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SASTAMALAN KAUPUNGIN VIESTINTAPOLITIIKKA

Kaupungin viestintd on nakyva, ja kuntalaisten kannalta keskeinen osa kaupungin
asiakaspalvelua seka yksi kaupungin lakisaateisista tehtavista. Kuntaviestintaan
sovelletaan kuntalain lisaksi mm. julkisuuslakia, henkildtietolakia, hallintolakia,

digipalvelulakia ja kielilakia seka eri hallinnonalojen erityislainsaadantoa.

Kaupungilla on velvollisuus tiedottaa asukkailleen ja sidosryhmilleen muun muassa
tuottamistaan palveluista, kaupungin taloudesta seka asioiden valmistelusta ja
paatoksenteosta. Viestinnalla tuetaan mydés kaupunkistrategian toteuttamista ja edistetaan

kaupungin tunnettuutta ja maineen rakentamista.

Viestinta on kiinted osa kaikkea aktiivista kanssakaymista ja nain ollen myds jokaisen
tydntekijan ja luottamushenkilédn perustehtava. Tama kaupunginhallituksen hyvaksyma
viestintapolitiikka maarittelee viestinnan periaatteet, kanavat ja vastuut. Viestinnan
kaytanndn ohjeita ja toimintatapoja paivitetdan konsernipalveluissa tarpeen mukaan ja

merkittdvimmista ohjeista ja niiden muutoksista paatetaan kaupungin johtoryhmassa.

Viestinnan tavoitteet, arvot ja periaatteet

Sastamalan kaupungin viestinnan tarkeimmat tavoitteet ovat:

1) turvata kuntalaisten osallistumismahdollisuuksia,

2) edesauttaa strategian toteuttamista johdon tydvalineena,
3) rakentaa positiivista mielikuvaa ja lisata tunnettuutta,

4) varmistaa edellytykset hyvalle sisdiselle tiedonkululle.

Kaupungin viestinnan tulee olla monikanavaista, objektiivista, avointa ja vuorovaikutteista.
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Kaiken viestinnan keskitéssa on hyva ja rakentava, asiakaspalveluhenkinen

kanssakdayminen, jota ohjaavat keskeiset viestinnan arvot ja toiminnalliset periaatteet:

e |uotettavuus

e avoimuus

e aktiivisuus

e oma-aloitteisuus
e oikea-aikaisuus
¢ yhdenmukaisuus
e selkeys

¢ myodnteisyys

e monikanavaisuus.

Viestinnan visuaalisuutta ohjaa graafinen ohjeistus. Graafisella ohjeistuksella tarkoitetaan
koottua ohjeistusta siita, miltd Sastamalan kaupungin visuaalinen viestinta nayttaa.
Ohjeistus luo rajat seka sisaiselle etta ulkoiselle viestinnalle ja toimii ohjenuorana uusien

projektien aloittamisessa.

Kaupungin viestinnassa kaytetaan kaupungin yhteisia, intrasta I6ytyvia pohjia

(kirjelomakkeet, diapohjat yms.). Viestinnassa huomioidaan saavutettavuus.

Kohderyhmat

Viestinnan keskeisimmat kohderyhmat ovat:

e asukkaat
e yritykset ja elinkeinoelama
e vierailijat / matkailijat

¢ henkilosto.
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Viestintaa suunniteltaessa ja toteutettaessa huomioidaan seuraavat keskeisimmat

sidosryhmat:

e asukkaat

e henkil6std

e |uottamushenkil6t

¢ media

e elinkeinoelama

e asukasyhdistykset

e muut kunnat ja kuntayhtymat

¢ hyvinvointialue ja muut viranomaiset

o keskeiset yhteisty6tahot kuten yliopisto ja muut oppilaitokset, paikalliset jarjestdot,
seurat ja yhdistykset

e etu- ja ammattijarjestot

e kansainvaliset sidosryhmat, mm. ystavyyskaupungit ja EU-kontaktit.

