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1. JOHDANTO

Siikaisten kunnan viestintdohjeet toteuttavat kuntastrategiaa seka talous- ja
toimintasuunnitelmaa ja varmistavat, etta toiminta on kuntalain mukaista.

Kuntastrategiassa paatetyt kunnan arvot; osallisuus, vastuullisuus ja toimeliaisuus,
asettavat vaatimuksia monisuuntaiselle vuorovaikutukselle ja yhdessad tekemiselle.
Osallisuudessa on kysymys kuulumisesta Siikaisten kunnan ja sen kylien yhteis66n.
Ihmiset osallistuvat toimijoina ja mukana olijjoina omien, l&heistensa ja yhteisten
palveluiden tuottamiseen, tapahtumien tekemiseen ja kunnan paatoksentekoon.
Vastuullisuus  merkitsee  vastuullista, tulevaisuus-suuntautunutta toimintaa ja
paatoksentekoa. Vastuullisuus on vastuuta itsesta ja lahimmaisista, mutta my6s hyvaa
talouden hallintaa, sitoutumista omaan ty6hén ja yhteisén toimintaan seka ymparistosta
huolehtimista. Toimeliaisuutta tuetaan myonteisella asenteella ja kannustavuudella, mika
vaikuttaa koko kunnan ilmapiiriin.

Kuntalaki asettaa kunnan viestinnalle vahimmaisvaatimukset ja edellyttaa, ettd kunnan on
tiedotettava aktiivisesti asukkailleen, palveluiden kayttajille, jarjestdille ja muille yhteisaille.
Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla
tavoin paatdsten 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
verkkoviestinnassaan huolehdittava, ettda salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkilttietojen kasittelyssa toteutuu. Viestinnassa
on kaytettdva selkedd ja ymmarrettavad kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

2. TIEDOTTAMISEN YLEISET PERIAATTEET JA VASTUUT

Tiedottamisen tulee olla avointa, nopeaa ja tasapuolista. Tiedottaminen on keskeinen tapa
tarjota asukkaille mahdollisuus seurata ja valvoa kunnan péaatoksentekoa.
Paatoksenteosta tiedotetaan totuudenmukaisesti. Niin hyvat kuin ikavatkin asiat kerrotaan
puolueettomasti.

Kunnan vyleinen palvelutiedottaminen tapahtuu ensisijaisesti internetin valityksella.
Palvelutiedottamista hoitavat myds viranhaltijat ja tyontekijat osana omaa tyotaan.
Kuntauutiset on kunnan joka kotiin jaettava tiedotuslehti, jota hyddynnetaan kunnan
viestinnassa.

Kunnan tiedottamista johtaa kunnanjohtaja. Yleisesta tiedottamisesta ja sen kehittdmisesta
vastaa kunnanjohtaja apunaan hallintosihteeri, ja kunnan johtoryhmé&. Tekninen johtaja ja
sivistysjohtaja vastaavat oman toimialueensa tiedottamisesta ja sen jarjestamisesta.



Toimielimen poOytakirjanpitdja vastaa péaatosten tiedottamisesta. Paaasiallisia tiedottajia
oman toimintansa asioista ovat tehtavaalueiden paallikot. Ty6tehtaviinsa liittyvista asioista
asiakkaille suoraan viestintaan osallistuu tyonsa yhteydessa suurin osa kunnan
henkilostosta.

3. ASIAKIRJATIEDOTTAMINEN

Kuntalaki edellyttaa, ettd kunta tiedottaa valmisteilla olevista asioista. Valmistelun
julkisuuteen kuuluu, ettd paatdsesityksia ja niiden vaikutuksia kasitellaan julkisuudessa jo
ennen luottamuselinten kokouksia. Kunnan luottamuselinten esityslistat ovatkin merkittava
tiedonlahde valmisteilla olevista asioista. Kokoustiedottamisessa on otettava huomioon
kuntalain lisdksi myds julkisuuslain salassapitosaannokset, tietosuojalaki sek& Kuntaliiton
ohjeet henkil6tietojen julkaisemisesta internetissa.

3.1. JULKISET JA SALASSA PIDETTAVAT ASIAT

Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisten asiakirjat ovat p&&asiassa julkisia.
Salassapito edellyttdd aina lakitasoista saantelya. Luottamuselimilla tai viranhaltijoilla ei
ole valtaa maarata muita asioita tai asiakirjoja salassa pidettaviksi.

Lain mukaan salassa pidettavia asioita ei anneta julkisuuteen. Julkisuuslaissa on 32-
kohtainen lista salassa pidettavista asioista. Salassa pidettavat asiat ovat yleensa liike- tai
ammattisalaisuuksiin tai yksityisyyden suojaan liittyvia asioita, esimerkkeina kaikki sosiaali-
ja terveydenhuollon asiakastiedot seka oppilaan ja hanen perheensa henkilokohtaisia oloja
ja oppilashuoltoa koskevat asiat, yksityisen henkilon taloudellinen tilanne, terveydentila
seka sosiaalihuollon etuudet tai tuet.

Perhe-elamaa ja henkilokohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pidettavia. Muun
muassa sairauspoissaoloa, ditiys- ja isyysvapaata, vanhempainlomaa, hoitovapaata,
adoptiota, tyokyvyttomyyselakettd, henkilétunnusta, pankkitilin numeroa ja puoluekantaa
koskevat tiedot ovat salassa pidettavaa tietoa. Tieto virkavapaudesta tai elakkeesta tulee
julkaista sen perustetta ilmoittamatta. Myos tiedot yksityiselamassa esitetyista mielipiteista,
elintavoista, yhdistys- ja harrastustoiminnasta ovat salassa pidettavia.

Kokousasiakirjat on pyrittava kirjoittamaan niin, ettéd kasiteltavd asia on varsinaisessa
pykélatekstissa eika liitteissa. Pykalatekstiin ei tulisi kuitenkaan merkitd henkilttietoja tai
lain mukaan salassa pidettavia tietoja, vaan ne laitetaan mahdollisuuksien mukaan
kokousasiakirjan (salaisiin) liitteisiin. Pykalan otsikon tulisi olla asiaa mahdollisimman hyvin
kuvaava.

3.2. KOKOUSASIOIDEN JULKAISEMINEN INTERNETISSA

Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistat seka niiden liitteet julkaistaan ennen
kokousta kunnan internetsivulla. Poytékirjat julkaistaan internetissa mahdollisimman pian
kokouksen paatteeksi ja tarvittaessa korjataan poytakirjantarkastuksen jalkeen. Jos
kokousasiakirjaan liittyy liitteitd, julkaistaan liitteet pa&saantdisesti myos internetissa.



