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1 VIESTINTA LAUKAAN KUNNASSA

Muuttunut viestintdymparisté. Nykyisessa
viestintdymparistossa kunta, asukkaat, luottamushenkilot ja
muut sidosryhmaét tuottavat ja jakavat sisaltoa, kaynnistavat
keskusteluja, viestivat ja toimivat asiantuntijoina Laukaata
koskevissa asioissa. On siirrytty tiedon yksisuuntaisesta
jakelusta monen suuntaiseen viestintaan, jossa tietoa luodaan
ja jaetaan yhdessa, monelta monelle. Raja organisaatioiden
ulkoisen ja sisaisen viestinnan valilla on hamartynyt.

Tietoa on saatavilla paljon ja monenlaista ja uutisia julkaistaan
ympaéri vuorokauden. Sirpaloituneessa viestintakentéassa

on tilausta ajan tasaiselle, napakasti esitetylle ja hyvin
perustellulle viestinnalle, joka tavoittaa yleison sielld, missa he
keskustelua aiheesta kayvat ja silloin, kun aihe on pinnalla.

Viestintaareenoilla eniten huomiota saavat viestijat, jotka
reagoivat nopeasti, osallistuvat keskusteluun aktiivisesti ja
jotka kykenevat puhuttelemaan viesteilldan yleisoa. Viesti
puhuttelee yleisda silloin, kun se on ajankohtainen ja herattaa
yleis6ssa empatiaa tai muita voimakkaita tunteita tai kun se
on heidan arvojensa mukaista.

VIESTINNAN TULEE OLLA
Monikanavaista
Ajan tasaista
Vuorovaikutuksellista ja osallistavaa
Yleis6a puhuttelevaa

Viestintdympariston muutokset ovat tuoneet uusia
vaatimuksia myds kuntaviestintdan. Kuntalaisten tulee olla
mahdollista osallistua asioiden suunnitteluun ja valmisteluun
entisté aikaisemmassa vaiheessa. Paatoksenteolta
edellytetaan avoimuutta ja lapinakyvyytta ja paatokset pitaa
pystya perustelemaan uskottavasti.

11 Viestinnan paaperiaatteet

Kunta viestii monessa roolissa ja tehtdvassa. Kunta

on paikallinen viranomainen, asukkaiden, yhteiséjen ja
yritysten hyvinvoinnin ja menestyksen mahdollistaja, monien
palvelujen tarjoaja, paikallisen paatoksenteon ja demokratian
edellytysten luoja ja toteuttaja seka merkittava tyénantaja.

Laukaan kunnan viestinnan tavoitteena on edistda
asukkaiden hyvinvointia ja Laukaassa toimivien yritysten
ja yhteisjen elinvoimaisuutta tarjoamalla tietoa kunnan
toiminnasta, palveluista, suunnitelmista ja tavoitteista ja
luomalla osallistumisen ja vaikuttamisen mahdollisuuksia,
vahvistamalla yhteisollisyytta ja rakentamalla elavaa
vuorovaikutusta kuntalaisten ja muiden sidosryhmien
kanssa. Viestinnan tavoitteena on myos Laukaan kunnan
yhteisdidentiteetin vahvistaminen ja maineenhallinta,

joita toteutetaan muun muassa tydyhteiséviestinnan,
kriisiviestinnan, mediayhteistyon ja kuntamainetyon el
Laukaan kunnan vahvuuksien aktiivisen esiin nostamisen
kautta (Laukaan kunnan imagotutkimukset 2016,

Laukaan kuntastrategia 2017-2021). Viestinta on Laukaan

kuntastrategian mukaista silloin, kun se on vuorovaikutteista,

lapindkyvaa ja osallistavaa (AVOIMUUS), se ilmentaa
ihmislaheista palvelua (SYDAN) ja rakentaa yhteisollisyytta
(TEKEMISEN MEININKI).
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Kuntamarkkinointi osana viestintda. Kuntamarkkinoinnin
tavoitteena on vahvistaa Laukaan myénteista kuntamainetta
Laukaassa asuvien ja toimivien ihmisten ja yhteiséjen
keskuudessa eli yllapitaa pitovoimaa seké rakentaa
myonteista kuntakuvaa ja markkinoida Laukaata uusille
potentiaalisille asukkaille, yrityksille, yhteisoille ja matkailijoille
eli kasvattaa vetovoimaa. Kuntamarkkinointia toteutetaan
yleisend imagomarkkinointina esimerkiksi tapahtumissa ja
valituille kohderyhmille suunnatuin kampanjoin, esimerkiksi
tonttimarkkinointi- tai matkailumarkkinointikampanjoina.

Viestintda yhtendisen visuaalisen ilmeen mukaisesti.
Laukaan kunnan yhteisdidentiteetti rakentuu organisaation
jasenten kayttaytymisessa, viestinnassa ja symbolien
kaytossa. Symboliikka eli Laukaan kunnan yhtendinen
visuaalinen ilme logoineen ja vaakunoineen kertoo Laukaan
identiteetista ja tekee viesteista tunnistettavia ja muiden
organisaatioiden ja tahojen viesteista erottuvia. Siksi kaikessa
viestinnassa tulee kayttaa Laukaan kunnan graafisen ohjeen
mukaista yhtenaista visuaalista ilmetta.

Yhteniinen visuaalinen ilme kertoo:
"Nyt puhuu Laukaa.”

VIESTINNAN TAVOITTEENA
LAUKAAN KUNNASSA ON

- Tiedottaa palveluista ja toiminnasta

- Luoda osallistumisen ja vaikuttamisen mahdollisuuksia

- Vahvistaa yhteisollisyytta

- Rakentaa vuorovaikutusta kuntalaisiin
ja muihin sidosryhmiin
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Kaikki alkaa tyéyhteis6viestinndsta. Viestinta on jatkuvaa
ja elavaa vuorovaikutusta kunnan tyontekijoiden, asukkaiden,
luottamushenkiléiden, viranomaisten ja yritysten seka
muiden yhteisdjen muodostamassa verkostossa. Ulkoinen
viestinta on uskottavaa ja totta silloin, kun tyoyhteiso voi
allekirjoittaa sen. Siksi onkin tarkeaa, etta viestinta alkaa aina
omasta tiimista, osastosta ja tyoyhteisosta.

Viestintd on seka johdon etta tyontekijéiden ja
luottamushenkiliden vilttamatén tydkalu. Viestints ei
ole vain johtamisen, kehittamisen ja strategisten tavoitteiden
toteuttamisen véline. Se on myds jokaisen Laukaan kunnan
tyontekijan ja luottamushenkilon péaivittain kayttama tyokalu,
jonka avulla annamme Laukaan kunnalle sen sydamen

ja kasvot, toteutamme ihmisléheista palvelua ja teemme
yhteistyo6ta eri tahojen kanssa.

Viestintidohje on esimiesten ja henkiléston kasikirja.
Tama viestintdohje on laadittu Laukaan kunnan henkiléston
tueksi ja kaytannon ohjeeksi niille, joiden tehtaviin liittyy
erilaisia viestintatehtavia. Ohje palvelee erityisesti esimiehia
ja palvelualueilla viestintatehtavia hoitavia henkildita.
Viestintdohje koskee soveltuvin osin koko kuntakonsernia
kuten kunnan tytaryhtioita seka kunnan tehtavia hoitavia
yhteisoja tai yrityksia.

Palvelualue- osastokohtaiset viestintasuunnitelmat.
Jokainen palvelualue laatii tarvittaessa konkreettisista
viestintatoimenpiteistd koostuvan viestintasuunnitelman
ohjaamaan oman palvelualueen viestintaa ja sen kehittamista.
Palvelualue- tai osastokohtainen viestintasuunnitelma voi olla
lyhyt dokumentti tai taulukko, johon on listattu aikajanalle
keskeiset tapahtumat, ja viestintatoimenpiteita vaativat
muutokset ja uudistukset seka kunkin toimenpiteen osalta
vastaukset seuraaviin kysymyksiin: Mita viestitaan? Kenelle?
Miten? Milloin? Kuka viestii (vastuuhenkil6)? ja Mitad maksaa?
Viestinnan onnistumista tulee myos arvioida aika ajoin.
Esimiesten on hyva kayda Laukaan kunnan viestintaohije ja
sopia yhteisistd osastokohtaisista viestinnan periaatteista
yhdessa henkilostonsa kanssa. Viestintaohjetta paivitetaan
tarvittaessa. Paivityksesta vastaa konsernihallinto.

