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1 VIESTINNAN LAHTOKOHDAT

Kunnan tulee laatia valtuustokausittain kuntastrategia, joka toimii taloussuunnittelun perustana.
Rautjarven kunnan viestintastrategia pohjautuu valtuustoseminaareissa valmisteltuun
kuntastrategiaan http://www.rautjarvi.fi/fi/Paatoksenteko, joka on laadittu vuosille 2013 - 2017 ja
tarkistettu vuonna 2015 erityisesti talousstrategian osalta jatkumaan vuoteen 2019 asti. Uusi
kuntastrategia laaditaan vuonna 2020 vuosille 2021 — 2025.

Paastrategian mukaan

e Rautjarven kunta on aktiivinen seutukunnallisessa yhteistytssa ja tukee kuntalaisten
osallistumista, yrittajyytta ja toisista valittamista

e Rautjarven kunta pitda huolta laadukkaista sosiaali- ja terveys-, varhaiskasvatus- ja kou-
lutus- seké infrastruktuuripalveluista tavoitteenaan turvallinen elinymparisto

e Talous pidetaan tasapainossa mutta varaudutaan myos toimintaympariston muutoksiin

Kunnan viestintavelvollisuutta sadatelevat perustuslaki, kuntalaki, julkisuuslaki ja hallintolaki. Jul-
kishallinnon lahtékohtana on toiminnan julkisuus ja lapinédkyvyys ja merkittavista asioista tulee
tiedottaa jo suunnitteluvaiheessa. My0s yksilon tietosuoja ja yksityisyyden suoja tulee turvata
kuten myags liikesalaisuuksien sailyminen.

2 VIESTINNAN TAVOITTEET

Viestinnan perustehtavana on tarjota ajan tasalla olevaa tietoa kunnan toiminnasta, palveluista
ja suunnitelmista seka niiden vaikutuksista.

Kunnan viestintd on vuorovaikutteista viestintdd, jossa kuntalaisella on mahdollisuus osallistua
ja vaikuttaa asioiden valmisteluun. Aktiivinen ja positiivinen viestintd on kunnan strateginen tyo-
kalu ja se tukee asiallista julkista keskustelua, helpottaa paatoksentekoa, vahentéa valituksia
seka luo myonteista ilmapiiria ja hyvaa kuntakuvaa. Viestinnalla myoés aktivoidaan kuntalaisia
pitamaan huolta omasta elinymparistdstaan ja toisista ihmisista.

Kunnan elinvoiman ja maineen kehittdmiseksi tarvitaan hyvaa viestinta- ja markkinointi-osaa-
mista. Kunnan hyva maine ja yrittdjamyonteinen ilmapiiri lisdavat vetovoimaa ja lisdavat mah-
dollisuutta saada mm. uutta yrittajyytta paikkakunnalle.

Viestinnan keskeisimmét kohderyhmét ovat mm. eri-ikéiset kuntalaiset, kunnan henkilésto, luot-
tamushenkil6t, vaikuttajat, yrittajat, kolmas sektori, matkailijat ja vierailijat, media, potentiaaliset
uudet asukkaat, vapaa-ajanasukkaat, yhteisty6étahot ja sidosryhmat. Kohderyhmien erilaiset tar-
peet otetaan kunnan viestinndss& huomioon.
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Muista ainakin:

1. Kaikilla on oikeus tietoon ja vuorovaikutukseen.

2. Viestintd ldhtee kuntalaisen tarpeista, ei organisaatiosta.

3. Henkilosto, luottamushenkilot ja sidosryhmdt on pidettava ajan tasalla.
4. Viestintd alkaa yhteisestd ideoinnista.

5. Viestintdd on suunniteltava ja vastuut on pidettavd Kirkkaina.

6. Mediaa palvellaan tasapuolisesti ja aktiivisesti.

7. Perustiedot palveluista ovat verkossa joka hetki kunnossa.

8. Sosiaalinen media on media muiden joukossa - harkitse mitd julkaiset.
9. Maine syntyy arkipdivan teoista - brdndityd vahvistaa elinvoimaa.