Henkilotietoja (lukuun ottamatta virkavalintoja) tai lain mukaan salassa pidettavat tietoja ei
julkaista internetissa. Kunnan jasenen katsotaan saaneen tiedon paatoksesta seitseman
paivan kuluttua siité, kun poytakirja on ndhtavana yleisessa tietoverkossa.

Kuntaliitto on antanut kunnille erilliset ohjeet salassa pidettavien asiakirjojen ja
henkilttietojen kasittelysta ja internetissa julkaisemisesta. Oikeusistuimet ovat katsoneet,
ettd yksityiselaman suoja on julkisuutta ja sanavapautta painavampi perusoikeus. Ohjeen
mukaan kunnan on tiedotettava yhteisten asioiden valmistelusta ja niihin liittyvista
paatoksistd. Sen sijaan yksityishenkiloita koskevista paatoksista ei ole yleenséa tarpeen
tiedottaa yksityiskohtaisesti. Henkil6tietoja sisaltavat asiakirjat on kaytava huolellisesti lapi
ennen internetissa julkaisemista.

Tietosuojalain  mukaan yksityishenkildiden henkilétunnuksia, osoite-, puhelinnumero- ja
muita yhteystietoja ei saa laittaa internetiin, ellei siihen ole asianomaisen suostumusta tai
muuta laillista perustetta. Myoskaan henkilorekistereita eli listoja henkiltiedoista ei saa
laittaa internetiin ilman rekisteroéityjen suostumusta tai muuta lakiin perustuvaa syyta.

Esimerkiksi luettelot viran- tai toimenhaltijoiden ansioista ja palkankorotuksista tai
toimenhakijoista muodostavat henkilérekisterin, jota ei saa vieda internetiin. Viranhakijoista
julkaistaan nimi ja tutkintonimike. Erityislaissa s&&dettyyn julkipanomenettelyyn kuuluvat
lupapaatoslistat, joita pidetddn yleisesti nahtavana vain lainsaadannon edellyttaman
maaraajan, eivdt muodosta henkilorekisteria. Tama koskee mm. maankayttdo- ja
rakennuslain mukaisia paatoksia erilaisten lupien saajista. Siten esimerkiksi tiedot
rakennusluvan saajista voi laittaa verkkoon, kunhan laissa saadettyja julkipanomenettelyn
edellytyksia noudatetaan tarkasti.

Henkilotietoja sisaltavat kokousasiakirjat on pidettdva internetissa vain tehokkaan
tiedottamisen vaatiman rajoitetun ajan ja ne on poistettava 14 vuorokauden kuluttua, jollei
asian luonteesta muuta johdu.

3.3. TIEDOTUSVALINEIDEN PALVELU

Kunnan luottamuselinten esityslistat ja poytakirjat ja siis paatokset ovat padosin julkisia, ja
ne julkaistaan kunnan internetsivuilla, josta ne ovat myds tiedotusvalineiden saatavilla.

Kuntaan toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat seka
viranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskelmat tulevat julkisiksi vasta, kun sopimus on
tehty. Lain soveltaminen julkisuusmyonteisesti edellyttda kuitenkin, ettd paatoksista ja
niihin liittyvista tarjousvertailusta annetaan tietoja, kun paatokset on tehty. Tarjouspyynnot
tulevat julkisiksi, kun pyyntd on allekirjoitettu. Allekirjoituksen jalkeen julkinen tieto on
myos, kenelté tarjouksia on pyydetty.

Mikali kasittelyss& oleva asia/paatds on erityisen merkityksellinen / poikkeuksellinen,
toimielimen esitteljd voi harkintansa mukaan I|ahettdd siita erillisen tiedotteen
tiedotusvdlineille seka julkaista tiedotteen kunnan verkkosivuilla ja virallisella facebook-
sivulla.



Tiedotusvalineille suunnatusta tiedostustilaisuudesta paattaa kunnanjohtaja
kunnanhallituksen  puheenjohtajan  kanssa  keskusteltuaan.  Tiedotustilaisuutta
jarjestettdessa lahetetadn kutsu tiedotusvalineille, suunnitellaan kunnan edustus,
valmistellaan puheenvuorot ja varataan aika keskusteluun ja lahetetdan materiaali myos
niille tiedotusvalineille, jotka eivat ole paasseet paikalle.

Median edustajien tietopyyntoihin vastataan mahdollisimman pikaisesti ja oikein.
Haastattelupyynndét  ohjataan  esimiehelle/toimialuejohtajalle. Tiedotusvalineissa
mahdollisesti esiintyvat virheet ja harhaanjohtavat tiedot on syyta oikaista asian yleinen
merkittavyys huomioiden. Tiedotusvélineiden yleisbnosastoissa oleviin yksil6ityihin
kysymyksiin vastataan, mikali ne on esitetty kirjoittajan omalla nimella ja niisséa on yleista
mielenkiintoa. Muussa tapauksessa kunnan kannasta kerrotaan suoraan Kkysyjalle.
Nimimerkilla esitettyihin kysymyksiin on syyta vastata, jos asialla on yleista merkittavyytta.
Vastauksen laatii ko. tehtavaalueen paallikkdé yhdessa toimialuejohtajan/kunnanjohtajan
kanssa. Asian merkittdvyydesta riippuen vastaus on hyvaksytettava/lahetettava tiedoksi
ko. toimielimen puheenjohtajalle/kunnanhallituksen puheenjohtajalle.

4. VALITON TIEDOTTAMINEN SUORAAN KUNTALAISILLE

4.1. JULKISET KUULUTUKSET

Kunnan omat julkiset kuulutukset julkaistaan kunnan verkkosivulla. Verkkosivuilla on linkit
kuntayhtymien ja muiden viranomaisten julkisten kuulutusten sahkdaisille ilmoitustauluille.
Vain maankayttd ja rakennuslain edellyttamat kuulutukset julkaistaan paperisina
ilmoitustaululla hallinnon kaytavalla.

4.2. SAHKOISET TIETOVERKOT

Kunnan verkkosivuilla siikainen.fi on kuntalain mukaan oltava saatavilla ainakin seuraavat
tiedot:

1) kuntastrategia,

2) hallintosaanto;

3) talousarvio- ja suunnitelma;

4) tilinpaatos;

5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus;

6) tilintarkastuskertomus;

7) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset;

8) konserniohje;

9) luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset;
10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet;
11) palveluista perittdvat maksut.

