A O L Johtoryhmé 21.5.2007

N Yhteistydryhma 24.5.2007
Kunnanhallitus 28.5.2007
Valtuusto 11.6.2007

NASTOLAN KUNNAN VIESTINTASTRATEGIA

1. VIESTINNAN TEHTAVA JA TAVOITTEET
1.1. Viestinnan tehtava

Viestinnan perustehtava on tiedon valittaminen. Viestintaa tarvitaan palveluiden
tuottamiseen ja niista tiedottamiseen. Viestinta on osa toiminnan kehittdmisté ja se on
my0s valine kunnan imagon rakentamiseen. Toimivalla viestinnalla edistetaan ja
kuntalaisten, luottamushenkildiden ja henkiléston vuorovaikutuksellisuutta,
vaikuttamismahdollisuuksia seka vahvistetaan kuntakuvaa ja lisataan henkiléston
sitoutumista.

Onnistunut viestintastrategia edellyttdd suunnittelua ja maaratietoista toteuttamista.
Viestintastrategiassa asetetaan viestinnalle selkeat kehittamistavoitteet ja maaritellaan
toimenpiteet tavoitteisiin paasemiseksi. Viestinnan tulee muodostua osaksi jokapaivaista
toimintaa.

1.2. Viestinnan tavoitteet

Nastolan kunnan tavoitemielikuva on ilmaistu vuonna 2006 tarkistetussa kuntastrategiassa
2011, kuntastrategian visiossa, toiminta-ajatuksessa seké kehittamisen linjauksessa.
Tavoitemielikuvaa osaltaan muokkaavat kunnan muut strategiat (mm. palvelustrategia ja
henkilostostrategia). Jos todellista tietoa ei ole, mielikuva syntyy luuloista ja
olettamuksista. Viestintastrategian tavoitteena on selkiyttaa ja yhtenaistaa mielikuvaa
Nastolan kunnasta.

Nastolan kunnan viestinnéan tavoitteena on mm:

- edistaa kuntalaisten tiedonsaanti- ja vaikuttamis- seka osallistumismahdollisuuksia

- informoida kohde- ja yhteistydoryhmia tarkeista ja ajankohtaisista asioista

- luoda ja pitda ylla avoimutta, vuoropuhelua ja vuorovaikutusta Nastolan
kunnassa ja kannustaa asukkaita omien elinolojensa kehittdmiseen

- tuoda esille kunnan tavoitemielikuvaa pitkdjannitteisesti ja johdonmukaisesti

- tukea suunnittelua ja johtamista sekd kuntastrategiassa asetettujen padmaarien
toteutumista,

- tukea henkilokunnan motivoitumista ja selkeyttaa sisaista toimintaa

Nastolan kunnan perusviestina valitetddn mm. seuraavia asioita:
- Nastola jarjestaa palvelut asukkaille ja elinkeinoelamaélle asiakaslahtoisesti,
tehokkaasti ja taloudellisesti
- Nastolassa on hyva asua viihtyisdssa ja luonnonlaheisessa ymparistossa
- Nastolan sijainti ja likenneyhteydet ovat erinomaiset



- Nastolassa on erinomaiset edellytykset yritystoiminnalle
- Nastola on hyva tyGnantaja.

Omalla toiminnalla tulee osoittaa, etta tilanne on viestin mukainen.

2. SAADOSTEN EDELLYTYKSET TIEDOTUKSELLE

Viestinnasta ja vuorovaikutuksesta on erillisia saadoksia. Vuorovaikutus ei
kuitenkaan perustu lainsdadantoon, vaan sen valttdmattomyyteen Lainsaadannon
tehtavana on turvata se, etta vahimmaisvaatimukset toteutuvat.

Lainsaadantd antaa myds suuntaviivoja sille, missa asioissa kunnan tulee erityisesti olla
avoin ja aktiivinen viestija.

Kuntalain (29 8) mukaan kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista
asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja
niiden vaikutuksista. Kunnan on liséksi laadittava tarvittaessa katsauksia

kunnan palveluita, taloutta, ymparistonsuojelua ja maankayttta koskevista asioista.
Asukkaille on myos kerrottava siitéa, milla tavoin asioista voi esittaa kysymyksia ja
mielipiteitd valmistelijoille ja paattgjille.

