanavista. Kunnan Facebook-sivuilla julkaistaan
ajankohtaista tietoa saanndllisin valiajoin ja kunnan Youtube-kanava suoratoistaa
kunnanvaltuuston kokoukset. Kunnalla on my6s Instagram-tili kaytéssadan. Kunnan
hankkeisiin voidaan perustaa omia sosiaalisen median kanavia ja tileja tarpeen mukaan.

9. Hdiriotilanne- ja Kriisiviestinta
Yleiset periaatteet hairio- ja kriisitilanteissa ovat seuraavat:
Tiedontarve kasvaa
Vakavissa hairio- ja kriisitilanteissa tiedon tarve kasvaa nopeasti. Ensimmainen edellytys

toimivalle kriisiviestinnadlle on, ettd kunnan tavanomainen viestinta toimii ja on tiiviissa
yhteydessa johtamiseen. Kriisitilanteessa viestintaa hoidetaan tehostamalla hyvin toimivia ja
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luotettavia viestintaprosesseja. Viestinnan on oltava ehdottoman luotettavaa ja
totuudenmukaista seka nopeaa ja tehokasta.

Avoimuuden merkitys korostuu

Kunnan viestinnan perusperiaate on avoimuus. Tama korostuu kriisitilanteessa, jolloin
virheelliset tiedot levidvat helposti. Viestinnan tulee olla jatkuvaa siitd lahtien kun varmaa
tietoa tapahtumasta on kaytettavissa. Kriisin johtamisen ja viestinndn tavoitteena on tilanteen
hallittu hoitaminen, lisdvahinkojen torjuminen, tarpeettoman huolen hilventaminen,
korvaavista palveluista viestiminen ja vaaran tiedon levidmisen ehkaiseminen.

Avoin ja nopea viestinta vahvistaa kuntalaisten luottamusta kunnan toimintakykyyn
poikkeuksellisessakin tilanteessa. Jos poikkeuksellinen tilanne koskee kuntaa, palveluja
koskevan viestinnan aloite on kunnan vastuulla yhteistyossa tilannetta johtavan viranomaisen
kanssa. Yhteistyo median kanssa on oleellista ensimmadisten uutisten huomio- ja painoarvon
takia seka jatkuvuuden ja julkisen keskustelun vuoksi.

Vuorovaikutus luo luottamusta

Kunnan viestinta on vuorovaikutusta kuntalaisten kanssa. Myos Kriisitilanteessa on
jarjestettdva mahdollisuus kysymyksiin, keskusteluun ja palautteeseen. Kuntalaisten
mielipiteiden ja heikkojen signaalien tunnistaminen on erityisen tarkeaa kriisitilanteessa.
Tasapuolisuus ja kattavuus ovat erityisen tarkeitd poikkeavassa tilanteessa.
Tiedottamiseen tuo usein lisihaasteita tapahtumien nopeus. Akillisesti kehittyvien
erityistilanteiden alkuvaiheessa tilannekuva on lahes aina hyvin pirstaleinen ennen kuin eri
lahteista saadut tilannetiedot ja arviot tilanteen kehittymisesta saadaan koottua kattavaksi
tilannekuvaksi. Keskeiseksi kysymykseksi téllaisissa tilanteissa nousee se, miten voidaan
havaita ajoissa, etta kyseessa ylipdansa on erityistilanne.

Lisaksi poikkeuksellisessa tilanteessa korostuvat seuraavat piirteet:

e Tilannetietojen pohjalta luotava tilannekuva

 Paatoksenteko tilanteen edellyttdmista toimenpiteista.

e Paitosten taytantdoonpano edellyttda viestintaa omalle organisaatiolle, eri
viranomaistahoille seka kuntalaisille ja kunnassa oleskeleville.

Tiedottamisvastuu

e kokonaisvastuu tiedottamisesta kuuluu sille viranomaiselle, jolla on johtovastuu hairié- tai
kriisitilanteessa

¢ hdirio- ja poikkeustilanteissa kunnan tiedotusta ja viestintda johtaa kunnanjohtaja

e kunnan valmiussuunnitelmassa on kuvattu tarkemmin kunnan toiminta hairio- ja
poikkeusoloissa.