Lisadksi kunnan asiakirjasivulla julkaistaan kunnan hyvinvointikertomus- ja suunnitelma,
tietoturvapolitiikka ja viestintdohje.



Kunnan internetsivuilla tarjotaan tietoa ja neuvontaa kunnan palveluista. Tiedot pidetddn
ajan tasalla. Yleisolle tarjotut internet-yhteydella varustetut tietokoneet ovat kéaytossa
kunnan kirjastossa (ja asioinnin yhteydessa asiointipisteessd). Kunnan tiloissa on yleinen
WLAN -yhteys. Verkkosivuilla on palautelomake ja kunnan henkiléston yhteystiedot.
Hakutoimintoja ja tiedon loydettavyytta ja sisdltoja kehitetddn kokeilujen ja saadun
palautteen kautta. Sahkaoisten tietoverkkojen etuna on yhteydenoton mahdollisuus ajasta
ja paikasta riippumatta.

Kunnalla on Facebook-sivu, joka tdydentaa kunnan tiedottamista, mutta ei ole kunnan
virallinen ilmoituskanava.

4.3. VUOROVAIKUTUS

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttgjilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan
toimintaan. Valtuuston on pidettava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen ja
vaikuttamisen mahdollisuuksista ja menetelmista.

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;

2) selvittamalla asukkaiden ja kunnassa saannonmukaisesti tai pitempiaikaisesti asuvien
tai oleskelevien palvelujen kayttajien mielipiteitd ennen paatoksentekoa,

3) valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamalld mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kayttdjien kanssa,

6) tukemalla asukkaiden, jarjestbjen ja muiden yhteis6jen oma-aloitteista asioiden
suunnittelua ja valmistelua.

Kuntalaisille vuorovaikutuksen pohjaksi annettavan tiedon on oltava puolueetonta ja
mahdollisimman kattavaa asian eri ndkdkulmat esiin tuovaa.

4.4. KUNTALAISTEN TEKEMAT ALOITTEET

Kunnan asukkaalla, kunnassa toimivalla yhteisolla ja saatilla seka silla, joka omistaa tai
hallitsee kiintedd omaisuutta kunnassa, on oikeus tehda aloitteita kunnan toimintaa
koskevissa asioissa. Aloitteen tekijalle on ilmoitettava aloitteen johdosta suoritetut
toimenpiteet. Lisdksi palvelun kayttajalla on oikeus tehda aloitteita kyseista kunnan
palvelua koskevassa asiassa. Valtuuston tietoon on saatettava vahintaan kerran vuodessa
sen toimivaltaan kuuluvissa asioissa tehdyt aloitteet ja niiden johdosta suoritetut
toimenpiteet

4.6. PALVELUNEUVONTA JA ASIOINTIPISTE

Kunnan hallinnon henkilostd ja viranhaltijat palvelevat joustavasti ja ovat tavoitettavissa
monikanavaisesti. Ns. virka-aika on arkisin kello 9-15, jolloin kunnan neuvontapuhelin
palvelee ja kirjaamoon saapuvaa viestintda kasitelladn. Henkilékohtainen asiointi tietyn



viranhaltijan ja tyontekijan kanssa edellyttdd ajan sopimista. Viranhaltijat palvelevat
erikseen sovittaessa my0s virka-ajan ulkopuolella.

Asiointipiste sijaitsee kunnantuvalla . Asiointipisteessa on tarjolla kunnan neuvonta- ja
asioimispalvelujen lisdksi Kansanelakelaitoksen seka verottajan palveluita, kuten
lomakkeita ja esitteitd. Asiointipiste palvelee ilman ajanvarausta maanantaisin, muina
paivind puhelimitse kello 9-15 tai ajanvarauksella.

Neuvontapisteen toiminta on paaosin yhden hallintosinteerin vastuulla, mutta kaikki
kunnan tyontekijat ovat velvollisia neuvomaan ja auttamaan asiakkaita kykyjensa mukaan.
Pisteen toimintaa kehitetaan toimintaympariston muutosten mukaisesti. Palvelupisteessa
kuntalaisilla on suorin / henkilokohtaisin mahdollisuus omaan tiedonhankintaan ja myds
palautteen antamiseen. Asiointipisteessa ja kunnantuvalla samoissa tiloissa toimivassa
kirjastossa annetaan pienimuotoista digineuvontaa ja opastusta oikeiden asiointikanavien
loytamiseksi. Kunnantuvalle voi toimittaa asiakirjoja tmv. myos kirjaston aukioloaikana.
Palveluaikamuutoksista ja aukiolojen tilapaisistd muutoksista tiedotetaan verkkosivuilla.

4.7. KUNTAUUTISET

Kuntauutiset on kunnan yleinen tiedotuslehti, joka jaetaan joka talouteen vahintaan
kahdesti kevaalla ja syksylla. Kevaalla ilmestyy kesan kattava Suvi-Siikainen, joka on
aikakausilehtityyppinen, erityisesti tapahtumakesdd ja vapaa-ajanasukkaita palveleva
painos. Kuntauutiset palvelee my6s yhdistysten ja yritysten tiedottamista kunnassa.
Vastaava paatoimittaja on hallintosihteeri? ja ilmoitukset vastaanotetaan sahkoisessa
muodossa ja laskutetaan yleishallinnossa. Lehden taittaa hallintosihteeri, painatus ja
jakelu ostetaan ulkoa. Lehden numeroissa kerrotaan hinnat, aineistojen jattopaivat ja
iimestymisaikataulu.

5. SISAINEN TIEDOTTAMINEN - JOHTAMINEN JA VIESTINTA

Johtaminen ja viestinta kuuluvat erottamattomasti yhteen. Paavastuu kunnan viestinnasta
on vime kadessd kunnanjohtajalla.  Toimialueiden viestintavastuu  kuuluu
toimialuejohtajille. Vastuu riittdvastd, avoimesta ja ajallisesti viivyttelemattomasta
tyoyhteisoviestinnasta kuuluu esimiehille. Esimiehen tehtdvana on esitella ja taustoittaa
strategisia linjauksia, tavoitteita ja toiminnan muutoksia. Han kertoo ja avaa henkilostolleen
sitd, mitd ne kaytdnndssa merkitsevat oman yksikon toiminnassa ja tydssa. Yksikon
sisdinen viestinta ja ymmarryksen muodostuminen rakentuu kuitenkin myds keskustelulle
ja vuorovaikutukselle, johon kaikki tydyhteison jasenet osallistuvat.