» Viestintdohje intrassa: Ohjeet » Viestinndn ohjeet

1.2 Viestintaa ohjaavat
dokumentit ja strategiat

Laukaan kuntastrategia antaa pitkan aikavalin
toimintalinjat kaikelle paatoksenteolle ja
toiminnalle. Kuntastrategiassa maaritellyt

arvot ohjaavat kunnan henkiléston

ja luottamushenkildiden toimintaa ja
kuntastrategian karkiteemat antavat
toiminnalle suunnan. Tekojen liséksi tarvitaan
kuntastrategian mukaista asiantuntevaa
sisaista ja ulkoista viestintaa ja suunnitelmallista
markkinointia.

Kaikki viestintaa ohjaavat muut dokumentit
pohjautuvat kuntastrategiaan.

Laukaan kunnan brandikirja kiteyttaa
Laukaan kunnan vetovoimatekijit ja
paadviestit. Se on viestintastrateginen
dokumentti, joka antaa viestinnalle suunnan
ja tukee kuntastrategian ja elinkeinostrategian
toteuttamista.

Laukaan kunnan graafinen ohjeisto
madrittelee Laukaan kunnan visuaalisen
ilmeen ja tarjoaa tyovalineet viestimiseen

visuaalisesti tunnistettavalla tavalla.

1.3 Viestinnan organisointi
ja vastuuhenkilot

Laukaan kunnan viestintaa johtavat kunnanhallitus,
kunnanjohtaja ja hallintojohtaja, joista ylin paatantavalta

on kunnanhallituksella. Viestinnan johtamis-, kehittamis- ja
koordinointivastuu on konsernihallinnolla. Viranhaltijatasolla
viestinnasta vastaa hallintojohtaja.

Jokainen palvelualue viestii itsendisesti oman toimialansa
asioista. Kunkin palvelualueen viestinnasta vastaa
palvelualueen johtaja.

VIESTIN_.NAN KOORDINOINTI- JA
KEHITTAMISVASTUU LAUKAAN KUNNASSA:

Suhdetoiminta ja tiedotustilaisuudet

- kunnanjohtaja, ylin johto,
johtavat luottamushenkilot

Mediasuhteet
- hallintojohtaja
Tydyhteisoviestinta
- konsernihallinto ja palvelualueet
Verkkoviestinti ja sosiaalinen media
- hallintojohtaja
Paatoksista tiedottaminen
- hallintojohtaja
(kunnanhallituksen ja valtuuston p&atokset)
- toimielinten sihteerit tai esittelijat
(lautakuntien paatokset)
Hairiétilanneviestinta

- hallintojohtaja

Henkilostointrasta loydat tiedot Laukaan kunnan viestinnasta
vastaavista henkiloista palvelualueittain ja osastoittain.
Heidan tehtavansa on organisoida, toteuttaa ja kehittaa
vastuualueensa seka yllapitdmiensa palvelujen viestintaa.
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1.4, Viestinnan suunnittelu,
kehittdminen ja seuranta

Viestinta on strategisten tavoitteiden toteuttamisen ja
johtamisen valine. Viestinnan tulee olla hyvin suunniteltua
ja organisoitua, ja sen tuloksia tulee seurata, mitata

ja kehittaa samalla tavoin kuin muitakin strategisia
kohteita. Palvelualuekohtaiset ja kuntakonsernia koskevat
viestintdsuunnitelmat auttavat jokaista viestintaa
toteuttavaa henkilda arkipaivan tyossa.

Viestintdsuunnitelmaan kirjataan tavoitteet, keinot,
aikataulut, vastuut ja toteuttajat seka kustannukset.
Viestintasuunnitelman laatiminen varmistaa, etta
tarvittavat toimenpiteet tehdaan oikeaan aikaan ja oikealle
kohderyhmalle. Viestinnan suunnittelu voi auttaa myos
vaikuttamaan yleiseen keskusteluun ja imagoon, kun
kerrotaan huomionarvoisista tai kielteisista asioista.

Laukaan kunnan viestintaa kehitetdan ottamalla

kayttoon tarvittaessa uusia viestintavalineita ja -kanavia,
parantamalla henkildstén viestintataitoja kouluttamalla ja
luomalla viestintdmyonteista ilmapiiria koko organisaatioon.

Kun viestinnélle on asetettu tavoitteet, voidaan
tuloksia my6s mitata laadullisesti ja/tai maarallisesti.
Tarkeimpid ja nopeimpia viestinnan seurantakeinoista ovat
asiasta saadut palautteet ja esimerkiksi yksikossa kaydyt
keskustelut. Seurantakeinoja voivat olla myés kyselyt,
opinnaytetyét, ilmapiiritutkimukset, imagotutkimukset ja
mediaseuranta.

Viestinndn mittaaminen ja seuranta. Digitaalisissa
kanavissa mittareita ovat muun muassa verkkosivujen
kavijamaarat ja sosiaalisen median kanavissa uutisten
tavoittavuus ja konversio, eli kuinka moni uutisen lukeneista
klikkaa itsensa verkkosivuille, tilaa uutiskirjeen tms.

» Viestintdvastaavat:
Intranet » Ohjeet » Viestinnan ohjeet
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2 TYOYHTEISOVIESTINTA

Toimivalla tyéyhteis6viestinnilld on suora yhteys tyéhon
sitoutumiseen, tuottavuuteen, ty6ssa suoriutumiseen ja
tyotyytyvadisyyteen seka tyontekijoiden haluun jaada tai
lahted organisaatiosta. Tyoyhteisdviestinnan tavoitteena
Laukaan kunnassa on huolehtia siit, ettad tyontekijoilla on
kaikki tieto, jota he tarvitsevat tydssa suoriutumiseen ja tyolle
asetettujen tavoitteiden suorittamiseen. Tyoyhteiséviestinnan
tavoitteena on myods rakentaa ja vahvistaa yhteisollisyytta ja
tydyhteisdon kuulumisen tunnetta.

TYOYHTEISOVIESTINNAN
”KULTAINEN SAANTO”

Tyoyhteisolle viestitaan aina ensin
- sitten vasta muille sidosryhmille.

Organisaation maine ja yhtenevit arvot tyontekijan
sitoutumisen mittareita. Tutkimukset ovat osoittaneet,
ettd tyontekijat tuntevat vahvempaa yhteenkuuluvuuden
tunnetta toisiinsa seka tydyhteisoon ja sitoutuvat siihen
sitd vahvemmin, mitd parempi maine organisaatiolla on sen
ulkopuolella. Siksi kuntakuvan vaaliminen ja positiivinen
vahvistaminen ovat tarkeitd myods tydyhteiséviestinnan
nakoékulmasta. Toinen tydyhteisdon sitoutumista ennustava
tekija on tyoyhteison arvojen ja tyontekijan henkilokohtaisten
arvojen yhteensopivuus. Tyontekijat sitoutuvat vahvemmin
tydyhteisdon, jonka arvot ja ominaisuudet vastaavat
tyoéntekijoiden henkilokohtaisia arvoja.

Jokainen ty6ntekija viestii, esimies vastaa viestinnasta.
Uudet viestintateknologiat ja sosiaalisen median laaja kayttd
ovat haivyttaneet rajaa tyoyhteison siséisen ja ulkoisen
viestinnan valilta. Tyontekijoiden on mahdollista jakaa tietoa
ja uutisia organisaatiosta ulkoisille sidosryhmille siin& missa
johtajienkin. Erityisesti asiantuntijaty6ta tekeviltd odotetaan,
etta he viestivat vastuualuettaan koskevissa asioissa

my6s organisaation ulkoisten sidosryhmien kanssa. On
kuitenkin tarkeaa muistaa tyontekijan lojaliteettivelvollisuus
tydnantajaa kohtaan. Kunnan virallisen kannan lausuu aina
tyénantajan edustaja.

