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1. Viestintiohjeen tarkoitus

Pelkosenniemen kunnan sisdinen viestintdohje koskee kaikkea kunnan sisdista tiedotusta ja
viestintdd, koko kunnan henkilokuntaa. Viestintd onnistuu vain sattumalta, on suomalainen
viestinndn professori Osmo A. Wiio todennut jo vuosikymmenia sitten. Muun muassa siita
syysta tama ohje on tarkea.

Ohjeen tavoitteena on edistad kunnan tydyhteison sisdista viestintaad seka normaalioloissa
ettd poikkeusoloissa. Ohjeen tavoitteena on

e tukea henkiloston hyvinvointia ja jaksamista

edistdaa kunnan toiminnan tuloksellisuutta

selkiyttaa viestinnan ja tiedotuksen rooleja ja vastuita

tuoda esiin keskeiset viestinndn periaatteet hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa.

Sisdista viestintaa toteuttaa henkilosto tyoyhteison sisdisend viestintdana ja tiedonvalityksena.

Sisdinen viestinta tukee kunnan ulkoisen viestinndn tavoitteita ja silla luodaan pohjaa
ulkoisen viestinndn onnistuneelle toteuttamiselle. Kunnan viestintda ohjaavat useat lait,
joista koonti ohjeen liitteessa 1.
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2. Visuaalinen ilme ja graafinen ohjeisto

Pelkosenniemen kunnan viestinndssa kdytetdaan yhtenaista visuaalista ilmetta. Kunnan eri
yksikoiden aineistojen, toimialakohtaisten sahkoisten palvelualustojen, some- ja muiden
kaytettdavien kanavien tulee olla yleisilmeeltdan tunnistettavissa samaan kuntaorganisaation
kuuluviksi. Erilaisissa asiakirjoissa, kuten muistiot ja lomakkeet, tulee kayttaa logollista
asiakirjapohjaa. Kunnan logolla varustetut asiakirja- ja Power Point-pohjat seka kunnan logo
ja slogan eri muodoissaan graafisen ohjeiston lisdksi ovat tallennettuna intranettiin koko
henkiloston hyodynnettaviksi (ks. ”Sisdisen viestinndn muotoja”). Visuaalisen ilmeen lisdksi
viestinndssa tulee pyrkia valittdmaan kunnasta kuvaa lamminhenkisena ja luonnonldheisena
paikkakuntana, jossa on hyva asua ja elda kuntalaisena, ja joka on vetovoimainen
vierailukohde.

Kunnan logo

Logossa nimi Pelkosenniemi on kirjoitettu kasinkirjoitetulla typografialla. Orgaaninen
muotokieli viestii omaleimaista, inhimillista ja luonnonmukaista otetta. Logon ylapuolen
merkkiosassa on siveltimen vedolla vedetty tunturisiluetti linkkina aikaisempaan ilmeeseen
ja viittauksena myos 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.

et

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

PIENEN SUURELLA

SYDAMELLA

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

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

Kunnan vaakunaa kdytetdan viestinnassa rajatuissa tapauksissa esimerkiksi valtuuston
kokousilmoituksissa ja vaalien kuulutuksissa, kunnan virallisissa ilmoituksissa, juhlallisissa
kutsuissa ja onnittelukorteissa, henkilokohtaisissa, kauan sailytettavissa asiakirjoissa, kuten
kunniakirjoissa seka tyo- ja koulutodistuksissa seka lipuissa ja viireissa.

Pelkosenniemen kunnan vaakunassa on kuvattu siniselld Pyhdristi (naularisti) ja sini-
hopeakatkoinen kolmoisvuori, joka kuvaa Pyhdtunturia. Pohjana on hopeakentta.

Kuva 3 Vaakuna muistuttaa ajasta, jolloin Kemijarven kirkkoherra vuoden 1648 tienoilla kastoi Pyhatunturin
Pyhéan kasteen lahteella tunturialueella asuvia lappalaisia kristinuskoon.
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3. Viestintitehtavit ja -vastuut

Paiatoksenteon avoimuus on hyvan hallinnon perusta. Avoimuuteen liittyy esimerkiksi se, etta
paatettdvaksi valmistellut asiat perustellaan hallintolain edellyttamalla tavalla. Mikali
toimielimen paatos poikkeaa esittelijan esityksestd, edellyttaa hallintolaki my6s niiden
perustelemista.