Kriisiviestinndssa on huomioitava, ettd tiedotusvastuu on aina tilanteessa johtovastuussa
olevalla viranomaisella. Esimerkiksi onnettomuustilanteissa tdma tarkoittaa, etta kunnan
tehtdvana on tiedottaa muun muassa muuttuvista palveluista ja onnettomuustilanteen
vaikutuksista peruspalvelujen tuottamiseen.

Toiminnan jalkikateista tarkastelua varten tilanteen aikainen viestiliikenne dokumentoidaan
jarjestelmallisesti, joten viestiliikenteen keskittiminen palvelee myds tata tarkoitusta.
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Liite 1. Lainsddddnto viestinndn Kivijalkana

Kuntaviestintaa sidddelladan monessa laissa:

e Kuntalaki (410/2015)

e Hallintolaki (434/2003); lain 62 a § ja 62 b § koskee julkisia kuulutuksia (voimaan 1.1.2020
alkaen)

e Tietosuojalaki (5.12.2018/1050)

e Laki julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista (1397/2016)
« Laki sananvapauden kayttamisesta joukkoviestinnadssa (460/2003)

e Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999)

« Laki sdhkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

« Laki yksityisyyden suojasta tydeldamassa (759/2004)

e Laki sdhkoisen viestinnan palveluista (917/2014)

e Tekijanoikeuslaki (404/1961)

Kuntalain (2015/410) 1 §:n mukaan kunnan perustehtédva on edistdaa asukkaidensa ja
alueensa elinvoimaa seka jarjestaa asukkailleen palvelut taloudellisesti, sosiaalisesti ja
ympadristollisesti kestavalla tavalla. Kuntalain tarkoituksena on luoda edellytykset kunnan
asukkaiden itsehallinnon seka osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien toteutumiselle
kunnan toiminnassa. Lain tarkoituksena on myds edistdaa kunnan toiminnan
suunnitelmallisuutta ja taloudellista kestavyytta.

Kuntalain 22 § edellyttad, ettd kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua
ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Valtuuston on pidettdva huolta monipuolisista ja
vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista. Kuntalain § 29 listaa asioita, joista kunnan on
kuntalaisille viestittdva. Naita ovat mm. kunnan jarjestamat palvelut seka asioiden kasittely ja
paatoksenteko. Lisdksi kunnan on viestittava, miten kuntalaiset voivat osallistua ja vaikuttaa
kunnan asioihin. Viestinnan menetelmista puhuttaessa listataan erityisesti paatoksentekoon
liittyvia asioita, joista tieto on oltava saatavilla yleisesta tietoverkosta, eli internetista
avoimesti. Pykadlassa 140 sdadetdaan paatoksenteon tiedoksi antamisesta kunnan jasenille.
(Kuntaliitto)

Hallintolaki (434/2003) edellyttas, ettd "viranomaisen on toimivaltansa rajoissa annettava
asiakkailleen tarpeen mukaan hallintoasian hoitamiseen liittyvaa neuvontaa seka vastattava
asiointia koskeviin kysymyksiin ja tiedusteluihin”. Lisdksi hallintolakiin sisaltyy hyvan
kielenkdyton vaatimus, johon kuuluu asiallinen, selkea ja ymmarrettava kieli.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019) tuli voimaan 1.4.2019. Laki sisadltaa
mm. EU:n saavutettavuusdirektiivin (2016/2102) vaatimukset ja koskee paddosin julkista
sektoria. Saavutettavuuden edistdminen on olennainen osa julkisen hallinnon palveluiden
digitalisointia. Saavutettavuudella tarkoitetaan, etta verkkosivut ja mobiilisovellukset seka
niiden sisallot ovat sellaisia, ettd kuka tahansa voisi niitd kayttaa ja ymmartaa mita niissa
sanotaan. (Eteld-Suomen Aluehallintoviraston saavutettavuusyksikko)

Lain julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019) tarkoituksena on varmistaa

viranomaisten tietoaineistojen yhdenmukainen ja laadukas hallinta seka tietoturvallinen
kasittely julkisuusperiaatteen toteuttamiseksi. Lisdksi lain tarkoituksena on mahdollistaa
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viranomaisten tietoaineistojen turvallinen ja tehokas hyddyntdminen, jotta viranomainen voi
hoitaa tehtavansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa noudattaen
tuloksellisesti ja laadukkaasti seka edistaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen
toimivuutta.
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