Kunnassa jarjestetddn kahdesti vuodessa, tai kun asiat sitd edellyttavat, esimiespalaveri.
Tarkoituksena on varmistaa tiedonkulku tehtdvayksikdiden valilla sekd tuoda
toimintaymparistomuutoksia ml. poliittiset linjaukset kaikkien tietoon ja edelleen
viestittavaksi tehtavayksikoihin. Tavoitteena on myds varmistaa yhdenmukainen
henkilostoviestinta- ja pelisaannot.



5.1. TYOPAIKKAKOKOUKSET

Kunnan koko henkilostd on pidettava tietoisena oleellisista kuntaa, organisaatiota ja
henkilostdd koskevista asioista. Tama ns. sisdinen tiedottaminen on osa kunnan
henkilostojohtamista, jonka avulla henkilostdd myods motivoidaan. Oma vaki on aina
ulkoisen viestinnéan keskeinen valine. Sisainen tiedottaminen voi olla suullista tai kirjallista,
tyopaikka- ja henkilostokokouksia seka erilaisia tiedotteita. Tiedottaminen on avointa,
molemmin suuntaista, luotettavaa ja selkeékielista.

Vastuu sisédisen tiedottamisen jarjestamisesta on yksikon esimiehelld. Esimiesten tulee
pitdad oman tyoyksikkonsa jasenet jatkuvasti ajan tasalla seka paivittaisella viestinnalla etta
saanndllisilla tyopaikkakokouksilla. Esimiehen on varmistettava myos saanndéllinen
kahdenvalinen vuorovaikutus jokaisen tyontekijansd kanssa. Paaosa henkilostosta
tyoskentelee valittomassa asiakaspalvelussa, joten wuseissa tyopisteissa koko
henkilokuntaa ei saada usein koolle samaan aikaan. Tyopaikkakokoukset on kuitenkin
pidettavd sdannodllisesti  kunnan jokaisessa tyoyksikdssa ja dokumentoitava
toimialuejohtajan maarittelemalla tavalla.

Siikaisten kunnan pienuudesta johtuen useat henkilot tydskentelevat useammassa
tehtavayksikdossa samanaikaisesti tai siirtyvat tilapaisesti yksikoiden valilla. Tama haastaa
myo6s esimiestyotd. Esimiesten on toimittava yhteistydssa niin, ettd myds nadmé henkilot
saavat tehtavissaan tarvittavan ja yleisen kuntaa koskevan tiedon ja henkilokohtaiseen
palvelusuhteeseen liittyvat asiat toimivat (mm. ESS hyvaksyntaketjut). Samalla
varmistetaan henkilon tydssdjaksamista. Kunnantuvalla tydskentelevan henkiloston osalta
tyo- ja virkavapaat hyvaksyy hallintopaallikké, mika varmistaa kunnantuvan ja kirjaston
palveluiden saatavuuden aukioloaikoina.

Sisdinen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoisen tiedotuksen onnistumiselle, silla jokainen
kunnan tyontekija viestittda tyopaikkansa asioista lahipiirisséan ja muokkaa nain
ympariston mielikuvia kunnasta. Sisdiseen tiedotukseen kuuluu myds uuden tyontekijan
perehdyttaminen kunnan toiminnan tarkoitukseen ja hé&nen tyotehtaviinsa seka
asemaansa organisaatiossa. Vastuu perehdyttdmisesta kuuluu yksikon esimiehelle.

5.2. LOJALITEETTIVELVOITE

Perustuslain mukaan sananvapaus kuuluu jokaiselle. Siihen siséltyy oikeus ilmaista,
julkistaa ja vastaanottaa tietoja, mielipiteitd ja muita viesteja kenenk&aan ennakolta
estamatta. Tyosopimuslaki ja siihen sisaltyva lojaliteettivelvoite tyOnantajaa kohtaan
rajoittaa sananvapauden kayttéa. Tydsopimuslain mukaan "tydntekijan on toiminnassaan
valtettavd kaikkea, mik& on ristiridassa héaneltd kohtuuden mukaan vaadittavan
menettelyn kanssa.” Tama tarkoittaa sita, etta tyontekijan on huomioitava toiminnassaan
tydnantajan edut ja valtettdva kaikkea, mik& horjuttaa osapuolten keskindista
luottamussuhdetta. Tyonantajan julkinen arvostelu saattaa nain tehda.



Esimiehet toimivat tyOnantajan edustajina, rakentavat ja valittavat tybnantajakuvaa
henkilostolleen, kuntalaisille ja muille sidosryhmille. Myds esimies on yleenséa alainen,
mutta esimies on aina tyonantajan edustaja ja hanelta edellytetddn vahvaa sitoutumista
tyoyhteison tavoitteisiin. Vaikka esimies on kunnassa tyonantajan edustaja, lahestyttavyys
ja tavoitettavuus ovat ty6paikan vuorovaikutukselle aina eduksi. Johtamista tukevassa
viestinnassa kasvokkaisviestintd on erityisen tarkedd. Esimies voi omalla toiminnallaan
vaikuttaa siihen, koetaanko paamaarat yhteisiksi.

Tarkeita viesteja oman yksikon asioiden lisdksi henkilostolle valitettaviksi ovat mm.
seuraavat asiat:

e kunnan ja toimialueiden strategiset linjaukset ja tavoitteet

e kunta- ja muu sidosryhmayhteisty0 /yhteistydkumppanit

e talousarvio ja tilinpaatos

e virka- ja tydehtosopimukset ja niiden muutokset

e henkilostbohjeet ja menettelytavat

¢ hallintos&anto

e henkildstomuutokset, avoimet tyopaikat, uudet tyontekijat,
elakoitymiset, muistamiset

e kunnan tapahtumat

e saatu asiakaspalaute

e kunnan toimielinten paatokset erityisesti henkildston ndkdkulmasta

Henkilostba koskevat paatokset, menettelytapaohjeet ja tulevaisuuden suunnitelmat ovat
kaikki aiheita, jotka tulee toimittaa esimiesten kautta henkildstolle tiedoksi. Nama ovat
samalla myds yhteistoiminnassa kéasiteltavia asioita. Esimerkilla johtamista tarvitaan
etenkin niissa tilanteissa, joissa kunnan henkilokunta joutuu avaamaan tehtyja linjauksia
asiakaspalvelussa kuntalaisille. Asiakkaita kohdattaessa mitataan tyontekijan sitoutuminen
tehtyihin paatoksiin, silla asiakastilanteissa paatoksid on konkretisoitava ja syita
selitettava. Naissa tilanteissa jokainen tyontekija kokee omakohtaisesti olevansa myos
tyopaikkansa tiedottaja.