Kokousasiakirjojen osalta tulee noudattaa sdadettyja julkisuus- ja salassapitoperiaatteita
tiedostaen, ettd toimielinten kokouksissa kiaydyt keskustelut eivit ole julkisia. Poikkeuksen
muodostaa valtuuston kokous, johon voi osallistua kuka tahansa ja joka pyritdan valittimaan
suoratoistona tai muita sahkdisten viestimien kautta julkisesti seurattavaksi, ellei
kasiteltdvan asian luonne edellyta asian kasittelya ns. suljetuin ovin.

Seuraavassa kuvataan tarkemmin kunnan viestinnan rooleja.

Kunnanvaltuusto
Kunnanhallituksen hyvaksyma viestintaohje saatetaan valtuustolle tiedoksi. Kunnanvaltuusto
paattaa kokouskutsun ja kunnallisten kuulutusten julkaisukanavista.

Kunnanvaltuuston kokoukset suoratoistetaan ja ovat katsottavissa kunnan Youtube-
kanavalta. Linkki Youtube-kanavalle on kunnan kotisivuilla ja linkki julkaistaan myos
kunnan Facebook-sivuilla kokouksen alkaessa.

Kunnanvaltuuston paatoksista tiedottaa kunnanjohtaja ja hallintosihteeri.

Kunnanhallitus

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintda ja tiedottamista sekad hyvaksyy kunnan
viestintdohjeet. Kuntalain (410/2015) 6 §:n mukaisesti kunnanhallitus valvoo kunnan
vaakunan kayttod, jos hallintosddnndssa kunnan muuta viranomaista ei ole maaratty
vastaamaan vaakunan kaytostd. Kunnanhallitus paattaa vuosittain kunnan ilmoituslehden (ks.
kohta "Kunnan ilmoitukset”).

Kunnanhallituksen paatoksista tiedottaa kunnanjohtaja ja hallintosihteeri.

Lautakunnat

Kunnanhallitus, lautakunnat ja muut toimielimet luovat oman paatoksentekokulttuurinsa,
jonka tulee kuitenkin perustua julkishallintoa koskevaan lainsaadanto6n. Kunnan
viestintatehtavat ja -vastuut koskevat myds lautakunnan jdsenia 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 sitd estamatta, tarkastuslautakunnalla on oikeus saada kunnan viranomaisilta
tiedot ja asiakirjat nahtavikseen, mikali ne ovat tarpeellisia arviointitehtavan hoitamiseksi.

Lautakunnan paatoksista tiedottaa esittelija ja poytakirjanpitaja.

Vaikuttamistoimielimet

Kunnassa toimivat vanhusneuvosto, vammaisneuvosto ja nuorisovaltuusto. Ndaiden
vaikuttamistoimielinten tehtdavana on laatia aloitteita ja antaa lausuntoja oman toimialueensa
kysymyksissa. Vaikuttamistoimielimilld ei ole paatosvaltaa ja niiden asettamisesta ja
toimintaedellytyksistd paattaa kunnanhallitus. Vaikuttamistoimielinten sihteerit vastaavat
viestinnasta.

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 sddnnollisesti toimialapalavereita ja edellyttamalla, etta
tulosyksikoissda kokoonnutaan viikkopalavereihin tms., jossa tyon kannalta keskeiset asiat
kasitelladn ajantasaisesti.

Esimiehet

Esimiehet vastaavat oman vastuualueensa pdivittdisesta viestinnadsta ja sen sisdlloista. Ne
voivat laatia toimialan omia tarpeita varten viestinnan lisdohjeita ja toimintamalleja.
Esimiesten on myos huolehdittava tiedonkulusta henkilstoltaan ja henkildstolleen.

Hallintosihteeri

Kunnan viestintda koordinoi hallintosihteeri hdnelle toimitetuin tiedoin. Hallintosihteerin
tehtaviin kuuluu mm. koota kuukausittainen kuntatiedote seka padvastuu kunnan
verkkosivujen ja sosiaalisen median paivittdmisesta. Lisdksi hallintosihteerin tehtaviin
kuuluvat paatostiedottamisen tehtavat; kunnanvaltuuston ja -hallituksen kokouskutsujen,
esityslistojen ja poytakirjojen julkaisu seka niistd 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 asiakaspaatteiden ja ylldpito ja neuvonta niiden suhteen.
Palvelusihteeri hoitaa my0s kunnan ilmoitustaulua ja virallisia kuulutuksia seka vastaa
padsaantoisesti kunnan kirjaamon ja asiointipisteen sahkdposteista.