Kanavat

Sastamalan kaupungin kotisivut (www.sastamala.fi) on kaupungin virallinen

tiedotuskanava. Kotisivut eivat useinkaan yksinaan riita, vaan viestinnan tulee olla

monikanavaista, jolloin kanavat valitaan valittujen/tavoiteltavien kohderyhmien mukaan.

Tapauskohtaisesti kaytetdaan seuraavia kanavia:
e sosiaalisen median kanavat
o kaupungin paakanavat seka toimialan/yksikén omat kanavat
¢ mediatiedotteet ja juttuvinkit
e asiakaspalvelu ja —neuvonta (kasvotusten, puhelimitse, sahkdisesti, kirjeitse)
¢ ilmoitukset ja mainokset
e julkaisut (tiedotuslehdet, esitteet)
e palautejarjestelmat, kyselyt
e tilaisuudet ja tapahtumat
e johtaminen ja tydyhteisdviestinnan keinot (kokoukset, kehityskeskustelut,

perehdytys jne.).



http://www.sastamala.fi/
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Viestinta eri tehtdavaalueilla ja niihin liittyvat ohjeet

1. Asukas- ja palveluviestinta

Asukas- ja palveluviestinnalla kerrotaan selkedsti ja ymmarrettavasti kaupungin

tuottamista palveluista, toiminnasta seka taloudesta sen asukkaille.

Jokaisen palveluja tuottavan yksikdén on vastuutettava viestinnan tehtavat ja huolehdittava
siita, etta ajantasainen tieto yksikén toiminnasta saavuttaa asiakkaat kattavasti ja

ymmarrettavasti.

Palveluviestinnan peruspilareita on palvelun saavutettavuus. Palveluaikojen seka

yhteystietojen tulee olla helposti I16ydettavissa ja ajantasaisia.

Asiakasryhmakohtainen viestinta ja siihen valitut kanavat ja keinot valitaan

tilannekohtaisesti.

Useimmat asiakkaasi ovat jo verkossa, mutta muista myd6s ne, jotka eivét ole.
Tahan osioon liittyvat ohjeet:

Kotisivujen paivitysohje

Sosiaalisen median ohje

Verkkoviestinnan saavutettavuus

Ohjeet kuulutusten ja ilmoitusten julkaisemisesta

2. Paatoés- ja osallistumisviestinta

Kuntalaki velvoittaa tiedottamaan ja luomaan edellytykset kuntalaisille kunnan asioihin
osallistumiselle ja vaikuttamiselle. Paatdsviestinnan tarkoituksena on saattaa asukkaat
tietoisiksi valmisteilla olevista asioista seka paatdsten vaikutuksista palveluihin ja
toimintaan ja antaa ajoissa mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa asioihin eri kanavien
kautta. Viestintaa toteutetaan aktiivisesti ja ymmarrettavasti koko paatdksentekoprosessin

ajan.
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Osallistumista verkossa seka siihen liittyvia digitaalisia ratkaisuja edistetaan ja niiden
ohella jarjestetdaan edelleen myo6s kasvokkain tapahtuvia asukas- ja

osallistumistilaisuuksia.
Muista mediat eli tarjoa aktiivisesti juttuja jo valmisteluvaiheessa!
Tahan osioon liittyvat ohjeet:

Tiedottaminen (sis. tiedotusosoitteistot, paikallinen ja laaja)

3. Tyovyhteisoviestinta

Viestinta on toimivan tydyhteisdn perusedellytys ja edellyttaa jokaiselta tydyhteisdn
jasenelta osallisuutta ja vuorovaikutteisuutta — tydyhteiséssa jokaisella on

viestintavastuuta.

Intranet toimii koko henkiléston sisdisena tiedonvalityspaikkana. Intranetiin on koottu

kaikki ajankohtainen tieto seka esim. henkildstd6a koskevat ohjeet.

Jokaisen tydntekijan velvollisuutena on seurata intranetia. Esihenkildiden tulee huolehtia,
ettda myos henkildstdlld, jolla ei ole vakituista paatetydpistettd, on mahdollisuus seurata

intranetia viikoittain.