5.3. OSALLISTUMINEN JA MUUTOSVIESTINTA

TyobyhteisOviestintd on toimintaa, jota kaikki tekevét ja joka liittyy jokaisen tehtaviin ja
tyohon. Siksi jokainen on velvollinen valittamaan tietoa ja viestimaan omalle
vastuualueelleen kuuluvista asioista muille tyontekijoille seka osallistumaan yhteisiin
tyopaikkakokouksiin, suunnittelupalavereihin ym. vastaaviin vuorovaikutustilanteisiin.

Muutokset herattavat epavarmuutta tulevaisuudesta. Muutos nayttda kuitenkin olevan
lahes pysyva osa kunnan toimintaa erityisesti toimintaymparistomuutoksista johtuen.
Muutosviestinnan haasteena ja tavoitteena onkin lisdta uteliaisuutta ja halukkuutta
muutokselle seka kykyd eldd muutoksessa. Toimivassa tydyhteisossd, jossa
vuorovaikutussuhteet ja ilmapiiri ovat kunnossa, muutosprosessi onnistuu todennékaoisesti
paremmin. Osa muutoksista on tyoyksikkokohtaisia suhteellisen Ilyhyita prosesseja, mutta



osa muutoksista koskee useampia yksikditd /koko kuntaa ja voivat kestaa jopa vuosia.
Kaikkien kunnan viestintdkanavien pitdd olla kaytdssa, mutta erityisesti tulee panostaa
kasvokkaiseen viestintdan ja vuorovaikutukseen. Henkilostd, asukkaat ja sidosryhmat
odottavat ennen kaikkea osallistumismahdollisuutta.

6. SOSIAALINEN MEDIA -SOME

Sosiaalinen media on ennen kaikkea keskustelua, joka on kaikkien nahtavilla.
Sosiaalisessa mediassa vallitsee kaytdnnossa taysi sananvapaus. Samalla viestinnan
hallitsemisesta on tullut aiempaa vaikeampaa. Kuntalaiset ovat vahvasti mukana
sosiaalisessa mediassa. Siten sielld ovat myds kunnat, halusivat ne tai eivat. Kunnista ja
niiden tarjoamista palveluista vaihdetaan tietoa ja mielipiteita joka paiva.

6.1. SIIKAINEN FACEBOOKISSA

Siikaisten kunnalla on virallinen Facebook-sivusto, jota toistaiseksi k&aytetaan
epamuodollisena tiedonvalitys- ja markkinointikanavana eikd niinkaan kunnan ja
kuntalaisten valisena vuorovaikutuksen kanavana. Kunnan facebook-sivun paakayttaja on
hallintosihteeri. Mikali kunnan palveluyksikkd haluaa perustaa oman Facebook-sivun, on
asia sovittava toimialuejohtajan kanssa ja sivujen yllapidosta on huolehdittava
asianmukaisesti. Sivustot, joita ei kyeta yllapitAmaan aktiivisesti, on poistettava kaytosta.

Kunnan tyontekijan henkil6kohtaisella sosiaalisen median profiililla tai
sahkopostiosoitteella ei ole suotavaa perustaa kunnan sosiaalisen median palvelua. Tama
voi aiheuttaa ongelmia vastuuseen ja yksityisyyteen liittyvissa asioissa tai jos tyontekija
siirtyy pois kunnan palveluksesta. Sosiaalisen median palvelun toiminta ja jatkuvuus eivat
saa olla riippuvaisia yksittdisesta tyontekijasta. Jos sosiaalisen median palvelussa
halutaan palvelun inhimillistamiseksi toimia tyontekijdiden omilla nimilla, tdma on
mahdollista tyontekijan suostumuksella, mutta siihen ei saa velvoittaa ketaan.

Sosiaalinen media on tana paivana tyovaline muiden joukossa, ja somen seuraaminen
(mista asioista siella puhutaan) voivat olla osa tyotd. Monet tyontekijat kayttavat sosiaalista
mediaa my0ds yksityishenkiloind. Yksityiskaytto tybaikana ei saa hairitd omaa tai toisten
tyontekoa.

6.2. HYVAT TAVAT MYOS SOSIAALISESSA MEDIASSA

Jakaminen, avoimuus ja yhteisollisyys kuuluvat sosiaalisen median luonteeseen.
Sosiaalisessa mediassa ei kuitenkaan kannata viestia mitddn sellaista, mista ei
muutenkaan puhuisi julkisesti. Tyohon liittyvia luottamuksellisia asioita ei pida kasitella
sosiaalisessa mediassa. Toisten ihmisten tietoja ja kuvia ei pida julkaista ilman heidan
lupaansa. On muistettava myo6s tekijanoikeudet ja kaytettava lahdeviittauksia, kun
julkaisee muiden tuottamaa materiaalia.

On hyva tiedostaa, etta palveluissa julkaistua sisaltda ei valttamattd saa sieltd koskaan
pois. Viestien jakaminen ja julkaiseminen muissa some-palveluissa on helppoa ja nopeaa.
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Vaikka tyontekija esiintyisi yksityishenkilona, hénet voidaan yhdistaa tyOnantajaan.
Sosiaalisessa mediassa patevat samat lait kuin  muualla (mm. tietosuojalaki,
tyolainsdadanto ja tekijanoikeuslaki).

Tybnantajalla ei ole maaraysvaltaa tyontekijan vapaa-ajan sosiaalisen median kayttoon,
mutta tydsopimuslain lojaliteettivelvollisuus (3:1 8) on voimassa myos tyontekijan vapaa-
aikana ja yksityisroolissa. Jos tyontekija omassa henkilokohtaisessa some-profiilissaan
julkaisee tyopaikan/tydnantajan tiedot, hdn edustaa tytnantajaansa my6s vapaa-ajalla.
Tybntekijda on itse vastuussa kaikesta julkaisemastaan materiaalista. TyOnantajaa
vahingoittava toiminta voi olla irtisanomisperuste.