Henkilokunta
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Jokainen kunnan ty6ntekija ja viranhaltija edustaa kuntaa seka ty6- etta vapaa-aikana.
Jokaisen tulee olla vastuullinen viestija erityisesti tydroolissaan ja asioidessaan kuntalaisten
kanssa, mutta my0ds 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 viestinndsta, joka vaikuttaa kunnan maineeseen. Erityisesti
tama koskee kunnan nimissa tapahtuvaa ilmoittelua tai muuta joukkoviestintda, jossa
erityishuomio tulee kiinnittaa sisallon oikeellisuuteen ja selkeyteen, mutta myos kielen
oikeellisuuteen. Tasta syysta on perusteltua, ettd esimerkiksi tapahtumailmoitukset
tarkistetaan hallintosihteerin tai muun johdon nimedman henkilén toimesta.

Viestinnan organisaation sisdlla on oltava kahdensuuntaista eli tapahtua seka ylhaalta
alaspdin ettd alhaalta ylospain. Koska toisten tydyksikoéiden ty6 vaikuttaa myds muiden
yksikoiden tyoskentelyyn, 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 sisaisilla verkkosivustoilla.

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

PELKOSENNIEMEN KUNTA

KUNNANHALLITUS HYVINVOINTILAUTAKUNTA TEKNINEN LAUTAKUNTA
KUNNANJOHTAJA
SOSIAALIOSASTO l SIVISTYSOSASTO | | TEKNINEN OSASTO
| | HALLINTO-JA
HALLINTO-JA
SIVISTYSJOHTAJA 50 % SOSIAALIJOHTAJA | TEKNINEN JOHTAJA
SIVISTYSJOHTAJA 50 %
= RIA SOSIAALIPALVELUSIHTEERI
KIRJANPITAJA | RO 1] RAKENNUSTARKASTAJA
L N EOSIEET g SRR REHTORI TOIMISTOSIHTEERI
OPETTAJAT
PALVELUKOTI -
— PALVELUSIHTEERI = H  kunTeisTéHUOLTO
PALVELUKODIN JOHTAJA LN ORIS0 S INOLLE
SYYSOHJAAJA
KOTIPALVELU
L ‘I RAVINTOHUOLTO
ATK-TUKI ETSIVA NUORISOTYONTEKLA
VAMMAISTEN
PAIVATOIMINTA
™| ELINKEINOKOORDINATTORI VARHAISKASVATUKSEN
JOHTAJA JA OPETTAJA
LASTENHOITAJAT JA PAIVA-
KOTIAVUSTAJA

Kuva 1 Viranhaltijaorganisaatio

Yhteistoimintalaki (Laki yhteistoiminnasta kunnissa ja kuntayhtymissa) tuo hyvan perustan
henkiloston tyoyhteison sisdiselle viestinnalle ja henkildston 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 jarjestetaan sadnnollisesti
ajankohtaistilaisuuksia, jotka pidetaan paasaantoisesti kunnanhallituksen kokousta
seuraavana aamuna valtuustosalissa. Kutsu tilaisuuteen ldhetetddan koko henkilékunnalle ja
toteutetaan mahdollisimman vuorovaikutteisesti. Esimiesten tulee huolehtia siitd, etta joka
tyoyksikosta osallistutaan, silld asialistalla on kunnanhallituksen paatosten lisdksi muita
ajankohtaisia asioita eri toimialoilta.

Seuraavassa kuvataan tarkemmin eri viestintarooleja ja niihin liittyvia velvollisuuksia.

Tyonantajan luomat mahdollisuudet
Tyonantajan tulee luoda tehokasta viestintaa tukevat olosuhteet, kuten valineet ja osaaminen.