Hallintolaki (41 8) edellyttad, ettd myos tarkeiden asioiden vireillaolosta ilmoitetaan
julkisesti. Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta korostaa puolestaan sita, etta
hallinnon ja asioiden valmistelun on oltava julkista, lapindkyvaa ja luotettavaa.

3. VIESTINNAN PERIAATTEET

Nastola on avoin ja rehellinen viestija. Viestinnassaan kunta pyrkii oikeaan
tavoitettavuuteen, tasmallisyyteen, vuorovaikutteisuuteen ja oikea-aikaisuuteen.
Viestinnan tarkoituksena on lisata kuntalaisten tietoutta kunnan palveluista, hallinnosta,
kehittamisesté ja taloudesta seka sita kautta lisata osallisuutta ja
vaikutusmahdollisuuksia.

Seuraavat keskeisimmat tekijat kuvaavat Nastolan kunnan viestintaa:

- avoimuus

- ennakoivuus

- luotettavuus

- tasapuolisuus

- selkeys

- aktiivisuus ja oma-aloitteisuus; pidetaan aloite viestinnassa itsella, tieto asioista
tulee kunnalta, jolloin huhujen syntymista ehk&istaan

- vuorovaikutuksellisuus; asioita hoidetaan keskustellen ja asukkaiden palautetta
kuunnellen

- suunnitelmallisuus

- nopeus

- kattavuus



- oikea-aikaisuus

4. VIESTINNAN VASTUUNJAKO

Kunnan viestintda johtaa ja valvoo kunnanhallitus. Viestinnasta vastaa
kunnanjohtaja ja kunnan johtoryhma. Palvelualueiden ja yksikdiden esimiehet
vastaavat kukin omien alojensa tiedotustoiminnan hoitamisesta. Jokainen
luottamushenkil®, viranhaltija ja tydntekija on vastuussa omasta viestinnastaan niin,
ettd sen tulee tiedottaa, joka asiasta tietaa.

5. ULKOINEN JA SISAINEN VIESTINTA JA SEN KOHDERYHMAT
5.1. ULKOINEN VIESTINTA
5.1.1. Kohderyhmat

Toimintojen kehittamisen, asioiden hoitamisen ja palvelujen tarjoamisen
kannalta on olennaista, etta kuntalaiset, kunnan yhteisty6tahot ja
sidosryhmat saavat viipymétta ja kattavasti niiden tarvitsemat tiedot.
Tarkein kohderyhma on kuntalaiset. He kayttavat kunnan tarjoamia
palveluita, osallistuvat ja vaikuttavat kunnan toimintaan ja ovat myods
tarkeita viestin valittdjia omasta kotikunnastaan.

Keskeisia yhteisty6tahoja ovat mm:
- paikalliset ja alueelliset tiedotusvélineet
- elinkeinoelama; teollisuus yrittajat
- nastolalaiset jarjestot ja yhdistykset mm:
- kylayhdistykset
- liilkunta- ja urheiluseurat
- lasten ja nuorten toimintaa varten olevat yhdistykset
- elakelaisjarjestot
- Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma
- Paijat-Hameen koulutuskonserni
- Nastolan seurakunta
- Liikuntakeskus Pajulahti
- seudun kunnat
- maakuntaliitto
- Lahden seutuhallinto.

Vuorovaikutukseen perustuva ulkoinen viestintéa kannustaa asukkaita osallisuuteen
ja eri sidosryhmia yhteistydhon kuntastrategian toteuttamiseksi.

5.1.2. Ulkoisen viestinndn painopistealueet

Kunnan ulkoisen viestinnan erityisena kehittamisen kohteena ovat
- viestinnan vuorovaikutteisuuden lisdaminen

- palvelu- ja talousviestinta

- sahkdinen viestinta.



5.1.3. Viestinnan vuorovaikutteisuuden lisddminen

Vuorovaikutteisuuden lisaaminen ulkoisessa viestinnassa tahtaa hallinnon ja
kuntalaisten yhteistoiminnan kehittymiseen ja kuntalaisten
vaikuttamismahdollisuuksien edistamiseen heitéa koskevissa asioissa.

Toimialat jarjestavat toiminta-, palvelu-, hanke- tai aluekohtaisia kuntalaiskuulemisia
ja keskustelufoorumeja. Kunta kehittaa palveluistaan syntyvan palautteen
kerdadmista ja toimintansa arviointia.