Esimiehilld on vastuu sisdisesta tiedonkulusta,
samoin esimerkiksi hankkeiden ja projektien
vetdjilld seka palveluista ja jarjestelmista
vastaavilla henkilGilld omasta vastuualueestaan
tiedottamisesta. Esimiehen tehtava on kertoa
ensimmaiseksi henkilostolle tyohon liittyvista
muutoksista, kasvokkain, jos mahdollista. Avoimen
ja riittavan aikaisessa vaiheessa kaydyn keskustelun
avulla on mahdollisuus valttaa vaarinkasityksia

ja turhia huhuja. Esimiehilla ja johdolla on myos
keskeinen merkitys avoimen ja vuorovaikutteisen
kulttuurin luomisessa ja siina, etta tyontekijoilla on
paasy tyon suorittamisen ja kehittamisen kannalta
tarvittavaan tietoon ja verkostoihin. Avoin ja
arvostava johtamisviestintd maksaa itsensa ajan
kanssa takaisin ja lisaa tyotyytyvaisyytta.

Myés tyéntekijéilld on tiedonhankintavastuuta.
Jokaisen tyontekijan tulee tuntea omaan tyéhon
liittyvat tietovarastot ja osata etsia tietoa niista.
Tyosuhteeseen ja tydhon liittyvien jarjestelmien
kayttoon harjaantuu kayttamalla niita ja tukea saa
henkilostokoulutuksista, jarjestelmien paakayttajilta,
kayttooppaista ja kollegoilta.

2.1 Suullista, kirjallista ja sahkoista
viestintaa tyoyhteisossa

Kasvokkaisviestinta on suorimpia ja vahvimpia keinoja
viestia tydyhteis6ssa. Kasvokkaisviestintaa ovat esimerkiksi
kehityskeskustelut, palaverit, tydryhmat ja infotilaisuudet. Ne
tavoittavat kuitenkin kerralla yhden henkildn, tiimin tai pienen
osan henkilostosta. Kasvokkaisviestinnan voima on siing,

etta se tarjoaa mahdollisuuden vuorovaikutukseen johdon ja
tyontekijoiden valilla.

Viestinti tieto- ja viestint&jarjestelmien kautta on toinen
tyoyhteisdviestinnin osa-alue. Niiden kautta viestitaan
usein koko tyoyhteisolle organisaatiota koskevista asioista
kuten paatoksista ja muutoksista. Monesti tasta viestinnan
osa-alueesta vastaa konsernihallinto tai henkiléstohallinto.
Viestinta tapahtuu muun muassa intranetin, muiden
jarjestelmien tai sahkaisten tyotilojen, séhkdpostilistojen,
sosiaalisen median sovellusten tai tiedotteiden kautta.

Tyoyhteis6viestinndn tulee olla monikanavaista ja
ajantasaista. Suuressa organisaatiossa tieto ei koskaan kulje
kaikille taysin tasa-arvoisesti. Monikanavaisuudella ja silla,
etta sahkaisen viestinnan liséksi asioista tiedotetaan myos
tyopaikkakokouksissa, on tarkoitus luoda tasa-arvoiselle
viestinnalle mahdollisimman hyvat lahtokohdat Laukaan
kunnassa. Jokaisella palaveriin osallistujalla on vastuu siité,
etta tieto kulkee myés palaverista tydyksikoihin alaisille ja
kollegoille.

TYOYHTEISOVIESTINNAN KANAVIA

- Tyopaikkakokoukset ja siséiset tiedotustilaisuudet

- Intranet - Verkkolevyt - Sdhkoposti

- Yleiskirjeet ja ohjeet

- Dynasty (viranhaltijapaatokset, sopimushallinta ym.)

- Skype, WhatsApp ja muut sahkoiset
tyoskentely-ymparistot
+ Wilma (koulut)
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2.2 Laukaan kunnan
Intranet

Intranet on keskeisimpia
ty6yhteisoviestinndn kanavia
Laukaan kunnassa. Lahes kaikilla
Laukaan kunnan tyontekijoilla on paasy
Intranetiin. Jokaisen tyéntekijan tulee
seurata intrauutisointia paivittain, mikali
mahdollista. Jos tyontekijalla ei ole
mahdollisuutta paivittaiseen tai muutoin
saannolliseen intranetin kayttoon,

tulee esimiehen varmistaa tiedonkulku
tyontekijalle muulla tavoin, esimerkiksi
sahkopostilla ja kasvokkaisviestinnalla.

Laukaan kunnan intranet on koko
tydyhteisdn uutiskanava ja tietopankki.
Intranetista loytyvat tyon tekemiseen,
tydsuhteeseen, tydhyvinvointiin ja
henkilostokoulutukseen liittyvat
materiaalit, ohjeet ja lomakkeet,
puhelinluettelo ja yhteystiedot seka
tyoyhteisoa koskevat ajankohtaiset uutiset
ja tiedotteet. Intranetista on paasy tydssa
tarvittaviin henkilosto- ja taloushallinnon
tietojarjestelmiin ja palveluihin. Sielta
loytyvat myos linkit toimielinten
esityslistoihin ja poytakirjoihin. Intranetin
Ajankohtaista —osiossa voi myds seurata
Laukaan kunnan ulkoisen viestinnan
kanavia.

Konsernihallinto on intranetissa
aktiivisimmin sisaltoja julkaiseva
palvelualue. Intranetin siséllontuotannosta
vastaavat sisallontuottajat joka
palvelualueelta. Intranetin paakayttaja on
tietohallinto.
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2.3 Perehdyttaminen

Tyoyhteisoviestintaan kuuluu myos

uuden tyontekijan perehdyttaminen.
Perehdyttamisen tarkoitus on tutustuttaa
tyontekijat tehtaviinsa, tydymparistoon ja
tyéolosuhteisiin. Myos oman tyoyksikon
asema ja tehtavat koko kuntaorganisaatiossa
tulee sisallyttaa perehdyttamiseen. Hyvan
perehdyttamisen avulla tyontekija tuntee
olevansa tervetullut tydyhteiséon ja
integroituu siihen nopeammin.

Jokaisen vakinaiseen palvelussuhteeseen
tai pitempaan sijaisuuteen tai

muuhun maaraaikaisuuteen tulevan
henkilon kanssa kaydaan lapi
perehdyttamisohjelma. Kunnassa on
henkilostohallinnon valmistelemaa

yleista perehdyttamisaineistoa, jonka
liséksi tulee olla tyopaikkakohtaista
perehdyttamisaineistoa. Osana
perehdyttamista tulee varmistaa, ettd uusi
tyontekijaa tuntee, miten Laukaan kunnassa
viestitaan. Tyontekijan perehdyttamisesta
vastaa lahin esimies.

2./, Muutosviestinta

Muutosviestintd on normaaliajan viestintaa tehostettuna,
silla henkilosto tarvitsee muutostilanteissa enemman ja
nopeammin tietoa.

Muutosviestinta on keino toteuttaa, selkeyttas ja tukea
muutosta. Muutosviestinnassa kerrotaan mita ollaan
tekemassa ja miksi, mutta myos miksi muutos toteutetaan
valitulla tavalla ja mita tapahtuisi, ellei muutosta toteutettaisi.
Samalla kerrotaan myés, miten eri toimenpiteiden uskotaan
vaikuttavan organisaatioon, sen toimintaan, sidosryhmiin ja
asiakkaisiin.

Henkilostdn tulee saada tieto
itsedan koskevista asioista ensimmaiseksi
kunnan sisaisista kanavista.

Muutoksesta kerrotaan koko henkildstélle. Liséksi

heille, joiden tydhon muutos vaikuttaa, kerrotaan

tulevista tehtavista ja asemasta tarkemmin. Osallistamalla
tyontekijat jo suunnitteluvaiheessa muutoksen valmisteluun
johto samalla sitouttaa heitd muutokseen. Tyontekijat

myos hyvéaksyvat muutoksen nopeammin, kun ovat
suunnittelemassa sita itse.

Muutokseen liittyy usein tekijoita, jotka vaativat
yhteistoimintamenettelya. Se vaikuttaa muutoksen
l&apiviemiseen ja muutokseen tarvittavaan aikaan.
Yhteistoimintalaki ohjaa tyénantajan ja henkiloston valista
yhteistoiminnan jarjestamista kunnissa ja kuntayhtymissa.
Yhteistoiminnan tavoitteena on antaa henkilostolle
mahdollisuus osallistua toiminnan kehittdmiseen yhdessa
tydnantajan kanssa ja vaikuttaa omaa tyota ja tyoyhteisoa
koskevien paatosten valmisteluun. Yhteistyéryhmassa, johon
kuuluvat tydnantajan ja tydntekijajarjestojen edustajat,
kasitellaan sadnnollisesti henkilostoa koskevat merkittavat asiat.