9
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Esimiesten velvollisuudet

Esimiehella on vastuu tyoyhteison viestinnasta. Hanen tulee varmistaa, etta henkilostolla on
tiedossa kdytdssa olevat sisdisen viestinndn kanavat. Esimiehen tehtidvansa on kertoa
ensimmaiseksi henkilostolle tyohon liittyvista muutoksista. Esimiehen tulee pitda ajan tasalla
myo0s ne, jotka eivat voi ty0aikanaan kayttaa sahkopostia, osallistua yhteispalavereihin tai
ovat muusta syysta pois toista.

Esimiehen velvollisuuksiin kuuluu huolehtia siitd, ettd henkilokunnalla on ajantasaiset tiedot,
jotka tarvitaan tyotehtavien hoitamiseen. Esimiesten tulee tiedottaa muutoksista ja muista
ajankohtaisista asioista.

Henkilékunnan velvollisuudet

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

Henkilokunnan kuuluu:

- saada koulutusta valineistd, ohjelmista ja kaytannoista, joita sisdisessa
tiedotuksessa edellytetdan

- seurata oma-aloitteisesti tyoyhteisossa kdytossa olevia viestinnan valineita

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

- huolehtia siit3, ettd esim. sdhképostin tai puhelimen poissaoloilmoitukset on
tehty ja ajan tasalla

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

Sisdisen viestinndn muotoja

Sisdiseen viestintdan kuuluu kasvokkain viestintd; kehityskeskustelut, tydpaikkakokoukset ja
infotilaisuudet sekd vapaamuotoiset palaverit. Tyopaikkapalavereihin on syyta vieda myos
sellaisia asioita, joista on tiedotettu sahkoisten kanavien kautta. Kunnan sisdinen
verkkopalvelu intranet on organisaation keskeisin sisdisen tiedotuksen ja viestinnan valine.

10
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Intranetissa julkaistaan henkilostélle:

- viestintdmateriaali ja graafinen ohjeisto

- toiminta- ja menettelytapaohjeet

- aikataulut, tapahtumatiedot

- tiedotteet

- palvelussuhteen ja palkkauksen ajankohtaisasiat ja ohjeet
- ohjelmistolinkit

Lisaksi sisdisen viestinndn keskeisia valineita ovat:

- sahkoiset valineet: sihkoposti, sahkoiset tyotilat, WhatsApp

- yksik6iden ilmoitustaulut; printattujen tiedotteiden, julisteiden, ohjeiden julkaiseminen;
esimiehen tulee varmistaa, ettd aineistot julkaistaan yksikon ilmoitustaululla

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

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

4.1 Perehdyttiminen

Perehdytys on osa tydyhteison sisdistd viestintda. Se on osaamisen kehittamista seka
ennakoivaa tydsuojelua.

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

- vakituiseen tyo6- tai virkasuhteeseen palkattavaa henkilostoa

- madraaikaisia tyontekijoita

- harjoittelijoita, kesatyontekijoita

- organisaation sisalla tyopaikkaa vaihtavia

- sairauslomalla, perhe- tai virkavapaalla tai muista syista pitkdan poissaolleita henkildita.

Perehdyttamisen jarjestamisesta vastaa yksikon esimies. Tyon tueksi on laadittu opas ja
tarkistuslista. Intranet kokonaisuudessaan toimii omatoimisen perehtymisen keskeisena
valineena.

11
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4.2 Viestinta muutostilanteessa

Muutoksesta viestinta kuuluu seka sisdiseen ettd ulkoiseen viestintddn. Muutos voi
tarkoittaa kuntaorganisaatiossa talouden tasapainottamiseen tihtdavia toimia,
palvelutuotannon uudelleenjarjestelyd, muutoksia toimipisteiden maarassa ja sijainnissa tai
kuntien yhdistymista. Muutos voi koskettaa niin henkil6kuntaa kuin palvelun kayttajia.
Muutostilanteissa viestinnan tulee olla suunnitelmallista ja viestintavastuista tulee sopia
selkedsti. Viestinta tulee kdynnistaa valittomasti valmisteluvaiheen aikana. Muutoksen syist3,
tarpeesta ja tavoitteista tulee viestia avoimesti, oikea-aikaisesti ja vuorovaikutteisesti.

Kunnan henkil6sto ja luottamushenkil6t 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
vahentaa perattomia huhuja ja huolenaiheita.