10. Viestinndn on oltava selkedtd - erityisesti poikkeustilanteissa.

Kuntaviestinnén opas

3 PERUSVIESTI
Rautjarven kunnan perusviesti on elinvoimaa kehittava turvallinen asuinymparisto.

Ydinviestin lisdksi muu viestinta raataldidaan kohderyhmittain ja korostetaan mm. luontoa, tur-
vallisuutta, hyvia rakentamismahdollisuuksia, kattavia peruspalveluja, yrittdjaystavallisyytta,
matkailuelinkeinon mahdollisuutta ja kunnan vetovoimaisuutta.

Rautjarven kunnan slogania, Rautjarvi rajalla — Silla Simpele kaytetaan viestinnassa alla ole-
vassa muodossa. Rautjarven matkailuyhdistys Rautjarvi Travel kayttaa omassa tiedotuksessa ja
markkinoinnissaan alla olevaa logoa.

RAUTJARMV
TRAVEL

Rautjarvi rajalla -
Silla Simpele

Rautjarven kunnan viestintaan laaditaan selke& graafinen ohjeisto ja yhtenainen visuaalinen
iime, jota kaytetaan kaikessa viestinnassa. Viestintdaohjeen tulee I6ytya helposti kunnan yhtei-
sesta kansiosta.

Kunnan perusviestintaa ja viestinndn esittelyteksteja tarkennetaan kulloinkin voimassa olevan
kuntastrategian mukaisesti.
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Rautjarven kunnan viestinnan periaatteita
e viestintd on aktiivista, tasapuolista ja selkeaa
viestintd on sdanndllista, ajantasaista ja monikanavaista
viestintd on tarkea osa toimintaa ja paatoksentekoa
viestinnan vastuut on selkeasti méaaritelty
viestinndn visuaalinen ilme on yhtenainen
viestintatoimenpiteet tukevat toisiaan
viestinta on kuntalaista lahelld ja se osallistaa kuntalaiset kunnan kehittdmiseen
sisdinen viestinta on tarkeéssa roolissa
e yhteistydkumppanit, sidosryhmaét ja media saavat ajantasaista tietoa

4 VIESTINTAVASTUU JA VIESTINNAN ORGANISOINTI

Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kdyttdjille, jarjestoille ja muille
yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavdsti tietoja kunnan jarjestamistd palveluista, talou-
desta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnite/mista, asioiden ka-

mielinten kdsittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua
yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa. Kunnan on verk-
koviestinndssdan huolehdittava, ettd salassa pidettavid tietoja ei viedd yleiseen tietoverk-
koon ja ettd yksityisyyden suoja henkilotietojen kdsittelyssd toteutuu. Viestinndssa on kdy-

farpeet.

e Rautjarven kunnan hallintosaannon 5 8:n mukaan kunnan viestintaa ja tiedottamista joh-
taa kunnanhallitus. Kunnanhallitus hyvaksyy ohjeet viestinnén ja tiedottamisen periaat-
teista ja verkkoviestinnasta seka nimeaa viestinnasté vastaavat viranhaltijat.

e Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat huoleh-
tivat siita, ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittdvasti tietoa valmistelta-
vina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioi-
den valmisteluun.

e Kunnan luottamushenkildiden, viranhaltijoiden ja tyontekijdiden hoitaessa asemansa pe-
rusteella viestintda heidan tulee sitoutua Rautjarven kunnan viestinnan periaatteisiin ja

Simpeleentie 12 p. 05 687 211 rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
56800 SIMPELE f. 05 474 2038 www.rautjarvi.fi



@ Rautjarven kunta 16.3.2020 5(12)

hyvaan tiedotustapaan, joka pohjautuu faktoihin, kunnan voimassa oleviin paatoksiin
seka kunnanvaltuuston hyvaksymiin strategisiin linjauksiin.

e Rautjarven kunnan viestinnasté vastaa kunnanjohtaja. Konsernipalveluissa toimii yhteis-
tydssa toimialojen kanssa hallintojohtajan johtama viestintatiimi.