Tyodyhteisdviestintaa ovat lisdksi muun muassa palaverikaytanndét, sahkdpostiviestinta,
palautteen antaminen, kehityskeskustelut ja perehdyttaminen.

Tahan osioon liittyvat ohjeet:

Tybyhteisdviestinnan ohjeet

4. Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinnan tarkoituksena on vahvistaa positiivisia mielikuvia ja tunnettuutta
halutuissa kohderyhmissa ja tata kautta tukea strategisia tavoitteita. Markkinointiviestintaa

voidaan kohdistaa myds alueen asukkaille, kun halutaan nostaa esiin jokin tietty palvelu.
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Kaupungin markkinointia koordinoi kaupungin viestinta- ja markkinointipaallikk®
yhteistydssa toimialojen ja niiden vastuualueiden/toimintayksikdiden kanssa.
Kaupunkimarkkinoinnin karjet linjataan kaupungin strategiassa ja siita johdetussa

elinvoimaohjelmassa.

5. Ha&iri6- ja kriisiviestinta

Kriisiviestintdaa hoidetaan taysin samoilla periaatteilla kuin viestintaa yleensakin, eli

viestinta on avointa, luotettavaa ja aktiivista.
Kriisitilanteissa korostuvat erityisesti tiedon luotettavuus ja nopeus.

Kriisiviestintdohje

Viestintavastuut

Jokaisella kaupungin viranhaltijalla, tydntekijalla ja luottamushenkil6lld on oma roolinsa

kaupungin viestinnassa.

1. Kaupunginvaltuusto paattaa viestinnan keskeisista linjauksista kaupungin
strategiassa.

2. Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa ja tiedottamista kaupungin
toiminnasta.

3. Kaupunginhallitus hyvaksyy kaupungin viestintapolitiikan, joka ohjaa kaupungin
viestintdohjeistusta seka nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

4. Kaupunginjohtaja johtaa viestintda kaupunginhallituksen alaisena.

5. Viestinta- ja markkinointipaallikkd toimii viestinnan asiantuntijana koordinoiden ja
kehittden kaupungin viestintaa.

6. Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle
asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa seka tiedottavat omista asioistaan
puheenjohtajan, esittelijan ja/tai sihteerin johdolla/toimesta.

7. Kaupunginhallitus, kaupunginjohtaja seka toimialojen johtajat tai muut viestintaan
vastuutetut huolehtivat siita, etta kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat
riittdvasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista.

8. Johtoryhma sovittaa yhteen ja ohjaa viestintaan liittyvia kaytantéja ja ohjeita.
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9. Toimialajohtajat vastaavat toimialansa viestinnan johtamisesta ja huolehtivat siita,
etta toimialalla/vastuualueella/toimintayksikdssa on nimetty verkkosivujen yllapitaja.

10.Viestinta- ja markkinointipaallikkd ja matkailun yritysasiantuntija suunnittelevat,
kehittavat ja toteuttavat koko kaupungin markkinointia yhteisty6ssa kaupungin eri
palvelualojen seka yhteistydkumppanien kanssa.

11.Kuntakonsernin liikelaitokset ja tytaryhtiot vastaavat omasta viestinnastaan
noudattaen tata viestintapolitiikkaa ja muuta viestintdohjeistusta soveltuvin osin.

12.Luottamushenkilét toimivat luottamushenkiléroolissa, jossa he kayvat valmistelua
ohjaavaa arvo- ja linjakeskustelua, luovat osaltaan avointa viestintailmapiiria ja
noudattavat suunnitelmallista ja yhtenaista linjaa.

13.Henkildsto viestii omassa tydroolissaan. Henkildstdlla on oikeus saada tietoa
tydhonsa liittyvista asioista ja velvollisuus hankkia sita itse. Lojaalisuus tyénantajaa
kohtaan on kuitenkin muistettava myds silloin, kun yksityishenkildna viestii omaan
tyéhonsa liittyvista asioista.

14.Hairidtilanteiden ja poikkeusolojen viestintavastuut maaraytyvat erillisten

kriisiviestintdohjeiden mukaisesti.