3 PAATOSVIESTINTA

3.1 Kuntalainen vaikuttajana

Kunta ei voi toimia, ellei silla ole tiivista yhteytta
asukkaisiinsa. Kuntalaisilla on oikeus tietaa, miten
kunnan asioita hoidetaan seka oikeus osallistua ja
vaikuttaa kunnan toimintaan. Avoin viestinté edellyttaa,
ettad kuntaan ja paatoksentekoon luodaan avoin ja
kannustava ilmapiiri. Kuntalaiset nahdaan vastuullisina
ja kunnan kehitykseen myonteisesti vaikuttavina
toimijoina ja palvelujen kayttajina.

Vaikuttaminen on tehokkainta asian valmisteluvaiheessa.
Mahdollisimman aikainen osallisuus takaa kuntalaiselle
parhaimman vaikuttavuuden.

Palautteet ja kehittdmisehdotukset kunnan
palveluista ohjataan antamaan ensi sijassa
sdhkoisen palautepalvelun kautta. Kaytdnnossa
palautetta tulee myds kunnan Facebook-sivujen ja
muiden sosiaalisen median kanavien kautta seka
suoraan asiasta vastaaville viranhaltijoille.

Niin sanottu viranomaispalaute eli viralliset
muistutukset, huomautukset, mielipiteet, kannanotot
ym. tulee toimittaa viranomaisen ilmoittamaan
sahkopostiosoitteeseen tai postiosoitteeseen.
Kunnan virallinen sahképostiosoite on
kirjaus@laukaafi.

Kunta jarjestaa asukkailleen tiedotus- ja
keskustelutilaisuuksia tarvittaessa. Valtuuston
kokoukset ovat avoimia kaikille kuntalaisille. Kerran
vuodessa jarjestetaan valtuuston kokous ja asukkaiden
palaute- ja keskustelutilaisuus kiertavana kokouksena
Laukaan taajamissa tai kylilla. Tilaisuuksissa kunnan
edustajat vastaavat asukkaiden kysymyksiin ja esittelevat
ajankohtaisia asioita seka saavat palautetta asukkailta
palvelujen ja muiden toimintojen kehittdmisesta.
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Kuntalaisaloite. Kunnan asukkaalla on oikeus tehda
aloitteita kuntaa koskevissa asioissa. Aloitteet suositellaan
jattamaan kirjallisesti lahettamalla aloite kunnan kirjaamoon
séhkoisesti tai kirjeelld tai kuntalaisaloite fi-palvelun kautta.
Aloitteen tekijalle on ilmoitettava, mita kunnassa aiotaan
asialle tehda.

Asia johon halutaan

vaikuttaa Yhteydenotto
viranhaltijavalmistelu viranhaltija
lausunto, esitys, aloite lautakunta tai kunnanhallitus
asian valmistelu valtuustolle kunnanhallitus

lautakunta, kunnanhallitus

lopullinen ratkaisu tai valtuusto

laillisuusvalvonta ja

o in A kunnanhallitus
taytantéonpanopaatos

Asukkaiden oikeudet. Kunta tiedottaa asukkailleen heidén
oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan. Kunnan tulee myos
kertoa tarjolla olevista palveluista ja niiden muutoksista.
Henkildkohtaista neuvontaa kunnasta saa monen kanavan
kautta. Jokainen tyontekija toimii kunnan palvelu- ja
markkinointiviestijana vastatessaan puhelimeen ja antaessaan
henkilokohtaista neuvontaa tai lahettdessaan sahkopostia
kuntalaiselle tai muulle palvelun saajalle.

Puhelinvaihteesta, palveluneuvonnasta ja
asiakaspalvelupisteista seka verkon kautta tulleet kysymykset
ja palautteet valitetdan asioista vastaaville viranhaltijoille ja
niihin on syyta vastata mahdollisimman pian.
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Viranomaisen velvollisuudet. VViranomaisen asiakirjat ovat
paasaantoisesti julkisia. Viranomaisen on annettava tietoja
asiasta ja esillé olevista vaihtoehdoista, vaikka asia olisi vasta
kasittelyvaiheessa. Samoin viranomaisen on huolehdittava,
ettei tietojen saamista rajoiteta ilman asiallista ja laissa
saadettya perustetta.

Yleisesti merkittavan suunnitelman vaihtoehdot ovat julkisia,
kun ne ovat valmiita kayttotarkoitukseensa eli kun ne on
esimerkiksi listattu asiakirjaan. Asia voi olla keskenerainen.
Jollei tietoa luovuteta, on ilmoitettava, mihin lakipykalaan
vedoten se on salassa pidettava.

Asiakasta ei pallotella. Jokainen Laukaan kunnan tyontekija
on velvollinen opastamaan asiakkaita oikean tiedon tai
palvelun [6ytamiseen. Jos tiedusteltava asia ei selvia
palvelutilanteessa, otetaan asiakkaan yhteystiedot muistiin.
Asiakasta ei pyydetd ottamaan yhteytta johonkuhun muuhun,
vaan tyontekija selvittaa, kuka asiaa kasittelee ja pyytaa tata
olemaan asiakkaaseen yhteydessa. Asiakkaalle ilmoitetaan
mahdollisimman pian, viimeistaan viiden paivan sisalla tieto
asian kasittelysta tai arvio kasittelyajasta.

Asiakaskokemuksella on keskeinen merkitys koko Laukaan
kunnasta syntyvaan mielikuvaan. Palvelualttius ja ystavallinen
ja kohtelias suhtautuminen ovat avaintekijoita valittomassa
palveluviestinnassa. Tama tulee muistaa myés sisaisessa
viestinnassa tyotovereiden kesken.

3.2 Valmistelu- ja paatosviestinta

Kuntalaki velvoittaa kuntaa muun muassa tiedottamaan
valmistelussa olevista asioista seka siita, milla tavoin
kuntalaiset voivat osallistua paatosten valmisteluun.

Kuka tahansa voi aloittaa keskustelun esimerkiksi
kunnassa valmisteilla olevasta hankkeesta ja paatoksista.
Mité aikaisemmin Laukaan kunta kaynnistaa avoimen
vuoropuhelun asukkaiden kanssa, sitd parempiin tuloksiin
viestinnassa ja sitd myota koko toiminnassa paastaan.

Valtuuston kokoukset ovat julkisia tilaisuuksia, joihin kuka
tahansa voi osallistua. Laukaassa valtuuston kokouksia
voi seurata myos jalkikateen videotallenteina kunnan
verkkosivuilla ja Youtube-kanavalla, joissa valtuuston
kokoustallenteet julkaistaan.

Valtuuston, kunnanhallituksen seka lautakuntien esityslistat
julkaistaan kunnan verkkosivuilla ennen kokousta.
Kokouspoytakirjat julkaistaan kunnan verkkosivuille yleisesti
nahtaville toimielimen paattamana paivana kokouksen
jalkeen. Valtuuston kokouksen ajasta ja paikasta tiedotetaan
ennen kokousta kunnan verkkosivuilla, Laukaa-Konnevesi
-lehdessa seka kunnan ilmoitustaululla. Kokouksen jalkeen
paatoksista laaditaan kokoustiedote, joka lahetetaan
valittdomasti kokouksen jalkeen séhkdpostijakeluna
mediajakelulistalle. Valtuuston ja kunnanhallituksen
paatoksista tiedottaa konsernihallinto. Jokainen palvelualue
tiedottaa itsenaisesti omista ja lautakuntiensa asioista.

Ilmoitukset ja kuulutukset. Kunnan lakisaateiset ilmoitukset
ja kuulutukset julkaistaan kunnan verkkosivuilla, seka
kunnan virallisella ilmoitustaululla ja tarvittaessa Laukaa-
Konnevesi lehdessa. Virallisia ilmoituksia ja kuulutuksia

ovat muun muassa kuulutukset vaaleista seka kaavoitusta
koskevat tiedoksiannot. Kunnan ilmoitustaululla julkaistaan
myds muiden viranomaisten kuten aluehallintoviraston, ely-
keskuksen ja Hameenlinnan hallinto-oikeuden kuntalaisia
koskevia nahtaville asetettuja suunnitelmia, kuulutuksia

ja paatoksia. Laukaan kunnan ilmoitustaulu on Laukaan
kunnantalolla osoitteessa Laukaantie 14. llmoitustaulun
hoitamisesta vastaa Laukaan kunnan kirjaamo.