Jos tyontekija huomaa tyOnantajaa koskevaa kirjoittelua ja keskustelua netissa tai
sosiaalisessa mediassa, tyontekijan toivotaan ilmoittavan siitd esimiehelle. Jos
keskusteluissa esitettyjd tietoja halutaan oikaista, tyontekija voi tehdd sen omalla
nimellaén, sovittuaan asiasta esimiehensa kanssa. Tyonantajan edustajana kunnanjohtaja
tai toimialuejohtajat voivat tuoda esiin asioiden virallisen ja julkisen kannan.

6.3. LUOTTAMUSHENKILO VIESTIJANA

Luottamushenkilot ovat merkittavia kuntakuvan luojia. He ovat yhteiskunnallisia vaikuttajia,
joiden toiminta kiinnostaa ja joiden kuntaa koskevilla kannanotoilla on yleistd merkitysta.
Tama erityisasema on hyva muistaa myos sosiaalisessa mediassa toimittaessa. Kuntalain
tavoitteena on vahvistaa kansalaisten luottamusta kunnallishallintoon. Siksi kuntalaissa on
yleinen s&&nnds koskien luottamushenkilon toimintaa luottamustehtavassaan. Sen
mukaan luottamushenkilon tulee edistdd kunnan ja sen asukkaiden parasta sekéa toimia
luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.

6.4. TIETOTURVA

Vastuu kunnan tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijalla (ja luottamushenkildlld).
Yksityisyyden suojaa (sek& tyontekijoiden ettd kuntalaisten) on kunnioitettava ja on
toimittava niin, ettei tietoturvallisuutta tai yksityisyyden suojaa rikota. Tyotehtavissa
vaitiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin kuuluvat asiat ovat sitda myos tydpaikan
ulkopuolella ja verkossa.

Sosiaalisen median riskit on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palveluja
hyodynnettdessa riskeja tulee seurata ja hallita osana paivittaistd toimintaa. Riskit voivat
johtua palveluihin tuotetusta sisallosta (tietovuodot, vaard/ epaasiallinen tieto,
kayttajatunnusvarkaudet), kanssakaymisesta palveluissa (uhkailu, tietojen kalastelu) tai
palveluiden kautta leviavistd haittaohjelmista ja roskapostista. Sosiaalisen median avoin
luonne korostaa kayttajan omaa vastuuta riskienhallinnassa.

Siikaisten kunnassa on erikseen hyvaksytty tietoturvapolitiikka —asiakirja..
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7. MARKKINOINTIVIESTINTA

Markkinointi, viestintd ja edunvalvonta ovat osa kunnan toimintaa, joskin varsinainen
mainostaminen ja markkinointi ei ole viranomaistoimintaa vaan lahtokohtaisesti toimintaa
avoimilla markkinoilla, joka tulisi yhti6ittdd. Kunnan toimialaan kuuluu elinkeinoelaman
yleisten toimintaedellytysten luominen, kuten kaavoitus ja yhdyskuntatekniikka ja sita
kautta esimerkiksi tonttimarkkinointi. Toimialaan kuuluu myds oman kunnan ja alueen
etujen esilla pitaminen. Kunnan viranomaistoiminnan yhteydessa yritysten markkinointi tai
mainostaminen ei ole sallittua, olipa kyse verkkomainoksista, yritysten tapahtumien
edistamisesta taikka muusta markkinoinnista. Mikali kunta toteuttaa perustellusti
markkinoilla olevaa vahaistd toimintaa, tulee sen hinnoitella toimintansa
markkinaehtoisesti (esimerkiksi yritysten ilmoitukset Kuntauutisissa).

Kuntamarkkinoinnin tehokkain valine on hyva asiakaspalvelu ja laadukas palveluiden
jarjestaminen.. Kunnan viestinnén ja esittelyn on aina perustuttavatodellisuuteen. Kunta
esittelee toimintaansa oman verkkosivunsa ja sidosryhmiensa kautta, kunnan virallisen
Facebook-sivun kautta seka erilaisissa tapahtumissa. Kunta hallinnoi siikainen.fi sivuston
lisdksi  Etelapaan matkailukeskuksen sivustoa, jonka yllapito on paaosin
matkailukeskuksen yrittdgjan  vastuulla. . Markkinointiluonteisesta tapahtumista,
ilmoituksista ja kampanjoista paattada kunnanjohtaja talousarvioraamin mukaisesti.

Siikaisten kunta on mukana ylialueellisessa Lauhanvuori-Hameenkangas Geopark-
yhteistyfssa. Yhdistys  toteuttaa @ omana ja  hanketoimintana  seudullista
matkailumarkkinointia.

Kunnan luottamushenkil6t ovat henkiloston lisdksi keskeisessd asemassa kunnan
viestinnassa, markkinoinnissa ja maineenhallinnassa. Myds jokainen kuntalainen voidaan
nahda kuntansa kayntikorttina.

8. TIEDOTTAMINEN POIKKEUSOLOISSA JA
ERITYISTILANTEISSA

Erilliset kriisiviestinnan ohjeet ovat taman viestintaohjeen liitteena.

Poikkeuksellista tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi vakavat hairitt
kunnallisteknisissd ja muissa keskeisissd peruspalveluissa, tyotaistelutilanteet seka
suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Peruspalveluiden hairidista ja muista kriisitilanteista tiedottaa asianomainen hallintokunta.
Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustéita johtavalle viranomaiselle.

Johtoryhma toimii hairidtilanteessa ja poikkeusoloissa kunnan valmius- ja johtoryhmana.
Johtoryhma voi taydentaa valmiusryhman kokoonpanoa.
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9. LIITTEET

9.1. JULKISUUSPERIAATE JA TIEDOTTAMINEN

JULKISUUSPERIAATE

Kunnan hallinnossa noudatetaan julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaatteen paasisaltd
ilmaistaan lailla viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999) seuraavasti:

"Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tassa tai muussa laissa
erikseen toisin sdadetd" (1 8 1 mom.).

- "Tassa laissa saadettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten
velvollisuuksien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvaa
tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa sek& antaa yksildille ja
yhteisdille mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kaytt6a,
muodostaa vapaasti mielipiteensa seka vaikuttaa julkisen vallan kaytt6on
ja valvoa oikeuksiaan ja etujaan” (3 8).

- "Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on
julkinen" (9 8 1 mom.).

- "Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei viela ole julkinen, on viranomaisen
harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mit 17 §:sséa saadetaan.