5.1.4. Sahkoisen viestinnan kehittaminen

Sahkdisen viestinnan osalta kunnan internet-palveluja monipuolistetaan ja
vuorovaikutteisuutta lisataan verkkopalveluissa. Kunnan internet-sivuston sahkaoisia
asiointimahdollisuuksia pyritaan laajentamaan omilla seka alueellisilla hankkeilla.

5.2. SISAINEN VIESTINTA
5.2.1 Sisaisen viestinnan kulku

Sisainen viestintd on pohja organisaation toiminnalle ja menestymiselle
ja samalla myo6s edellytys ulkoisen viestinnan onnistumiselle. Sen avulla
varmistetaan, etta kaikilla kunnan palveluksessa olevilla on
tiedossaan tyon tekemisen kannalta olennainen tieto. Tiedon
salaaminen synnyttda huhuja ja epétietoisuutta seka huonontaa
tyodyhteisdn henkea.

Toimiva sisainen viestinta:
o0 selkeyttda kuntakuvaa
tukee organisaatioiden kehittymista
tukee johtamista
luo edellytykset asiakaslahtdiselle palvelulle
lisdéa tyoilmapiirin avoimuutta, motivaatiota, tyétehoa ja yhteenkuuluvuutta.
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Tiedon tulee kulkea luontevasti henkilstdlta johdolle, johdolta henkilostolle,
esimieheltd tyontekijoille ja painvastoin seka tyontekijalta ja esimiehelta toiselle.
Vastaavasti tieto kulkee luottamushenkiléille ja takaisin. Sujuva tiedonkulku
edellyttaa kaikkien aktiivisuutta ja vastuuntuntoa. Virkamiesjohdon tehtavana on
kertoa organisaation toiminnasta ja siihen liittyvista suunnitelmista ja sitd koskevista
vireille tulevista asioista. Jokainen tydntekija on vastuussa tyotehtavaansa
koskevan tiedon jakamisesta. Esimiehella on keskeinen rooli toimivan tiedonkulun
turvaajana.



5.2.2. Sisaisen viestinnan painopistealueet

Sisaisen viestinndn kohderyhméana on kunnan henkilésto ja luottamushenkil6t.
Esimiesten oikealla aktiivisella viestinnalla on merkittdva vaikutus sisaisen
viestinnan tavoitteiden toteutumiselle. Sisdisen viestinnan kanavia kunnassa ovat
yhteistoimintaan kuuluvat toiminnot kuten esim. tyopaikkakokoukset, tiedotteet,
kunnan sisdinen intranet-verkko, sahkdposti, seka erilaiset kokoukset, palaverit ja
infotilaisuudet.

Erityisena kehittamisen kohteena on:
- sahkoisen intranet-viestinnan laajentaminen
- esimiesten viestintataidot
- rekrytointiin liittyva viestinta kilpailtaessa osaavasta henkilostosta

5.2.3. Siséaisen viestinnan vastuut

Jokainen kunnan organisaatioon kuuluva luottamushenkil ja viranhaltija tai tydntekija
on omalta osaltaan vastuussa viestinnastaan.

Paavastuu sisaisen viestinnan kehittdmisessa on kunnan johtoryhmalla ja toimintoja
johtavilla viranhaltijoilla. Sahkoisen viestinnan kehittdmisesta vastaa hallinto- ja
talouspalvelut.

. LUOTTAMUSHENKILOVIESTINTA

Luottamushenkildviestintda tapahtuu kolmeen suuntaan: luottamushenkilon
ja kuntalaisten valilla, luottamushenkildiden valilla seka luottamushenkilon ja
viranhaltijaorganisaation valilla. Luottamushenkildviestinta on seka
muodollisia ettd epamuodollisia. Muodollisia ovat mm. kokoukset ja
epamuodollisia esimerkiksi henkil6kohtaiset verkostot.

6.1. Luottamushenkilén oikeus tietojen saantiin

Luottamushenkil6illa on oikeus saada kunnan viranomaisilta tietoja ja
nahtavakseen asiakirjoja, joita han toimiessaan pitaa tarpeellisina, jollei
salassapitoa koskevista sddnnoksistd muuta johdu. Luottamushenkildiden
tietojensaantioikeus on julkisuuslaissa kaikille sdadettya oikeutta laajempi.