Yhteistyoverkostot ja neuvostot osallistumisen
ja vaikuttamisen kanavina. Muita yhteistyoelimia,
joissa asukkaat ja yritykset paasevat

osallistumaan ja vaikuttamaan alueen palvelujen,
demokratian ja yrittajyyden kehittdmiseen ovat
Laukaan nuorisovaltuusto, vanhusneuvosto ja
vammaisneuvosto seka esimerkiksi kunnan ja
yrittajien kumppanuusfoorumi ja hankintafoorumi.
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4 ULKOINEN VIESTINTA JA MEDIASUHTEET

Laukaan kunnan lisaksi monet kunnan sidosryhmét tuottavat
ja jakavat sisaltoa Laukaata koskevissa asioissa, joskus
nopeammin kuin kunta itse. Luottamushenkildt, aktiiviset
kuntalaiset ja yhteistydkumppanit voivat olla parhaita
Laukaan kunnan puolesta puhuijia. Sidosryhmat voivat jakaa
kunnasta myos osin puutteellista, jopa virheellista tietoa.
Siksi onkin tarkeaa, etta Laukaan kunta viestii aktiivisesti ja
avoimesti ja sen viestinta on monikanavaista ja ajan tasaista.

ULKOISEN VIESTINNAN
KEINOJA JA KANAVIA OVAT

- Kunnan verkkosivut - Sosiaalisen median kanavat
- Tiedotteet ja muut julkaisut - Tiedotustilaisuudet
- Asukastilaisuudet

4.1 Mediasuhteet

Uutismediat ovat kunnalle tarkeita
yhteistyokumppaneita. Kumppanuutta rakennetaan
kahteen suuntaan: tiedotetaan medioita kuntaa ja

kuntalaisia koskevista ajankohtaisista ja tulossa olevista
asioista ja vastataan median yhteydenottoihin ja heidan
tiedontarpeisiinsa viivytyksetta. Uutismedioiden kautta

on mahdollista tavoittaa kunnan omien viestintakanavien
tavoittamia yleisoja laajempia yleisoja ja sellaisia sidosryhmia,
jotka eivat kunnan omia viestintdkanavia seuraa.

MEDIASUHTEET OVAT

- Yhteisty6ta - Maksutonta maineenhallintaa

Uutisaiheita tulee tarjota aktiivisesti medialle itse.

Media itse maarittelee, mita aiheita ja organisaatioita
nostetaan esille uutisissa. Medianakyvyys joko vahvistaa

tai heikent&a organisaation mainetta. Organisaatioilla on
kuitenkin merkittava rooli ja vaikutusmahdollisuus otsikoihin
nouseviin mediasisaltoihin. Tarjoamalla aktiivisesti uutisaiheita
medialle organisaatio paasee itse "kehystamaan” aiheita

eli tuomaan esille haluttuja nakékulmia. Medianakyvyytta

on seka ostettua ettd ansaittua. Ansaittuun nakyvyyteen
organisaation on mahdollista vaikuttaa omalla aktiivisuudella
ja rakentavalla yhteisty6lla medioiden kanssa.

Laukaan kunta pyrkii huolehtimaan mediasuhteista ajan
tasaisella paatostiedottamisella, julkaisemalla aktiivisesti
uutisia kunnan verkkosivuilla ja sosiaalisen median kanavissa,
mediatiedottein ja tiedotustilaisuuksin seka pitamalla

ylla rakentavaa ja jatkuvaa keskusteluyhteytta erityisesti
alueellisiin medioihin. Suunnitteilla ja kaynnissa olevien
hankkeiden eri vaiheista tiedottaminen ja esittelysivut
verkossa palvelevat median ja muiden sidosryhmien
tiedontarpeita.

LAUKAAN KUNNAN
TARKEIMMAT MEDIAKUMPPANIT:

- Laukaa-Konnevesi -lehti
- Keskisuomalainen

- Yle Jyvaskyla
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Kiinnostava uutinen voi saada alkunsa myés, kun kunnan
tyontekija ottaa yhteytté suoraan lehden, radion tai
verkkomedian toimitukseen tai tuttuun toimittajaan ja
tarjoaa ajankohtaista tai muuten kiinnostavaa omaan tyéhon
tai elamanpiiriin liittyvaa uutisaihetta. Muista kuitenkin, etta
Laukaan kuntaa koskevista asioista ja paatostiedottamisesta
vastaa kunnan johto ja luottamukselliset kunnan siséiset asiat
jaavat luottamuksellisiksi.

TIEDOTUSVALINEITA KIINNOSTAVAT

- Ajankohtaiset asiat

- Yllattavat tapahtumat ja ilmiot

- Tilastot - Uutuudet - Trendit

- Paikalliset erikoisuudet ja vahvuudet

- Paikalliset ihmiset ja yritykset

- Mittavat rakennushankkeet ja investoinnit
- Lukijoiden samastumisen kohteet

Journalismin tehtava on tarkastella asioita ja
ilmi6ita kriittisesti useista eri nakokulmista ja
nostaa esiin myos epékohtia ja tyytymattomyytta
aiheuttavia seikkoja. Kunnan toiminnan arvostelu
on osa hallinnon julkisuutta.

UUSIA MEDIAYHTEISTYON MUOTOJA

- Vaikuttajamarkkinointi julkisuuden henkilon,

blogistin tai tubettajan kautta

- Sisaltémarkkinointi

Uutiskriteerit ja uutiskynnys

Media arvioi aiheiden uutisarvoa ja paattaa
uutisoidaanko aiheesta vai ei uutisen
ajankohtaisuuden, kiinnostavuuden, laheisyyden,
merkityksen ja yllattavyyden perusteella. Se,
ylittdako uutinen uutiskynnyksen riippuu

myos tarjolla olevista muista uutisista eli
paivakohtaisesta uutistilanteesta, uutisen
huomioarvosta ja vaikuttavuudesta.

Uutiskriteerit Uutiskynnys

Ajankohtaisuus Onko uutisia paljon tarjolla?

Kii Mediajulkisuus: Odotetaanko

iinnostavuus ; R

asiasta lisatietoja?

Uutiskanavien ja asiakkaiden

Laheisyys tarpeet: Onko uutisella paljon
kohteita, joihin se vaikuttaa?

Seuranta: Miten merkittava
Merkitys tai tunnettu asia on
entuudestaan?

Onko uutinen yllattava,
odottamaton tai
poikkeuksellinen suuren
yleison silmin katsottuna?

Yllattavyys

Tarkein uutiskriteeri on uutisen tai ndkékulman
tuoreus. Koska media tavoittelee aina uusia
tuoreita uutisia, uutinen on yleenséa vain vahan
aikaa esilld mediassa. Esimerkiksi sama tapahtuma
ei ole uutinen vuodesta toiseen, ellei tapahtumaan
ole tullut muutoksia tai tapahtumasta uutisoida
jollakin lukijoita kiinnostavasta tai ajankohtaisesta
nakokulmasta. Uutiseksi ei aina nouse aihe,

jota medialle tarjotaan. Uutisarvo syntyy
hankkeen, tapahtuman tai paatoksen sisallosta ja
merkityksestd median kuluttajille ja kohderyhmille.
Viranhaltijan tai kunnan tyontekijan tulisi

l6ytaa aiheesta “koukku”, jolla han saa uutisen
julkaisukynnyksen yli.

/.2 Mediatiedotteet ja
tiedotustilaisuudet

ssse

Uutisvinkki tai tiedote yleensa riittda. Mediatiedote on
tiedotusvalineille uutisen pohjaksi tarkoitettu tiedotteen
muotoon laadittu teksti. Mediatiedote lahetetaan
yleensa sahkopostilla tai tiedotejakelupalvelun kautta
uutistoimituksiin. Mediatiedotteita lahettavat yritykset,
jarjestot ja yhdistykset, joskus myos julkisuuden henkilét.
Mediatiedote liittyy usein ajankohtaiseen tapahtumaan,
hankkeeseen, nimitykseen, organisaation saamaan
huomionosoitukseen tai yrityksen tai yhteison talouteen
tai muuhun ajankohtaiseen asiaan, jolla lahettéjan arvion
mukaan on uutisarvoa.