- "Viranomaisen on tdman lain mukaisia paatoksia tehdessaan ja muutoinkin
tehtavia hoitaessaan velvollinen huolehtimaan siita, etté tietojen saamista
viranomaisten toiminnasta ei lain 1 ja 3 § huomioon ottaen rajoiteta ilman
asiallista ja laissa saadettyd perustetta eikd enempaa kuin suojattavan
edun vuoksi on tarpeellista ja etta tiedon pyytajia kohdellaan tasapuolisesti
(17 8 1 mom.).

Julkisuudella lisatdén viranomaisen toiminnan avoimuutta ja hyvaa tiedonhallintatapaa
sekd parannetaan kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja viranomaisen kasittelyssa
olevista asioista ja asiakirjoista.

Kokousten julkisuus

Poytéakirjat voidaan yleisen tiedonsaannin nopeuden vuoksi julkaista tarkastamattomina
heti kokouksen jalkeen kunnan verkkosivuilla. Tarvittaessa poytakirja korjataan
tarkastuksen jalkeen. Valtuuston tai kunnan muunkin toimielimen kokouksen pdytékirja
tulee liitteineen julkiseksi, kun péytakirja on allekirjoitettu ja tarkastettu (laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta 2. luku 68, kohta 6).

Valtuuston kokoukset ovat paasaantoisesti julkisia. Valtuusto voi paattaa pitdd kokouksen
suljettuna, jos siihen on painava syy. Jos valtuuston kokouksessa kasitellaan asiaa tai
asiakirjaa, joka on lailla sdadetty salassa pidettavaksi, on kokous pidettava aina suljettuna
tallaisen asian kasittelyn ajan.
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Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat aina suljettuja. Toimielin voi kuitenkin
paattaa pitaa kokouksensa tai kasitella jonkin asian kokouksessa julkisesti.

Asiakirjan julkisuus

Paasaanto on, ettd kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole
valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. On huomattava, etta asiakirjojen ja
henkilttietojen julkaiseminen internetissd on rajoitetumpaa kuin asiakirjojen julkisuus
muutoin.

Asiakirja tulee julkiseksi, kun se on tullut kuntaan (esim. rakennuslupa, virkahakemus,
oikaisuvaatimus, valitus).

Kaikki (salassa pidettaviksi sdadettyja lukuun ottamatta) asiakirjat tulevat julkisiksi
viimeistaan silloin kun asian kasittely on p&attynyt viranomaisessa. Talldin myos
viranomaisen sisdinen valmisteluaineisto tulee julkiseksi (lausunnot, konsulttien selvitykset
yms.).

Tarjousasiakirjat

Viranomaisen laatimat ja sille toimitetut rakentamista ja muita hankintoja koskevat
tarjousasiakirjat eivat ole julkisia viela silloin, kun viranomainen on ne saanut, vaan ne
tulevat julkisiksi vasta kun sopimus on asiasta tehty.

Kunnan on kerrottava yrityksille tarjouksia pyytaessaan, etta sille osoitettavat asiapaperit
ovat paatoksenteon jalkeen julkisia, jotta valtytaan silta, etta yrittaja liitaisi tarjoukseensa
likesalaisuuksiksi tulkittavia tietoja (esim. teknisen toteutustavan tai atk-hankinnoissa
ohjelmointitavan). Hinta ei ole liikesalaisuus. Tiedot sopimuksesta, tarjousasiakirjoista ja
kustannuksista on annettava julkisuuteen siinakin tapauksessa, etta yrittdja on esittanyt
salassapitotoivomuksen.

Viranomaisen tarjouspyynnot tulevat kuitenkin julkisiksi, kun pyyntd on allekirjoitettu.
Viranhakuasiakirjat

Viranhakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun ne saapuvat viranomaiselle. Jokainen saa
pyytamalla niista tietoa ja kunta voi julkistaa nimet ennen vaalia. Viran hakijoiden nimet
ovat rajoituksetta julkisia, myos niiden, joka ovat esittaneet salassapitotoivomuksen.
Hakuasiakirjoihin sisaltyy usein henkilétunnuksia, joiden luovuttamisesta on erikseen
saadetty tietosuojalaissa. Henkildtunnukset, tai ainakin niiden loppuosa, on syyta peittaa
nayttdessa muuten julkisia asiakirjoja tai annettaessa niista kopioita. Tiedotettaessa
hakijoista kunnan tulee kuitenkin ilmoittaa niiden nimet, jotka ovat esittdneet
salassapitotoivomuksen. Nimen julkaiseminen jaa joukkoviestimien harkittavaksi.

Palkat

Kunnallis- ja valtionhallinnon henkiloston kaikki palkkatiedot ovat julkisia. Myds kunnan
likelaitosten henkiloston palkat ovat julkisia, sen sijaan kuntien yhtididen henkiloston
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palkat eivat ole julkisia. Kuitenkin mm. tydntekijoiden palkkauksen perustetta varten tehdyt
arviot ovat salassa pidettavia, eika niitd saa luovuttaa luvatta sivullisille.

Viranhaltijan ja tyontekijan rangaistustieto on pidettava salassa. Kirjallinen varoitus ei ole
nimikirjalain 7 8:n mukainen rangaistustieto ja se on julkinen.

Muut asiakirjat

Viranomaisen toiselle viranomaiselle toimittama asiakirja tulee julkiseksi silloin, kun se on
allekirjoitettu. Lausunto- ja selvityspyyntd samoin kuin viranomaisen esitys, ehdotus, aloite,
ilmoitus ja hakemus liiteasiakirjoineen on julkinen allekirjoituksen jalkeen.

Tutkimus, tilasto tai muu tahan verrattava perusselvitys tulee julkiseksi, kun se on valmis
kayttotarkoitukseensa.

Yksityishenkildiden ja yksityisten tahojen kunnalle osoittamat kirjeet ovat heti saavuttuaan
julkisia. Muulla tavoin kunnan viranomaisen haltuun joutuneita yksityisia kirjeitd ei saa
antaa tiedoksi ilman kirjoittajan tai hanen valtuuttamansa suostumusta.

Asiakirjojen luettelointivelvollisuus

Kunnalla on velvoite jarjestaa asiakirjahallintonsa sellaiseksi, etta se edistaa tiedonsaantia.
Viranomaisen julkisten asiakirjojen pitaa olla vaivattomasti ldydettavissa. Kaytdnnossa
tama merkitsee asiakirjojen diariointia tai muuta luettelointia. Salassa pidettavien
asiakirjojen luettelointi, kasittely, arkistointi, havittdminen ja suojaus on jarjestettava niin,
etteivat sivulliset saa luvatta salassa pidettavia tietoja.