Valtuutetun ja kunnanhallituksen jasenen toimet koskevat kunnan kaikkea
toimintaa. Tasta syysta heidan tietojensaantioikeutensa on laajempi kuin
muiden luottamushenkildiden. Lautakunnan jasenen ja muun rajatusta
tehtavaalueesta vastaavan toimielimen jasenen tietojensaantioikeus
rajoittuu toimielimen kasiteltavana oleviin asioihin.

Luottamushenkilon tietojensaantioikeus ulottuu julkisten tietojen liséksi niihin
tietoihin, jotka eivat viela ole julkisia. Salassapitosaannokset rajoittavat



tietojensaantioikeutta. Luottamushenkil6lla on toimielimen jasenena
kuitenkin oikeus niihin salassa pidettaviin tietoihin, jotka kuuluvat hanen
varsinaisten tehtaviensa hoitamiseen ja joita tarvitaan esimerkiksi
paatbksenteon perusteena toimielimen kasiteltdvané olevassa asiassa. Sen
sijaan lautakunnan jasenella ei ole oikeutta saada tietoja viranhaltijoiden
paatettaviin asioihin sisaltyvista salassa pidettavista asiakirjoista
hallinnonalan yleista seurantaa ja valvontaa varten.

Luottamushenkilon tulee pyytaa ja kayttaa tietoa, jota han katsoo
tarvitsevansa. Luottamushenkilo ei saa kayttaa tietojensaantioikeuttaan
vaarin.

6.2. Luottamushenkildviestinndn kanavat

LuottamushenkilGille valitetaan tietoa mahdollisimman tehokkaasti.
Tieto sitouttaa ja motivoi toimimaan yhteisten tavoitteiden puolesta.

Kokouskutsu lahetetaan jasenille ja muille, joilla on lasnaolo-oikeus
tai -velvollisuus, toimielimen paattamalla tavalla. Esityslistat
toimitetaan luottamushenkiléille hyvissa ajoin ennen kokousta.
Esityslistat ja poytakirjat julkaistaan my0s internetissg, josta on
helppo l16ytaa myods vanhoja paatoksia. Luottamushenkilille
toimitetaan keskeinen paatoksentekoa tukeva taustamateriaali.

Paatoskokousten rinnalla luottamuselintyoskentelysséa kaytetaan
tydseminaareja, valtuustoinfoja, kyselytunteja seka informaatio- ja
keskustelutilaisuuksia.

LuottamushenkilGille pidetd&n tarpeen mukaan myds
aihepiirikohtaisia seminaareja, joissa laajoja asiakokonaisuuksia
voidaan kasitella kattavasti ja syvallisesti. Valtuuston kokousta
edeltdvana maanantaina pidetaan valtuustoasioiden
informaatiotilaisuus, jossa esitellaéan ja kaydaan keskustelua
valtuuston kasiteltavaksi tulevista keskeisista ja muista
ajankohtaisista tai merkittavista myohemmin kasiteltavaksi tulevista
asioista.

Toimielinkohtaisia puheenjohtajapalavereita pidetaan joko
saanndnmukaisesti tai tarvittaessa.

Kunnan henkilokunnan asioita kasitellaan yhdesséa henkiloston,
tydnantajan edustajien ja luottamushenkildiden kanssa
yhteistybryhmassa.



7. MARKKINOINTIVIESTINTA
7.1. Markkinointiviestinnan painopisteet ja paamaarat

Markkinointiviestinnan kehittdmisen painopiste on kuntastrategian mukaisesti
tuoda Nastolaa esille Paijat-Hameen halutuimpana asuinkuntana, johon
keskeisimpana liittyy tonttimarkkinointi. Muut painopisteet ovat kunnan
tietoisuuden lisdaminen, elinkeinotoimintaan ja matkailuun liittyva markkinointi.
Markkinointiviestinnan paamaarana on kunnan tunnettuuden lisdédminen ja
kehittyvan alueellisen yhteisty6n vahvistuminen. Markkinoinnissa huomioidaan
nain koko tydssakayntialueen mahdollisuudet ja vahvuudet.

7.2 Markkinointiviestinnan kehittdminen

Nastolaa esitellaan eri foorumeissa viihtyisdna asuinpaikkana ja hyvien
palvelujen ja monipuolisten liikunta- ja vapaa-ajanviettomahdollisuuksien ja loma-
asumisen kuntana.