Yleisperiaate on, etta Laukaan kunnan tiedotteet l&hetetaan
samanaikaisesti kaikille tiedotejakelulistan tiedotusvalineille,
joista keskeisimpia ovat Laukaa-Konnevesi-lehti,
Keskisuomalainen ja Yle Jyvaskyla. Media tavoittelee yleisoja
kiinnostavia uutisaiheita, jotka se voi julkaista ensimmaisena
ja joihin silla on yksinoikeus. Siksi toimittajat yleensa toivovat,
etta voisivat saada kiinnostavan juttuaiheen yksinoikeudella.
Vain silloin, kun tiedotusvaline on itse havainnut uutisaiheen
tai markkinointiviestinnassa, joka ei kuulu kunnan
lakisaateisen tiedottamisen piiriin, voidaan uutista tarjota
yksinoikeudella valitulle tiedotusvalineelle.

Yleensa tiedotteen laatii se, jolla on asiasta eniten tietoa,
tai hanen valtuuttamansa henkilé. Liitteessa 4 on ohjeet
tiedotteen kirjoittamiseen.

Uutisvinkki on tiedotetta epavirallisempi tapa ottaa
yhteytta tiedotusvalineisiin. Uutisvinkkeja voivat antaa
myos yksityishenkilot sadhkopostilla, verkkomedian
yhteydenottolomakkeella, sosiaalisen median palvelujen
kautta, puhelimitse tai tapaamisissa tiedotusvalineiden
edustajien kanssa.
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Tiedotustilaisuus on aiheellista jarjestaa silloin, kun
halutaan esitelld medialle jotain paikan pailla olevaa

tai kun medialta on odotettavissa aiheesta runsaasti
kysymyksia, joihin tiedote yksin ei vastaa. Avajaiset,
vihkiaiset, merkittavan hankkeen aloittaminen ja kunnan
myontamat palkinnot ja huomionosoitukset ovat esimerkkeja
tiedotustilaisuuden arvoisista tapahtumista. Myés vakava
hairiotilanne, kuten onnettomuus, tulipalo, lomautukset,
irtisanomiset tai laajat palvelujen muutokset vaativat
tiedotustilaisuuden. Medialle on annettava tilaisuus kysya

ja saada vastauksia. Huom. Vaikka toimitus haluaisi lahett&a
toimittajan paikalle/juttukeikalle tilaisuuteen, toinen
kiireellisempi uutisoinnin arvoinen aihe voi menné edelle, eika
toimittaja saavukaan paikalle.

TIEDOTUSTILAISUUDEN KUTSUUN
- Tiedotustilaisuuden aihe
- Aika ja paikka

- Tieto keita kunnan edustajia on paikalla

- Kuka antaa lisatietoja ennen tiedotustilaisuutta

Tiedotustilaisuus kannattaa jarjestaa alkuviikosta ja
aamupaivalla klo 10-14. Jos uutinen koskee tiettya paikkaa,
tiedotustilaisuus pidetdan mahdollisuuksien mukaan siella.
Median julkaisuaikataulu kannattaa huomioida. Kirjallinen
kutsu lahetetaan viikkoa ennen. Toimituksia voi muistuttaa
tarkistussoitolla pari paivaa ennen tiedotustilaisuutta.
Talloin kerrotaan lisatietoja, jos uusia asioita on tullut esille.
Kriisitilanteissa kutsu luonnollisesti ldhetetaan heti, kun
paikka ja aika on paatetty.

Tilaisuudessa on etukateen sovittu puheenjohtaja.
Puheenjohtaja avaa ja paattaa tilaisuuden, esittelee
paikallaolijat, jakaa puheenvuorot ja pitaa huolen
ajankaytosta. Sopiva tilaisuuden kesto on maksimissaan
tunti. Tiedotustilaisuuteen varataan materiaalia jaettavaksi
(kutsu, tiedote, mahdolliset lisatiedot). Materiaali lahetetadan
tilaisuuden jalkeen medialle.
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5 VERKKOVIESTINTA JA SOSIAALINEN MEDIA

Verkkoviestinté on tiedonvilitysta, asiointia ja
vuorovaikutusta internetin, intranetin, sosiaalisen

median ja sdhképostin vélityksella.

Laukaan kunnan sidosyhmaviestinnan kanavia ovat

Kuntalaki maarittaa, ettd kunnan jarjestamia palveluja
ja toimintaa koskevat keskeiset tiedot tulee julkaista

yleisessa tietoverkossa. Siella tulee julkaista myds kunnan
ilmoitukset, yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeelliset tiedot,

kunnan verkkosivut ja sosiaalisen median kanavat. Laukaa.

fi-verkkosivut ovat asioinnin ja palveluviestinnan tarkein
kanava seka ajankohtaisten uutisten ja tiedotteiden
julkaisukanava. Verkkosivut ovat myos kuntalaisten
vaikuttamismahdollisuuksista tiedottamisen kanava.

Kanava Kohderyhma

Kuntalaiset
Yritykset
www.laukaa.fi  Tiedotusvalineet
Muut viranomaiset
Tyonhakijat

Kuntalaiset

Facebook Tulevat kuntalaiset

Tydnhakijat

Media
Twitter Kuntalaiset

Laukaasta kiinnostuneet

Youtube Kuntalaiset

Blogi(t): Kuntalaiset

Linkedin Tulevat tyontekijat

Instagram Matkailijat
(VisitLaukaa) Asukkaat

Laukaasta kiinnostuneet

Laukaasta kiinnostuneet

Laukaasta kiinnostuneet

Laukaasta kiinnostuneet

Tavoite

Tiedonvalitys
Palautteenkeruu
Kuntamarkkinointi

Tiedonvalitys
Vuorovaikutus
Kuntalaisten osallistaminen
ja sitouttaminen
Kuntamarkkinointi

Tiedonvalitys
Uutisten jako
Vuorovaikutus

Tiedonvalitys ja kuntalaisten sitouttaminen
Kunnan markkinointi

Tiedon- ja tunnelmien valittaminen
Tiedottaminen

Kuntamarkkinointi

Vuorovaikutus

Olemassaolo englanniksi Tiedonvalitys
tyopaikoista

Mielikuvien luominen
Tiedottaminen
Osallistaminen

kokouskutsut, asialistat ja paatospoytakirjat.

Sosiaalisen median kanavat ovat yha tarkeampia kuntalaisten
osallistamisen ja vuorovaikutuksen kanavia. Kunnan
sahkoisten kanavien kohderyhmat, tavoitteet ja sisallot on
koottu alla olevaan taulukkoon.

Sisalto

Kunnan palvelut eri sidosryhmille
Paatdsten uutisointi

- Ajankohtaiset uutiset
+ Tietoa vaikuttamismahdollisuuksista

Kehittaminen ja hankkeet

-+ Toiminnan muutokset

Rekrytointi
Uutisten jakaminen

- Asiat, ilmiét, tunnelmat
- Valokuvat, videot
- Osallistaminen ja kyselyt

Palautteen vastaanottaminen ja palautteisiin vastaaminen
Rekrytointi-ilmoitusten jako

Uutiskarjet

- Tietoa ajankohtaisista vaikuttamismahdollisuuksista

- Videot (mm. tilinpa&tos ja talousarvio, valtuuston

kokoustallenteet, hankkeet, matkailu, tapahtumat)

- Asiat, ilmiét, tunnelmat

Nostot ajankohtaisista asioista

+ Tarinat
- Suunnitelmat / taustat
- Asiat, ilmiét, tunnelmat

Kunnan perusesittely englanniksi
Kunnan tyopaikat

- Valokuvat, videot
- Tapahtumat ja muut ajankohtaiset
- Asiat, ilmiot ja tunnelmat

51 Laukaan kunnan verkkosivut

Laukaan kunnan verkkosivut ovat sidosryhmaviestinnan
paakanava ja "kotipesa”. Laukaan kunnan verkkosivujen
kavijamaarat ovat kasvaneet voimakkaasti ja sivuilla vierailee
vuositasolla noin 170 000 kavijaa (Google Analytics -tilasto
2019), joista 4 % on sivuilla useamman kerran vierailevia
kavijoita. Kunnan verkkosivut ovat tarkea tietolahde niin
kuntalaisille, luottamushenkildille, tiedotusvalineille kuin
kunnassa toimiville yrityksille ja yhdistyksillekin.