Julkisten  asiakirjojen luetteloinnissa ja muissa  asiakirjahakemistoihin  seka
tietojarjestelmakuvauksiin liittyvissa asioissa noudatetaan lakia viranomaisen toiminnan
julkisuudesta (621/99) ja asetusta viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallintotavasta (1030/99).

Salassa pidettavat asiakirjat

Asiakirjan salassapito perustuu vain laissa olevaan nimenomaiseen saanndkseen.
Asiakirjasta, joka on salainen, ei saa antaa tietoja (vaitiolovelvollisuus) eikd asiakirjan
tietoja saa hyvaksikayttdd. Vain sen henkilén tai tahon suostumuksella, jonka suojaksi
salassapito on sé&adetty, viranomaisella on oikeus salassa pidettavan tiedon
luovuttamiseen sivullisille. Vaitiolovelvollisuus koskee my6s tallentamattomia tietoja.
Valmisteilla olevasta asiasta viranomainen ei siis voi olla antamatta tietoja sitd haluavalle
ilman laillista perustetta.
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9.2. KRIISIVIESTINTAOHJE

Kriisiviestintdd johtaa se toimialuejohtaja tai tehtavaalueen paallikkod, jonka toimialuetta
kriisi koskee. (Sivistysosasto Jari Tuuri, tekninen osasto ml vesihuolto Anne Jarvenranta,
paivakoti John Soderbacka, keittid Riikka Heini) Koko kuntaa koskevien kriisien viestintaa
johtaa kunnanjohtaja. Viestintaa johtavan henkilon tulee maarata viestintatehtaviin kriisista
riippuen tarvittava maara henkildstoa.

Ota tilanne haltuun
varmista yhdessa kriisijohdon kanssa, ettd kaytdssa on yhteinen, ajantasainen

tilannekuva, joka ymmarretdan samalla tavalla koko kriisiorganisaatiossa

toimintoa koskevassa kriisissa varmista mahdollisimman pian, ettd kunnan

johtoryhma ja johtavat luottamushenkilot ovat tietoisia asiasta
selvita keita kaikkia kriisi koskee ja organisoi viestinta sen mukaisesti
selvitd kuka tiedottaa ja antaa lisatietoja medialle

Tiedotettaessa kerro mahdollisuuksien mukaan

1.

© N Ok wWwN

Mita on tapahtunut?

Missa on tapahtunut?

Miksi on tapahtunut?

Kenelle on tapahtunut?

Kuka on vastuussa tapahtuneesta?
Mita tasta seuraa?

Miten asia aiotaan hoitaa?

Milloin Kriisi on ohi?

Viesti aina, kun uutta olennaista tietoa ilmenee

kayta normaaliaikana luotuja viestintakaytantoja

halyta apuun muut viestintiammattilaiset (esim. PoSa, sairaanhoitopiiri)
informoi puhelinvaihde/kunnan neuvonta

dokumentoi tiedotteet ja viestintatoimet

Viranomaiset yhteistyohon

sovi viranomaisten yhteisista tiedotustoimenpiteista

l&heta tiedotteet tiedoksi kaikille toiminnassa mukana oleville viranomaisille
pelastuslaitos tiedottaa pelastustoiminnasta

poliisi tiedottaa tutkinnasta ja uhrien henkil6llisyydestéa

pelastuslaitoksen kautta (tilannekeskus@satapelastus.fi) tavoitetaan media ja

vaestot tehokkaasti
pelastuslaitos voi antaa hatatiedotteen
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Organisoi mediapalvelu

keskushallinnon ja tilanteesta riippuen asianomaisten toimialueiden johto huolehtii
yhteyksistd mediaan, laatii tiedotteet ja organisoi tiedotustilaisuudet tarvittaessa
mya0s viikonloppuisin ja iltaisin

mahdolliset tiedotustilaisuudet pidetaan paasaantoisesti kunnantuvalla

kriisin laajuus vaikuttaa mediaviestintaan: paikallinen / laajempi

sovi etukéateen, ketka antavat haastattelut

varmista, etta kaytdssa on ajantasaisin tieto

huolehdi median ja kuvaajien palvelusta

seuraa uutisointia internetissa ja mediassa ja korjaa virheet

Tiedota henkildstolle

sahkopostilistat, esimiesjakelut
avainhenkiloston kannykdihin tekstiviesti, tarvittaessa tyopaikkakokoukset

Viesti vaestolle

verkkosivujen etusivu voidaan varata kokonaan kriisin vaatimalle viestinnélle

Jos kriisi koskee pientéd osaa asukkaista, tekstiviesti voi olla tehokkain

Mikali sahkot tai/ ja puhelinyhteydet eivat toimi, jaetaan tiedotteita mahdollisuuksien
mukaan postilaatikoihin, kunnan vapaana oleva henkiléstd normaalista
tyotehtavasta rippumatta

laajassa kriisissa tiedotteita viedaan yleisiin kokoontumispaikkoihin, eli koulujen,
paivakodin, kunnantalon, terveyskeskuksen ja kauppojen ulko-oviin

jos mahdollista ja tarpeen, avaa neuvontapuhelin, kunnan vaihteen numero toimii
neuvontanumerona, toimialuejohtajan / tehtavaalueen paallikén numero viranomais-
ja mediaviestinnan numerona

varmista etta viesti tavoittaa myos vammaiset ja heikkokuntoiset

yksik6t antavat toimintaohjeet asiakkailleen

sovi tarvittaessa viestintayhteistydstd seurakunnan ja SPR:n VAPEPANn seké
muiden kolmannen sektorin toimijoiden seké puolustusvoimien kanssa

Omaisten ja uhrien auttaminen

sosiaali- ja kriisipdivystys vastaa psykososiaalisesta tuesta, Siikaisten VAPEPA
antaa myds tukea, sosiaali- ja terveyspalveluiden jarjestajan tuki

omaisille ja onnettomuudessa mukana olleille voidaan avata henkilkohtainen
puhelinpaivystys, suuronnettomuuden kriisiryhma antaa tarvittaessa psyykkista
ensiapua onnettomuuspaikalla

Muista sidosryhmat

viesti tilanteesta luottamushenkildille
viesti myos julkishallinnolle, jarjestoille, yrityksille, yhteisoille jne.
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