e Hallintojohtaja vastaa viestinnan koordinoinnista, kehittamisesta, suunnittelusta ja toteu-
tuksesta yhdessa viestintatiimin kanssa. Hallintojohtajan vastuulle kuuluu myds sahkaoi-
nen viestintd. Nimetyt paakayttajat vastaavat verkkosivujen, intranetin, dynastyn ja mui-
den jarjestelmien toiminnasta, hallinto- ja tiedotussihteeri vastaa padasiassa kaytannon
viestintatehtavista. Sisallontuottajina eri kanavissa toimivat erikseen maaritellyt viestinta-
tiimin jasenet.

e Kunnan kriisiviestintasuunnitelma laaditaan ja yllapidetaén erikseen niin, etta se soveltuu
erilaisten tilanteiden tiedotuksen hoitamiseen.

e Viestintdsuunnitelma laaditaan tarvittaessa yhden asian tai ajanjakson toimenpiteista..
Suunnitelman toimenpiteet laaditaan yksityiskohtaisesti, tavoitteiden ja kohderyhmien
mukaan.

Muista namd
o Jokaisella kuntaorganisaation jdsenelld on
oma roolinsa kunnan viestinndssa
o Viestinndn vastuista ja roolijaosta on
térkedid sopia
e Kdytdnnon viestintavastuu on toimivalla
Johdolla ja viestintdhenkilostolld

Kuntaviestinnédn opas

5 VIESTINNAN VALINEET

5.1 Ulkoinen viestinta

Julkishallinnon lahtékohtana on toiminnan julkisuus ja lapinékyvyys. Julkisuutta ei voi taysin hal-
lita ja etenkin mielipidekeskusteluihin tulee suhtautua asiallisesti. Virheet ja vaaréat tiedot tulee
kuitenkin oikaista. Myos kielteisista asioista on tarpeen tiedottaa, jotta oikaistaan huhuja ja vir-
heellisia tietoja.
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Toimielin

Asiat

Tiedotuskanava

kunnanhallituksen ja valtuuston
asiat

esityslistat, poytakirjat, paatokset

internet — www.rautjarvi.fi

lautakuntien asiat

esityslistat, poytakirjat, paatokset

internet — www.rautjarvi.fi

kunnanjohtaja
hallintojohtaja

tiedotusvastaava
kuulutukset, viranhaltijapaatokset,
virallinen tiedottaminen

internet - (www.rautjarvi.fi) Uutis-
vuoksi ja Parikkalan-Rautjarven Sa-
nomat,

lausunnot medialle

konsernipalvelut

kuulutukset, viranhaltijapaatokset,
asukastiedotteet

kuntalaiskirje — postitse
internet — www.rautjarvi.fi
facebook

elinymparistopalvelut

kuulutukset, viranhaltijapaatokset,
asukastiedotteet

Uutisvuoksi ja Parikkalan-Rautjar-
ven Sanomat
internet — www.rautjarvi.fi

facebook
hyvinvointipalvelut kuulutukset, viranhaltijapaatokset | kirjeitse
asukastiedotteet facebook
instagram

Verkkoviestinta

Tietohallinto / Rautjarven kunta

Rautjarven kunnan paaviestintdkanava on verkkosivut www.rautjarvi.fi

Kuntalain 84 §:n mukaan johtavilta luottamushenkil6iltd ja viranhaltijoita kerataan sidonnaisuus-
ilmoitukset ja tiedot julkaistaan kunnan verkkosivuille. My6s kunnan ilmoitukset keskitetdan sah-

koisesti ndhtaville.

Kuntalain 140 §:n mukaan valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan seka kuntayhtyman
ylimma&n toimielimen poytékirja siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksi-
neen julkaistaan yleisessa tietoverkossa, jollei salassapidosta muuta johdu.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta astui voimaan 1.4.2019 ja saavutettavuusvaatimusten
soveltuminen kaynnistyy portaittain. Verkkosivut ja mobiilisovellukset sek& niiden siséllot tulee
olla sellaisia, ettd kuka tahansa voi niita kayttda ja ymmartad mita niissa sanotaan.