Kunta tehostaa yhdessa LakesOy:n kanssa yrityksiin kohdistuvaa viestintaansa
uuden yritystoiminnan hankkimiseksi alueelle. Eri viestintakanavia hyddyntaen
tuodaan esille elinkeinotoiminnan infrastruktuuria ja palveluja kunnassa.
Yritysviestinndssa keskitytaan valituille painopistealueille.

Kunnan internet-kotisivujen kayttéad markkinointiviestinnassa tehostetaan.
7.3. Matkailumarkkinoinnin kehittaminen

Kunta tiedottaa yhteistydssa Lahti Travelin kanssa kunnassa olevien
matkailupalvelujen mahdollisuuksista. Keskeisena yhteistydkumppanina on
Liikuntakeskus Pajulahti. Matkailumarkkinoinnissa painopistealueita ovat
likunta-, loma-, elamys-, ja maatilamatkailumahdollisuudet seka taide-, kulttuuri-
ja musiikkitapahtumat.

7.4. Markkinointiviestinnan kanavat

Kunta toteuttaa markkinointiviestintaa kunnan sisaisesti, alueellisesti ja eri
tilaisuuksien yhteydessa erityisesti paakaupunkiseudulle. Hankekohtaisesti
paamedioita ovat sanoma- ja aikakauslehdet, erikoisjulkaisut,
mainospainotuotteet sekd messut ja markkinointitilaisuudet ja verkkoviestinta.

8. KRIISIVIESTINTA
8.1. Erityistilanteet, kriisit ja poikkeusolot

Erityistilanteilla tarkoitetaan normaaliajan héairiétilanteita, joiden
hallitseminen on mahdollista viranomaisten normaalein
toimivaltuuksin. Erityistilanteita voivat olla hairiét palvelutuotannossa,
esimerkiksi veden-, lammon- tai sdhkonjakelussa tai likenteessa, tai
onnettomuudet kuten tulipalot, rajahdykset, likenneonnettomuudet tai



onnettomuudet vaarallisten aineiden kuljetuksissa. Eritystiedottamista
vaativan kriisin voivat aiheuttaa myds l&helta piti -tilanne, epidemia,
tietolikenneongelma, ty6tapaturma, tyotaistelu, saastuneiden maa-
alueiden l6ytyminen asuntoalueelta, juomaveden pilaantuminen tai
voimakas, pitkdan jatkuva negatiivinen uutisointi jostakin kunnan
aiheesta.

Kriisin& pidetaan karjistynytta, vaarallista, yllattavaa tai
poikkeuksellista tilannetta, joka vaarantaa tarkeita yhteiskunnallisia
tai muita etuja samalla jarkyttdd normaalia toimintaa, paatoksentekoa
ja tiedotuskaytantoa.

Poikkeusolot on maaritelty valmiuslaissa ja puolustuslaissa. Kyse voi
olla suuronnettomuudesta, vieraiden valtioiden valisesta sodasta tai
sodan uhasta. Poikkeusoloissa on kyse tilanteesta, jonka
hallitseminen ei ole mahdollista viranomaisten sddnnénmukaisin
toimivaltuuksin. Valmiuslaki velvoittaa kuntien viranomaiset
varautumaan poikkeusoloihin tekemalla valmiussuunnitelmia ja muita
etukateisvalmisteluja.

8.2. Viestinta erityistilanteissa ja kriiseissé

Erityistilanteet lisd&vat tiedottamisen tarvetta. Asukkaiden tiedon
tarve kasvaa voimakkaasti onnettomuus- ja erityistilanteissa.
Kuntalaiset ja joukkoviestimet on jatkuvasti pidettava ajan tasalla
tilanteen kehittymisesta. Luotettavan, ajantasaisen ja jatkuvasti
saatavilla olevan tiedon tarve korostuu. Avainasemassa sen
valittajina ovat joukkoviestimet, mutta myds verkkoviestinta voi toimia
tarkeana tiedon kanavana.

Viestinn&n painopisteen tulee olla suuremman vaaran tai vahingon
torjumisessa, ihmisten suojelemisessa ja korvaavista palveluista
tiedottamisessa. Tiedottamisella pyritddn auttamaan ihmisia ja
edistamaan pelastustoimintaa. Avoin, nopea ja tehokas viestinta
vahvistaa kansalaisen luottamusta viranomaisten toimintakykyyn ja -
valmiuteen.