Verkkosivuilta loytyy ajankohtaisia uutisia, tiedotteita ja
kuulutuksia seka tietoa kattavasti kunnan toiminnasta

ja palveluista. Verkkosivuilta loytyvat myos kuntalaisille
suunnatut asiointipalvelut ja lomakkeet ja ohjaus niihin.
Tiedottamisen lisaksi Laukaan kunnan verkkosivut ovat tarkea
vaikuttamisen ja tulevaisuudessa myés kuntamarkkinoinnin
kanava. Verkkosivuilla kerrotaan myos paatoksenteosta ja
kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksista ja
ohjataan palautteenantokanaviin.

Tiedon tulee olla helposti l6ydettavissa ja ymmarrettavaa.
Jatkossa tavoite onkin panostaa Laukaan kunnan
verkkosisaltdjen parempaan saavutettavuuteen ja palvelujen
l6ydettavyyteen kohderyhmittain ja palveluittain.

VERKKOSIVUJA KAYTETAAN
YHA ENEMMAN MOBIILILAITTEILLA.

Tekstien tulee olla entista lyhyempia.

- Laita tarkein asia ensimmaiseen lauseeseen
- Suosi lyhyita kappaleita
- Kayta valiotsikoita

- Al kayta leipatekstissa kursiivia,
alleviivausta tai vareja

- Suunnittele jokainen sivu itsenaiseksi
kokonaisuudeksi, silla et voi tietaa,
mista kayttaja tulee sivulle.
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Verkkosivujen palautepalvelun kautta tulleisiin kysymyksiin
ja palautteisiin tulee vastata mahdollisimman pian, kutenkin
viimeistaan viiden paivan kuluessa. Palautepalveluun
l&hetetty palaute valitetdan asiasta vastaavalle kunnan
viranhaltijalle tai vastuuhenkilolle. Verkkosivujen kautta
l&hetetty palaute valitetaan aiheesta vastaavalle kunnan
viranhaltijalle tai vastuuhenkilélle. Jos vastauksen
selvittaminen vie aikaa, on verkkoviestintaetiketin mukaista
ilmoittaa palautteen antajalle, etta palaute on kasittelyssé ja
hénen asiaansa palataan heti kun mahdollista.

Jos palautteen antaja on jattanyt yhteystietonsa, palautteen
antajalle on hyva vastata, vaikka palautteessa ei suoranaisia
kysymyksia esitettaisikaan. Nimettomiin, epdmaaraisiin

ja asiattomiin viesteihin ei ole tarpeen vastata. Myos
palautelomakkeella ilmoitetut mahdolliset asiavirheet kunnan
verkkosivuilla oikaistaan mahdollisimman pian.

SAHKOISIA PALVELUJA LAUKAASSA ESIM.

- Pisara-hairiotiedotepalvelu

- Karttapalvelu

- Tapahtumakalenteri » VisitLaukaa.fi

- Kuntarekry

- Rakennusvalvonnan sahkoéinen lupajarjestelma
« Kuntalaisaloite.fi

+ Wilma-jarjestelma kouluille,
vanhemmille ja oppilaille

Laukaan kunnan konsernihallinto vastaa Laukaan
kunnan verkkosivujen www.laukaa fi yllapidosta
ja kehittamisesta. Kukin palvelualue vastaa omien
sivujensa sisallosta ja paivityksesta.
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5.2 Viestinta sosiaalisessa mediassa

Merkittadva osa viestinnasta ja vuorovaikutuksesta
kaydaan sosiaalisessa mediassa. Sosiaalisen
median kaytto palvelee monia eri tavoitteita.
Laukaan kunta kayttaa sosiaalista mediaa
tiedottamiseen, vuorovaikutukseen, osallistamiseen
ja palautteenantokanavana mutta myés palvelujen
markkinointiin.

Toisaalta sosiaalinen media tarjoaa tyontekijoille myos
mahdollisuuksia ammatilliseen verkostoitumiseen

seka osaamisen kehittamiseen ja jakamiseen. Laukaan
kunta kannustaakin tyontekijoitaan verkostoitumaan ja
tuomaan esille asiantuntemustaan sosiaalisen median
valineissa kuten blogeissa, wikeissa, keskustelufoorumeilla
ja yhteisdbmedioissa. Osallistuminen sosiaalisen median
palveluihin on suotavaa, mutta ei pakollista.

Sosiaalisen median kanavat ovat
erinomainen tapa keskustella asiakkaiden
ja sidosryhmien kanssa, saada palautetta
ja kehittaa toimintaa sekd omaa osaamista
ja verkostoitua myds ammatillisesti.

Sosiaalisessa mediassa kannattaa kayttaa
epavirallista ja rentoa kielta aivan kuin puhuisi
vastaanottajalle. Vaikeaselkoista viranomaiskielta

on syyta valttaa. Viestit ovat usein lyhyita. Aina, kun
mahdollista, kannattaa sosiaalisen median paivityksista
linkittaa yksityiskohtaisempiin tietoihin verkkosivuilla.
Muun muassa Twitterisséa ja Instagramissa paivityksissa
on syyta kayttaa hashtageja (#avainsana) eli
aihetunnisteita, joilla kayttajat hakevat palveluista ja
|6ytavat itseaan kiinnostavia sisaltoja.

Laukaan kunnalla on sosiaalisen median tilit
Facebookissa, Twitterissd, YouTubessa ja LinkedInissa.
Kunnan eri palveluilla ja yksikoilla on lisdksi omia sosiaalisen
median kanavia. Kunnan sosiaalisen median kanavat on
listattu kunnan verkkosivuille osoitteessa www.laukaa.fi/
some. Jos listasta puuttuu yllapitamasi kanava, ilmoita siita
kunnan tietohallintoon.

Sosiaalinen media vaatii aktiivista vuorovaikutusta.
Perustettuja profiileja tulee paivittaa saannéllisesti ja
esitettyihin kysymyksiin ja kommentteihin vastata avoimesti
ja mahdollisimman nopeasti. Kun julkaiset kuvia tms. sisaltoa
sosiaalisessa mediassa, huomioi tekijanoikeudet. Sosiaalisen
median palvelujen ristiin linkittdmiseen ja paivitysten ristiin
jakamiseen kannattaa panostaa.

Vaikka toimit sosiaalisessa mediassa
yksityishenkiléna, sinua voidaan pitda myés
ty6yhteisdsi edustajana. Jos mainitset sosiaalisen
median palvelun henkiléprofiilissa tydnantajasi tai
tyosahkopostiosoitteesi, esiinnyt talléin myods Laukaan
kunnan edustajana. Muista lojaliteettivelvollisuus
tydnantajaa kohtaan. kunnan siséiset asiat sailytetaan
sisaisina.

Uuden sosiaalisen median tilin perustaminen kannattaa
suunnitella palvelualueen, yksikon tai tyéryhman
kanssa ja pyytaa perustamiseen vahvistus esimiehelta.
Some-tilid perustaessasi mieti ja kirjaa ylos ainakin:
mihin tarkoitukseen tili perustetaan, ketka ovat
viestinnan kohderyhmat, ketka yllapitavat palvelua

ja miten onnistumista ja tuloksia mitataan. Varmista
myos, ettd palvelun yllapitotunnukset l6ytyvat myos
muulta tiimiltasi ja Laukaan kunnan tietohallinnosta
yllapitajamuutosten ja tietoturvahyokkaysten varalta.

» Sosiaalisen median kanavat: www.laukaa.fi/some

» Sosiaalisen median kdytt66notto ja ohjeet:
Intranet » Ohjeet » Viestinnan ohjeet
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5.3 Sahképosti ulkoisessa
viestinnassa

Sahkoposti on kohdennettu viestinnan véline,
jota kaytetaan yhdelle henkilolle tai rajatulle
joukolle suunnattuun viestintaan. Séhkopostilla
lahetetaan myos koko henkilostoa koskevia
tiedotteita silloin, kun viestin halutaan
tavoittavan valittdbmasti vastaanottajat,

esim. kunnan palveluihin laajasti vaikuttavat
hairictilannetiedotteet.