Simpeleentie 12
56800 SIMPELE

p. 05 687 211
f. 05 474 2038

rautjarven.kunta@rautjarvi.fi
www.rautjarvi.fi
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Kuntalain 109 §:n mukaan kunnan jdrjestdmid palveluja sekd kunnan toimintaa koskevat kes-
keiset tiedot on julkaistava yleisessd tietoverkossa. Pykdldn mukaan ainakin seuraavat tie-
dot on oltava saatavilla yleisessd tietoverkossa:

- kuntastrategia

* hallintosddnto

* talousarvio ja -suunnitelma

* tarkastuslautakunnan arviointikertomus

* tilintarkastuskertomus

- kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

- konserniohje

* luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
- luottamushenkiloiden palkkioiden ja korvausten perusteet

- palveluista perittdvat maksut.

Sosiaalinen media (Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, YouTube, blogit jne.)

Rautjarven kunnan asioista tiedotetaan ensisijaisesti verkkosivujen kautta. Asiasta tiedotetaan
my6s some-kanavien kautta (lahinna Facebook) ja ohjataan kayttajat sielta linkin kautta verkko-
sivuille. Facebookia kaytetdan myods epavirallisemmassa tiedotuksessa, markkinoinnissa, pa-
lautteen keradmisessa ja palveluiden tunnetuksi tekemisessa. Somessa voidaan jakaa myos
muiden toimijoiden, kuten yhdistysten ja yritysten péaivityksia tasapuolisuuden periaatteella.

Virallisen some-kanavan liséksi Rautjarven kunnalla on myds muiden toimintayksikkéjen Face-
book-sivustoja ja muita sosiaalisen median alustoja. Niiden kaytosta ja ohjeistuksesta vastaa
toimiala- ja tuloyksikon johtaja.

Some-kanavien paivittdja nakyy Rautjarven kunta (/toimintayksikk®) —nimella. Erikseen maarite-
tyilla vastuuhenkilgilla (mm. viestintatiimin jasenilld) on oikeus kunnan some-kanavien paivitta-
miseen. Vastuuhenkilét noudattavat aktiivisuutta ja nopeaa reagointia, palautteeseen vastataan
mieluummin heti.

Kunnan luottamushenkilon, viranhaltijan ja tyontekijan tulee omassa some-viestinnassaan pitaa
huoli, ettd henkilokohtaisia nakemyksia ei sekoita kunnan viestintddn. Kunnalla on oikeus puut-
tua epaasialliseen ja virheelliseen viestintaan kunnan toiminnasta.

Sosiaalisen median viestijalle on erikseen laadittu viestintdohje, jonka hyvaksyy johtoryhma.
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Erilliset sdhkdiset palvelu- ja viestintakanavat

Kunnan palveluissa kaytettavia erillisia sdhkdisten palvelujen ja viestinnan kanavia (esim.
Wilma) tulee kayttaad tehokkaasti asiakasviestintéan noudattaen kunnan yleista viestintaohjeis-
tusta. Sahkdisen palvelun viestinnasta vastaa palvelun paakayttaja yhdessa toimiala- ja tulosyk-
sikobn johtajan kanssa. Viestinnédssé voidaan kayttaa tekstiviesteja soveltuvin osin.

Julkiset kuulutukset ja viralliset ilmoitukset

Kuntalain 108 8:n mukaiset ilmoitukset julkaistaan ensisijaisesti vain yleisessa tietoverkossa.
Kunnan viralliset ilmoitukset voidaan julkaista myos maaritellyissa virallisissa ilmoituslehdissa
Uutisvuoksessa ja Parikkalan-Rautjarven Sanomissa.

Kunnan virallinen ilmoitustaulu on kunnantalon ala-aulassa. lImoitustaulun hoitajana toimii yh-
teispalvelupisteen palvelusihteeri.