Operatiivisen johdon rooli muutosviestinndssad on merkittdva. Se vastaa siitd, etta tietoa ja
faktoja on saatavilla riittavasti. Esimiehet viestivait muutoksesta henkildstolle.
Muutostilanteissa kasvokkain viestinndn merkitys korostuu, tiedon lisdksi tarvitaan
tilaisuuksia kysymyksille ja keskustelulle. Samalla johto saa informaatiota organisaation
ilmapiirista ja valittujen viestintaratkaisujen toimivuudesta. Henkilostoa tulee myos
kannustaa seuraamaan kaytdssa olevia viestintavalineita ja etsimadn aktiivisesti tietoa.

4.3 Yhteistoiminta henkiloston kanssa

Paasaanto kaikessa yhteistoiminnassa on, ettd asioista keskustellaan niiden kanssa, joita asia
koskee. Yhteistoimintalain (Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta
kunnissa) tarkoituksena on edistaa tyonantajan ja henkil6ston valistd yhteistoimintaa
kunnissa. Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostolle mahdollisuus
yhteisymmarryksessa tyonantajan kanssa osallistua kunnan toiminnan kehittdmiseen ja antaa
henkildstolle mahdollisuus vaikuttaa omaa ty6taan ja tyoyhteis6dan koskevien paatosten
valmisteluun seka samalla edistda kunnallisen palvelutuotannon tuloksellisuutta ja
henkiloston ty6elaman laatua.

Yhteistoiminnassa ovat osallisina tyontekija, jota yhteistoimintamenettelyssa kasiteltava asia
koskee, ja hdnen esimiehensa taikka henkildstoryhman tai sen osan edustaja tai
asianomaisten henkilostoryhmien edustajat seka tydnantajan edustaja.

Kunnassa on nimetty yhteistoimintaryhma (YT-ryhma), jossa ovat edustettuina henkildston ja
tyonantajan ja lisdksi tyosuojelu. Padluottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutettu toimivat
henkiloston edustajina. Padluottamusmiehilla on tarkea rooli tiedon valittdjind edustamaltaan
jasenistolta tyonantajalle ja painvastoin.

12
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4.4 Ristiriitojen Kkasittely

Ihmiset ovat erilaisia ja tulkitsevat ja kokevat asioita eri tavalla. On luonnollista, ettd on
niakemyseroja ja syntyy ristiriitoja. Hyvan tyoyhteison toimintatapoihin kuuluu, etta ristiriidat
osataan selvittaa. Lahtokohta on, ettd asiat selvitetdan keskustelemalla niiden kesken, joita
asia koskee.

Kunnassa on kirjallinen ohje epdasiallisen kohtelun tilanteiden selvittdmiseksi (Varhaisen
tuen toimintamalli ja tyopaikkahdirinndn seka epaasiallisen kohtelun ennaltaehkaisyn ja
lopettamisen ohjeistus). Kuten ohjeessa todetaan, hairinnan ja epdasiallisen kohtelun eri
ilmenemismuodot ovat vakavia ja siksi on tarkea3, ettei niitd sotketa tydpaikan normaaleihin
ristiriitatilanteisiin. Hairintaa ja epaasiallista kohtelua eivat ole tyohon liittyvat asiat,
paatokset ja tulkinnat, joista syntyy erimielisyyttd, jonka johdosta asianosaiset tuntevat
epdvarmuutta ja ahdistusta.

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

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

Ohjeeseen sisdltyva 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 hdirintailmoitus siihen tarkoitukseen laaditulla
lomakkeella

4.5 Sosiaalinen media viestinnassa

Sosiaalinen media (my0s: yhteis6llinen media, some) on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa
hy6dyntava viestinndn muoto, jossa kasitelldan vuorovaikutteisesti kiyttdjien tuottamaa ja
jakamaa sisaltoa sekd luodaan ja yllapidetaan ihmisten valisia suhteita. Se on
verkkoviestintdaymparisto, jossa jokaisella kayttajalla on mahdollisuus olla aktiivinen viestija,
sisdlléontuottaja ja avoimen tiedon vastaanottaja. Se mahdollistaa hyvin reaaliaikaisen
viestinndn pienilla kustannuksilla. Kunnan eri yksikoéilla voi olla kidytossdadan omia sosiaalisen
median viestiryhmia sisdiselle viestinnalle, mikd nopeuttaa tiedonkulkua. Tama ei ole
virallinen tiedotuskanava, joten tiedotuksen tulee tapahtua henkildstélle my6s muita kanavia
pitkin varmistaen tiedonsaannin asianosaisille (ks. luku 4. Viestinta tyoyhteisdssd, kohta
”Sisdisen viestinnan muotoja”).
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4.6 Hairiotilanne- ja Kriisiviestinta