Vastuussa oleva toimialan tulee tiedottaa tapahtuneesta, etteivat
huhut ja pelko p&d&se vaikeuttamaan toimintaa. Asiasta vastaavien on
tiedostettava tiedottamisvastuunsa ja kerrottava totuudenmukaisesti,
mit& on tapahtunut, mita tilanteen korjaamiseksi tehdééan ja miten
tapahtuma vaikuttaa normaaliin elamaan. Myos toimintaohjeita
annetaan, jos ne ovat tarpeen.

Kriisitiedottamisessa kaytetddn vain oikeat ja todellisuutta vastaavaa
tietoa. Jollei vaaraa tietoa pystyta nopeasti torjumaan oikealla ja
tarkistetulla tiedolla, kriisi yleensa pahenee. Erityistilanteissa on
valtettava sita, ettd viestinnalla luodaan tai syvennetaan kriisia.



Onnettomuustilanteisiin voi liittya sellaisiakin asioita, joiden
julkistamista joudutaan siirtamaan. Talléin on kerrottava, miksi
asiasta ei voi kertoa, ja epavarmoista asioista voi mainita niiden
perustuvan senhetkiseen ndkemykseen.

Onnettomuustilanteissa on aina huolehdittava uhrien ja omaisten
tieto- ja intimiteettisuojasta ja heita on suojeltava ko. tilanteessa.

Onnettomuustilanteessa tiedotusvalineet on hyva koota yhteiseen
tiedotustilaisuuteen.

Kriisitilanteessa keskeistd on myos sisainen tiedonkulku, joka on
suunnitellun ja koordinoidun toiminnan ja paatoksenteon edellytys.

8.3. Palveluiden hairidissa tiedotusvastuu on palvelusta
vastaavalla

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa poikkeuksellisesta
tilanteesta esimiehelleen ja tarvittaville viranomaisille, esimerkiksi
pelastuslaitokselle tai poliisille, jotka harkitsevat tiedottamisen
tarpeen. Kunnan, ao. yksikon johdon ja tiedotusvastaavan on
saatava tieto ongelmatilanteista heti.

Peruspalveluiden hairidissa tiedotusvastuu on yleensa palveluista
vastaavalla toimialalla, yksikolla tai liikelaitoksella, jolla tulee olla
omat kriisitiedotus- ja valmiusohjeet.

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustdita
johtavalle viranomaiselle. Yleensa tilanteen johtovastuu on
pelastusviranomaisella tai poliisilla.

Poikkeusolojen viestintaa johtaa kunnan johto. Jos kuntaan
perustetaan johtokeskus, tiedotusta johdetaan johtokeskuksesta.
Tiedottaja on poikkeusolojen johtoryhméan jasen.

Nastolan kunta, sen toimialat ja yksikot varautuvat
valmiussuunnitelmissaan myds tiedottamiseen poikkeusolosuhteissa.
Tiedostusvastuu omasta toiminnasta sailyy kullakin viranomaisella
poikkeusoloissakin, ja tiedotusjarjestelyt pidetdén niin pitkdan kuin
mahdollista samanlaisina kuin normaalioloissa. Lisdksi huomioidaan
yhteistoiminta tarvittavien yhteisty6tahojen kanssa.

9. VIESTINNAN KANAVAT

Keskeisimpia viestinnan kanavia ovat:

Esityslistat
Valtuuston, kunnanhallituksen seka lautakuntien esityslistat ja

lisdesityslistat toimitetaan hyvissa ajoin ennen kokousta
tiedotusvalineiden kayttoon. Esityslistat ovat ennakkoon nahtavilla



kunnan internetsivuilla. Esityslistan tekstiin liittyvia kysymyksia
voidaan kasitella julkisuudessa jo ennen paatdoksentekoa.

Paatdstiedottaminen

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien kokousten seka
muiden toimielinten paatoksista tiedotetaan tiedotusvalineille
valittomasti kokouksen paattymisen jalkeen niiden kanssa sovitulla
tavalla.

Tiedotusvalineille kerrotaan paatoksista seka muista kasittelyn
kannalta merkittavista kysymyksista. Kaytyja keskusteluja ei
referoida.

Julkiset kuulutukset ja ilmoitukset

Kunnan julkiset kuulutukset ja ilmoitukset julkaistaan kunnan
ilmoitustaululla, valtuuston hyvaksymassa ilmoituslehdissa ja
verkkosivuilla. Toimintayksikéilla on mahdollisuus virallisen
kuuluttamisen lisdksi oman harkintansa mukaan ilmoittaa muissakin
tiedotusvalineissa.