Sahkoposti

Sahkdpostiviestintaa kaytetadn yhdelle henkilélle tai pienelle maaratylle joukolle viestittaessa.
Séahkoposti on nopea, vaivaton ja edullinen viestintatapa. Hyvaa viestintatapaa noudattaen sah-
kopostiin pyritdan reagoimaan ja vastaamaan mahdollisimman nopeasti.

Sahkdpostiviestinnassa tulee ensisijassa kayttaa linkkeja kunnan kotisivuilla tai muualla ver-
kossa julkaistuihin materiaaleihin ja vasta toissijaisesti viestin liitteita.

Séahkopostin kautta tulleet kunnalle toimitetut asiakirjat ja aloitteet tulee toimittaa kunnan yhteis-
palvelupisteeseen kirjattavaksi asiahallintajarjestelmaan.

Kuntalaistilaisuudet

Suoraa asukasviestintda Rautjarven kunnassa tehdéaén kunnassa jarjestettavissa kuntalaistilai-
suuksissa. Kunnanhallituksen tulee huolehtia tilaisuuksien jarjestamisesta sdannollisesti pari
kertaa vuodessa eri ajankohtaisista aiheista. Kuntalaisille tulee antaa mahdollisuus kuulla asi-
oista suoraan kunnan edustajilta seké vaikuttaa ja ottaa kantaa. Kuntalaistilaisuuksien yhtey-
dessa on hyva mahdollisuus kyselyjen toteuttamiseen ja palautteiden keraamiseen webropol —
kyselyjen avulla.

Tiedotus- ja infotilaisuudet

Tiedotus- ja infotilaisuuksia jarjestetaan tilanteen mukaan merkittavista ja mielenkiintoa heratta-
vista rajatuista aihealueista. Tiedotustilaisuuksia jarjestetdan myos kriisitilanteissa. Tiedotustilai-
suuteen kutsutaan median edustajat ja mahdollisesti my6s muita henkildita. Tiedotustilaisuu-
dessa on lasna kutsun lahettanyt taho (kunnanjohtaja, hallintojohtaja, toimialajohtajat jne.) ja li-
satietoja antavat henkilot.
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Tiedotteet

Tiedote julkaistaan ennen tai jalkeen tiedotustilaisuuden seka tarvittaessa nopeaa reagointia
ajankohtaiseen asiaan tai tapahtumaan.

Tiedote lahetetdan yleensa sahkopostilla ja siihen ei lisata erillista liitetta. Otsikko muotoillaan
niin, ettd se houkuttelee median edustajaa avaamaan tiedotteen.

Uutinen/ keskeinen viesti kerrotaan heti tiedotteen alussa. Tiedotteessa kaytetaan selkeaa,
konkreettista ja helposti luettavaa kieltéa ja selkeaa kappalejakoa. Tiedote kirjoitetaan siind muo-
dossa, etta se voidaan julkaista sellaisenaan.

Tiedotteen lopussa on asiasta lausuntoja antava yhteyshenkilén/yhteyshenkildiden nimi ja yh-
teystiedot. Tiedotteessa voi olla myds viestintédhenkilon yhteystiedot.

Sidosryhmaviestinta

Media on kunnan hyva yhteistydkumppani, jonka avulla saavutetaan suuri yleisé6 paremmin kuin
milladn muulla tavalla. Medialle lahetetaan juttuvinkkeja ajankohtaisista aiheista ja pyritaan sii-
hen, etta juttuvinkki poikii myos haastattelupyynnon ja lehtijutun tai radio- tai tv-haastattelun.
Yleisesti ottaen mediaan suhtaudutaan myonteisesti ja pyritddn informoimaan mediaa heti, kun
se on mahdollista. Hyva yhteistyd syntyy molemminpuolisesta luottamuksesta ja molemminpuo-
lisesta toimintatapojen tuntemisesta. My6s muu sidosryhmaviestinta esim. viranomaisviestinta
on tarkeaa kunnan kannalta.