Edellytys toimivalle kriisiviestinnalle on, ettd kunnan tavanomainen viestinta toimii ja on
tiiviissa yhteydessa johtamiseen. Kriisitilanteessa viestintda hoidetaan tehostamalla hyvin
toimivia ja luotettavia viestintdprosesseja. Kriisiviestinnan tulee olla hyvin harkittua,
perustua tiedossa oleviin faktoihin, mutta reagoinnin ja tiedottamisen tulee olla nopeaa ja
tehokasta. Kriisiviestinnassa tiedotuksen tulee tapahtua useita eri kanavia hyédyntaen.
Kunnan kotisivut ovat virallinen kanava, jossa tiedotetaan hairiotilanteista.

Kriisiviestinndn suunnitelma tulee olla sisdistettyna kriiseja varten ennalta. Toiminnan
jalkikateista tarkastelua varten tilanteen aikainen viestiliikenne dokumentoidaan
jarjestelmallisesti, joten viestiliikenteen keskittdminen palvelee myos tata tarkoitusta. Kriisi-
tai hairiotilanteen jdlkeen on tirkea analysoida tiedotuksen onnistumista seka oppia ja
soveltaa opittua jatkossa.

Lisaksi poikkeuksellisessa tilanteessa korostuvat seuraavat piirteet:

e Tilannetietojen pohjalta luotava tilannekuva

» Pdatoksenteko tilanteen edellyttdmista toimenpiteista

e Pditosten taytantdonpano edellyttda viestintda omalle organisaatiolle, eri
viranomaistahoille seka kuntalaisille ja kunnassa oleskeleville.

Tiedottamisvastuu:

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

¢ hdirio- ja poikkeustilanteissa kunnan tiedotusta ja viestintaa johtaa kunnanjohtaja

e kunnan valmiussuunnitelmassa on kuvattu tarkemmin kunnan toiminta hairio- ja
poikkeusoloissa.
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Liite 1. Lainsdadanto viestinnan Kivijalkana

Kuntaviestintaa sdddellaan monessa laissa:

e Kuntalaki (410/2015)

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

» Tietosuojalaki (5.12.2018/1050)

« Laki julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista (1397/2016)
e Laki sananvapauden kdyttamisesta joukkoviestinndssa (460/2003)

e Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999)

e Laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003)

e Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)

e Laki sahkoisen viestinnan palveluista (917/2014)

 Tekijanoikeuslaki (404/1961)

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

Kuntalain 22 § edellytta3, ettd kunnan asukkailla ja palvelujen kayttajilla on oikeus osallistua
ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja
vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista. Kuntalain § 29 listaa asioita, joista kunnan on
kuntalaisille viestittava. Ndita ovat mm. kunnan jarjestamat palvelut seka asioiden kasittely ja
paatoksenteko. Lisdaksi kunnan on viestittava, miten kuntalaiset voivat osallistua ja vaikuttaa
kunnan asioihin. Viestinnan menetelmista puhuttaessa listataan erityisesti paatéksentekoon
liittyvia asioita, joista tieto on oltava saatavilla yleisesta tietoverkosta, eli internetista
avoimesti. Pykadlassa 140 saadetadn paatoksenteon tiedoksi antamisesta kunnan jasenille.
(Kuntaliitto)

Hallintolaki (434/2003) edellyttaa, etta "viranomaisen on toimivaltansa rajoissa annettava
asiakkailleen tarpeen mukaan hallintoasian hoitamiseen liittyvda neuvontaa seka vastattava
asiointia koskeviin kysymyksiin ja tiedusteluihin”. Lisaksi hallintolakiin sisdltyy hyvan
kielenkdyton vaatimus, johon kuuluu asiallinen, selked ja ymmarrettava kieli.

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

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 hyddyntaminen, jotta viranomainen voi
hoitaa tehtdvansa ja tarjota palvelunsa hallinnon asiakkaille hyvaa hallintoa noudattaen
tuloksellisesti ja laadukkaasti seka edistda tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteen
toimivuutta.

16