Internet

Kunnan verkkoviestinnan paakohderyhmé ovat kunnan asukkaat.
Kunnan verkkosivut tarjoavat kuntalaisille tarke&aa informaatiota,
mahdollisuuden asioida sahkdisesti seka osallistua asioiden
valmisteluun ja paatéksentekoon. Hyvin toteutetut verkkosivut
markkinoivat ja profiloivat kuntaa. Internet-kotisivun kautta kaytava
kuntakeskustelu on suoran vuorovaikuttamisen valine. Poytakirjat
viedaan internetiin niiden tarkastamisen jalkeen. Pdytékirjojen
tarkastamista pyritdan mahdollisuuksien mukaan nopeuttamaan.

Intranet

Intranet on sisdisen viestinnan, dokumenttihallinnan ja
tyoryhmatyoskentelyn véline. Intranetin avulla ajankohtaiset asiat
saadaan henkil6kunnan ulottuville reaaliaikaisesti. Liséksi intranetin
tarkoitus on tukea tyontekijoiden valista vuorovaikutusta.

Sahkoposti ja tekstiviesti

Sahkdposti ja tekstiviesti on nopea tiedottamisen kanava kun
kysymyksessa on viestinta yksittaiselle henkilélle tai rajatulle
ryhmalle.

Tiedotteet

Kayttokelpoisin tapa tiedottaa kunnan asioista tiedotusvalineille on
selked tiedote, jossa mainitaan lisatietojen antajat ja heidan
yhteystietonsa.

Tiedotus- ja kuulemistilaisuudet
Tiedotustilaisuuksia jarjestetaan merkittavista asioista.

Neuvonta
Jokainen kunnan tyontekija on velvollinen opastamaan asukkaita
oikeiden palvelujen lahteille. Yksilollinen neuvonta ja tiedottaminen
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seka palautteen vastaanotto on osa asiakaspalvelua kaikissa kunnan
toimipisteissa.

Asukastilaisuudet ja kyselytunnit

Suunnitelmista ja hankkeista sek& kunnan yleistilanteesta voidaan
jarjestaa alueellisia tai koko kuntaa koskevia asukastilaisuuksia.
toimintatapana on kaynnistetty vuosittainen kuntalaisten kyselytunti,
jossa kunnanhallitus ja kunnan johtoryhmé vastaavat osanottajien
kysymyksiin. Tilaisuudet lisdavat asukkaiden suoria osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksia sek& vuorovaikutusta.

Nastola-foorumit, kuntafoorumit ja valtuustoinfot
Nastola-foorumeissa, joissa ovat mukana keskeiset yhteistyotahot,
toteutuu samalla tiedonvalityksen lisdksi valiton vuorovaikutteisuus ja
vaikuttaminen. Kuntafoorumit ja valtuustoinfot ovat
luottamushenkil6ston keskustelu- ja tiedotustilaisuuksia

keskeisista ja ajankohtaisista asioista. Kunnan henkilostojarjestoilla
on edustus naissa kaikissa tilaisuuksissa.

Painotuotteet
Painotuotteiden tarkoituksena on tarjota palvelutietoa, selostuksia
kunnan toiminnoista, muutoksista ja kehityksesta.

Nayttelyihin, messuille ja tapahtumiin osallistuminen
Nastolan kunta osallistuu messuille ja erilaisiin paikallisiin ja
alueellisiin tapahtumiin.

Luettelot, hakemistot
Kunnan palvelujen yhteystiedot esitetd&n selkeasti puhelinluettelossa
ja muissa tarkeisséa hakemistoissa.

10. PALAUTTEESEEN VASTAAMINEN

Palautteeseen vastataan nopeasti. Kunta kehittaa aktiivisesti
arviointi-, osallistumis- ja palautejarjestelméaa ja huolehtii palautteen
kasittelysta.

Tiedotusvalineissa ja kuntakeskustelussa esitettyihin selkeisiin
asiallisiin kysymyksiin vastataan mutta mielipiteita ei kommentoida..
Kysymyksiin voidaan vastata riippumatta siité, onko kirjoitus julkaistu
nimella vai nimimerkilla.

My0s sahkdisen palautejarjestelmén tai sahkopostin kautta
tulleeseen palautteeseen on vastattava mahdollisemman nopeasti.