Lehti-ilmoitukset

Rautjarven kunnan ilmoituslehtiné kaytetdan Uutisvuoksea ja Parikkalan-Rautjarven Sanomia.
Lehti-ilmoittelun maara on vahenemassa mutta painetulla sanalla on kuitenkin viela oma roo-
linsa viestinnéssa. Valtuusto paattaa lehti-ilmoitusten kayton periaatteista.

Asiakaspalvelu

Ystavallinen, asiantunteva ja kunnan perusviestin mukaan toimiva palveluviestinta auttaa kunta-
laista ja kasvattaa kunnan mydnteista mainetta seka luottamusta kunnan toimintaan.

Ajantasainen verkkoviestintd on toimivan neuvonnan ja asiakaspalvelun edellytys. Verkkosivut ja
henkiloston ja asiakkaiden tarkeéa tietolahde, joten ne on pidettava ajan tasalla.

Rautjarven kunnan yleistd neuvontaa hoitaa kunnantalon asiointipiste toimii kunnantalon ala-au-
lassa. Jokaisen kunnan palveluksessa olevan tulee ottaa vastaan asiakaspalautetta. Jos palaut-
teella on yleistd merkitysta, se tulee toimittaa esimiehen tietoon.
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Neuvonta ja asiakaspalvelu eivit ole vain myonteinen mahdollisuus, vaan

myds lakisdateinen vaatimus. Hallintolain mukaan kunnan on neuvottava

Ja palveltava asiakkaitaan. Kuntalaisille pitda myos kertoa, miten kysymyksia
Ja asiakaspalautetta voi jattdd, miten palauteet kdsitelldan, miten
asioita saa vireille, miten palvelupisteet ovat auki ja miten virkamiehet ovat
favoitettavissa.
Kuntaviestinné&n opas

Markkinointi, mainokset, esitteet

Markkinoinnissa ja mainonnassa noudatetaan kunnan perusviestia ja graafista ohjeistusta.
Vaikka sahkoinen materiaali on nykyaan tarkeéssa roolissa, lehti-ilmoitukset, mainokset, paine-
tut esitteet, oppaat ja erilaiset tiedotuslehdet ovat edelleen ajankohtaisia. Kotiin jaettavalla tiedo-
tuslehdelld tai oppaalla on oma roolinsa, kun maksullisten lehtien tilaaminen vahenee.

Esitteiden ja muun painomateriaalin kanssa tarvitaan harkintaa ja niiden on oltava helppolukui-
sia, ymmarrettavia ja havainnollisia kaikkia asiakasryhmia ajatellen, tata edellyttdd myos vam-
maispalvelulaki. Koska tiedot vanhenevat nopeasti, pitdd painettua materiaalia pystya tukemaan
ajantasaisella verkkomateriaalilla.

5.2 Sisainen viestinta

Toimivan ulkoisen viestinnan perustana on hyva sisainen viestinta eli tydyhteisoviestinta ja se
on samalla edellytys myo6s hyvélle tydskentelyilmapiirille.

Toimivalla tydyhteisoviestinnélla varmistetaan, ettd kunnan tyontekijat ja luottamushenkilot saa-
vat tarvitsemansa tiedon oman tyonsa suorittamiseen. Jokainen tyontekija edustaa kuntaa tyo-
tehtavissédén ja sisainen viestintd on myos kaikkien asia.

Hyvin hoidettu henkildstoviestinta on valttamatonta tulokselliselle toiminnalle. Kaikista henkilds-
ton asemaan olennaisesti vaikuttavista asioista on tiedotettava viipymatta, joten esimiehilla on
tarkeda rooli henkildstoviestinnassa. Siséisen viestinn&n onnistuminen on kiinni organisaatiokult-
tuurista, valineet voivat olla mitk& tahansa.

Tyoyhteisoviestinta on suullista, kirjallista tai verkkoviestintdé. Viestinnéan keinoja ovat mm. kehi-
tyskeskustelut, tydnohjaus, palaute, tiimityd, perehdyttaminen, tyépaikka- ja henkildstékokouk-
set, tiedotteet, Lync (Teams) ja s&hkdposti. Intra toimii Rautjarven kunnan henkiléston sisaisena
tiedottamiskanavana.

Kasvokkain tapahtuva viestinta esim. tiedotustilaisuudessa on tehokkainta. Tiedotustilaisuuden
keskeisin viesti on hyva julkaista vield intrassa. Intran kaytto olisi hyva pitaa aktiivisena ja esim.
toimialaoittain julkaista siella ajankohtaista tietoa.

Luottamushenkil6illa on kaytdossaan extranet ja sahkoinen kokouskaytanto.
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Toimielin

Asiat

Tiedotuskanava

kunnanhallituksen ja valtuuston
asiat

poytakirjat, poytakirjat, paatokset

Dynastyn sisdinen ja ulkoinen vies-
tinta

lautakuntien asiat

poytakirjat, paatokset

Dynastyn sisdinen ja ulkoinen vies-
tinta

kunnanjohtaja henkildstoon liittyvat asiat infotilaisuudet, intranet, sahko-
organisaatiomuutokset posti
muut oleellisesti asiat

johtoryhma toimialojen asioiden kasittely muistio - intranet

hallintotiimi hallintotiimin yhteiset asiat muistio — intranet-konsernipalvelu-

jen tiedotteet

hyvinvointitiimi

tiimin yhteiset asiat - hyvinvointi-
sihteeri

muistio

Simpeleen ja Aseman koulu

koulun sisdiset asiat -
rehtori/koulunjohtaja/sihteeri

muistio - Wilma

paivakodit

henkilostoon liittyvat asiat
lapsiin liittyvat asiat

wilma, google drive palvelut

konsernipalvelut

talousasiat, henkilostoasiat, yleiset
asiat

tiedotteet - intranet

elinymparistopalvelut

tyojohdolliset asiat

muistio, tiedotteet - intranet

hyvinvointipalvelut

henkilostoasiat, tydjohdolliset asiat

muistio - intranet

6 KRIISIVIESTINTA

Tietohallinto / Rautjarven kunta

Kriisitilanteessa ihmisen tiedontarve lisdantyy, mutta samalla kyky vastaanottaa tietoa

heikkenee, joten ohjeiden selkeys on erittdin tarkedd. Poikkeustilanteita koskevat ohjeet
on hyvd yksinkertaistaa esimerkiksi muistilistoiksi tai viestintdkorteiksi. Nopeat toiminta-
periaatteet tulee olla kaikkien tiedossa.

Kuntaviestinnéan opas

Kunnan viestintarutiinien pitaa olla kunnossa, silla poikkeustilanteissa viestintd on tavanomais-
ten viestintakaytantdjen ja -kanavien tehostettua kaytt6a. Erityistilanteissa viestinnén tarve ko-
rostuu ja viestinnén tarve on suuri.

Kunnan kriisiviestintdsuunnitelma julkaistaan kunnan intranet-sivuilla, mutta kayttotarkoituk-

sensa takia se ei ole julkinen.
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7 VIESTINNAN SEURANTA JA KEHITTAMINEN

Rautjarven kunnan viestintatiimi koordinoi ja kehittda kunnan ulkoista ja sisaista viestintaa.
Viestinnén ja markkinoinnin seuranta ja arviointi on osa kunnan strategian toteutumisen seuran-
taa ja nain ollen se on tarke&ssa roolissa. Seurannan tulee olla tavoitteellista ja johtaa myos toi-
minnan arviointiin ja kehittdmiseen.

Seurannan valineita ovat mm.
e Kuntaliiton KISA-arviointimenetelma (itsearviointivaline viestinnan nykytilan ja kehittdmis-

alueiden kartoittamiseen)
verkkosivujen kavijamaarat

e somekanavien kavijamaarat
e kuntalaiskyselyt
e tapahtumakyselyt
e suullinen, sahkoisesti ja puhelimitse tullut palaute
o tyOtyytyvaisyyskyselyt, kehityskeskustelut
e intran kayttbasteen mittaus
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