Kriittiset mielipiteet kuuluvat avoimeen keskusteluun ja rakentavaan
kritiikkiin tulee suhtautua vakavasti.

11



11. KUNTAKONSERNI VIESTII AVOIMESTI

Ulkoistetuista tehtavista tiedotetaan samaan tapaan kuin kunnan
itsensa hoitamista palveluista. Kun kunta hankkii asukkailleen
palveluja yksityiselta sektorilta, palvelun tuottaja on sopimuksessa
velvoitettava noudattamaan riittdvan avoimen tiedottamisen
periaatteita.

Kunnan vastuulla on huolehtia siitd, ettéa sen tehtavia hoitamaan
perustetun liikelaitoksen tai osakeyhtion toiminnasta tiedotetaan.
Yhteis6jen erilainen oikeudellinen asema, toiminnan luonne ja
kilpailutilanne markkinoilla vaikuttavat tiedottamisen laajuuteen ja
ajoitukseen.

Kuntien vélisesta yhteistyosta tiedotetaan laajasti ja avoimesti.

12. VIESTINNAN SUUNNITTELU

On tarkeaa, ettad kunta paasee viestinnallaan mahdollisimman usein
keskustelujen avaajaksi ja nain tuomaan esille nakemyksiaan.
Nastolan kunta viestii seka sisaisesti etta ulospain itse ensimmaisena
omista asioistaan. Ennakoiva viestinta edellyttdd kokonaisvaltaista
viestinnan suunnittelua.

Viestinnan suunnittelu alkaa samalla, kun uutta hanketta tai projektia
suunnitellaan. Hankkeen viestintasuunnitelma ja viestinnan
kaytannon jarjestelyt mietitdén jo valmisteluvaiheessa. Vailla
ennakkosuunnitelmaa oleva viestintd on impulsiivista ja hajanaista.

Viestintdsuunnitelmassa maaritella&dn, miten hankkeen sisainen
viestinta, tiedottaminen kuntalaisille, kuntalaisten osallistumis- ja
vuorovaikutusmahdollisuudet seka palaute hoidetaan hankkeen eri
vaiheissa. Hankkeesta tiedotetaan sen kaynnistyessa, hankkeen
aikana ja hankkeen valmistuttua. Myds viestinnan ajoitus on
hankkeen viestintdvastaavan kasissa. Viestintavastuu on aina
hankkeen tai projektin johtajalla.

13. TIEDOTUSVALINEIDEN PALVELU

Merkittava osa kuntaa koskevista tiedoista ja arvioista valittyy
joukkotiedotusvalineiden kautta. Tiedotusvalineet ovat merkittavia
mielipidevaikuttajia ja julkisen keskustelun foorumeja. Se miten
tiedotusvalineet kasittelevat kunnan asioita, maaraa pitkalti
millaiseksi koko julkisuuskuva muodostuu.

Tiedotusvalineita palvellaan avoimesti, aktiivisesti, nopeasti ja
luotettavasti. Tiedot annetaan samanaikaisesti ja samansisaltdisena
kaikille vastaanottajille.



Jokaisen palvelualueen tiedotuksesta vastaavan velvollisuutena on
huolehtia, ettd tiedotusvalineille annetaan niiden pyytamat julkiset
tiedot. Yhteydenottoihin vastataan nopeasti myos kielteisissa
asioissa.

14. VIESTINNAN RESURSOINTI

Kunta budjetoi vuosittain maararahan yleishallinnon sisaisen ja ulkoisen
viestinnan hoitamiseen. Budjetoinnissa huomioidaan mm. kuulutusten ja muun
virallisen tiedottamisen edellytykset, verkkoviestinnan kehittdmisty6n vaatimat
resurssit ja markkinointiviestinnan tarve.

Palvelualueet ja tulosyksikot vastaavat oman viestintdnsa hoidosta ja
resursoinnista.

15. VIESTINNAN ARVIOINTI JA SEURANTA

Viestinnan vaikutuksia arvioidaan sdanndéllisesti ja tehdaan tarvittavat
muutokset. Viestinndn seuranta tehostaa viestintasuunnitelmiin
sitoutumista. Viestintaa arvioidaan seuraamalla paikallisia
tiedotusvalineita ja seuraamalla julkisuuden maaraa ja savya.
Viestintda arvioidaan kuntastrategian toteutumisen seurannan
yhteydessa.