Liitteessa 5 on Laukaan kunnan
sahkopostiohjeistus, jonka avulla pyritaan
tehokkaaseen viestintaan sahkopostin kautta.
Laukaan kunnan tyontekijoiden on
mahdollista kayttaa myos Skype for Business
-palvelua, jolla voi viestia reaaliaikaisesti
tyontekijoiden kesken (chat), jarjestaa puhelin-
ja videoneuvotteluja seka jakaa tiedostoja

ja esittdjan nayton palaverin aikana siihen
osallistuville. Skypessa on mahdollista lahettéa
pikaviesteja kahden henkilon kesken tai luoda
ryhméakeskustelu.

PIKAVIESTINTA SKYPESSA
ON KATEVA VALINE

- Nopeisiin kysymyksiin ja vastauksiin

- Aikataulujen sopimiseen kahden
henkildn tai ryhman kesken

Pikaviestinta sopii erityisen hyvin nopeisiin
kysymyksiin ja vastauksiin seka aikataulujen
koordinointiin. Pikaviestinta helpottaa
tyoskentelya vain silloin, kun tyopoytakoneella
tyoskennellessasi olet kirjautuneena Skypeen.

» Sahkopostiohjeet Intrassa:
Ohjeet » Viestinnan ohjeet » Sahkoéposti




Hairiétilanneviestinnidn muistilista

Mita on tapahtunut,

missa on tapahtunut,

mita on tehty ja tehdaan tilanteen korjaamiseksi,

miten tapahtuma vaikuttaa ihmisten normaaliin elamaan,
toimintaohjeet, jos ne ovat tarpeen ja

mista, milloin ja kenelta saa lisatietoja?

» Hairiétilanneviestinnan toimintaohjeet valmiussuunnitelmassa:
Intranet » Ohjeet ja lomakkeet »

Hairiotilanteissa ihmisten tiedontarve kasvaa. Mita
nopeammin ja avoimemmin tiedotetaan, sitd vahemman
vaarat tiedot ja huhut leviavat. Hairiétilanteita ovat
esimerkiksi hairidt veden-, sahkon- tai lammaonjakelussa,
vakavat onnettomuudet ja uhkatilanteet, tulipalot,
tartuntatautiepidemiat, talouteen, rahoitukseen ja
tietoturvaan liittyvat ongelmat tai oman organisaation
virheet ja niista aiheutuva negatiivinen julkisuus tai muu
negatiivinen julkisuus.

Hairiétilanneviestinnidn periaatteet. Hairiotilanteen
ulkoisella viestinnalla annetaan kuntalaisille, yhteisaille ja
muille sidosryhmille heidan tarvitsemiaan ohjeita, tuetaan
rauhallisuuden sailyttamista ja kumotaan vahingollisia
huhuja. Ulkoisella viestinnalla tiedotetaan toimenpiteists,
joita on tehty turvallisuuden takaamiseksi ja normaalitilan
palauttamiseksi. Ulkoiseen hairiétilanneviestintaan sisaltyy
my6s yhteydenpito tarvittaessa valtion viranomaisiin ja
yhteisty6 naapurikuntien tiedottajien kanssa.

Hairictilanneviestinnan paatavoitteena on
varoittaa tapahtuneesta

antaa toimintaohjeet lisdvahinkojen valttamiseksi
estaa huhujen leviaminen ja
auttaa organisaatiota palautumaan normaalitilaan.

Hairiétilanneviestinndssé korostuvat nopeus, avoimuus,
luotettavuus, tehokkuus ja selkeys. Nopea tiedottaminen
estaa lisdvahinkojen syntymisté ja rauhoittaa ihmisia. Se
antaa myo6s mahdollisuuden tuoda ensimmaisena esille oma
nakemys tapahtuneesta.

Myés hiéiridtilanteissa sisdinen viestinta hoidetaan aina
ensin. Hairidtilanteessa oman henkilokunnan pitaa tietaa
tapahtuneesta niin paljon, etté se osaa toimia tilanteen
vaatimalla tavalla. Sisaisella tiedotuksella turvataan
tiedonsaanti ja keskindinen vuorovaikutus kunnan hallinto-
organisaation sisalla seka luottamushenkilsille.

6 HAIRIOTILANNEVIESTINTA
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Hairiétilanteissa ulkoisen viestinndn padkanava ovat
kunnan verkkosivut ja niiden ohella sosiaalisen median
kanavat sekad tarvittaessa perustettava palvelunumero.
Kunnan vaihde ohjeistetaan tilanteen vaatimalla tavalla
tarvittaessa, koska mita tahansa on tapahtunut, lisatietoa
todennékdisesti koetaan saada ensin puhelinvaihteen

kautta. Hairiotilanteessa viestintdkanava valitaan tilanteen ja
kohderyhman mukaan. Hairiétilanneviestinnan muita kanavia
ovat intranet, tekstiviestit asukkaille, sahkoposti, mediatiedote
ja tiedotustilaisuus, paikallislehti, keskusradio, ilmoitustaulut
ja koulujen, paivakotien ym. laitosten kautta jaettavat
tiedotteet.

Hairiotilanneviestinnassa tulee myos varautua tilanteisiin,
joissa sahkoa ei ole ja tietoverkot eivat toimi. Talloin
kaytettavia kanavia ovat radio, kaiutinautot, tiedotteiden
jakelu infopisteisiin seka asukkaille suoraan postilaatikkoon
jaettavat tiedotteet (lahettitoiminta).

Hairio- ja kriisitilanteissa viestinta on tarkea osa kunnan
toimintaa. Kunnan valmiussuunnitelmasta loytyvat
toimintaohjeet hairio- ja kriisitilanteiden viestintaan.

Vastuut hairiotilanteissa. Hairiotilanneviestintaa

johtaa usein viranomainen kuten pelastuslaitos, poliisi

tai ympéristoviranomainen. Talléin kunnan viestinta

tukee muuta viranomaistoimintaa, ellei kunta ole

johtava viranomainen tilanteessa. Poikkeusoloissa
hairiotilanneviestinnan jarjestamisesta paikallisella tasolla
huolehtii kunta. Hairiétilanneviestinnan ylin paatantavalta
on kunnanhallituksella, hairiétilanneviestinnasté ja sen
johtamisesta vastaa kunnanjohtaja ja hanen alaisuudessaan
konsernihallinto. Poikkeusoloissa kunnan viestintaa
tarvittaessa tehostetaan. Talléin hallintojohtaja toimii
johtokeskuksen tiedotuspaallikkoné apunaan tiedotusyksikko,
jonka tyévoima kootaan paaosin keskushallinnon
henkilostosta. Tiedotuspaallikko ja tiedotusyksikko ovat
suoraan kunnanjohtajan alaisia.
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Markkinointiviestintd on osa Laukaan kunnan viestintaa
ja sen kautta tuodaan esiin Laukaan kunnan vahvuuksia
ja strategisia painotuksia haluttujen mielikuvien
synnyttamiseksi ja kysynnan aikaansaamiseksi. Puhutaan
my6s kuntamarkkinoinnista.

Viestinnassa tietoa kunnasta ja sen palveluista ja
vahvuuksista jaetaan tasapuolisesti eri sidosryhmille.
Markkinointiviestinta on tavoitteellisempaa ja valituille ja
rajatuille kohderyhmille suunnattua. Viesti on pohjimmiltaan
sama, mutta markkinointiviestinndssa se muotoillaan usein
tiiviimmin ja iskevammin.

Markkinointiviestinnidn kanavat ja tavat.
Markkinointiviestinnan muotoja ovat mainonta lehdissa,
verkossa ja hakusananmainonnan avulla, tiedotus-

ja suhdetoiminta muun muassa sponsorointi- ja
tapahtumayhteistyon kautta ja myynninedistdminen
esimerkiksi messuilla ja nayttelyissa, hakukoneoptimointi ja
vaikuttamisviestinta.

Sahkaista markkinointiviestintaa on helpompi kohdentaa, sen
vahvuutena on vuorovaikutteisuus ja sen tuloksia on myds
helpompi mitata. Onnistunut sisaltdmarkkinointi kuten blogit
ja niin kutsutut natiiviartikkelit printti- ja verkkomedioissa
voivat parhaimmillaan johtaa laajaan myonteiseen
nakyvyyteen verkossa.

Laukaan kunta pyrkii toteuttamaan myonteisia mielikuvia
herattavaa ja mieleenpainuvaa markkinointiviestintaa
useissa eri kanavissa ja eri kohderyhmille. Yksi keskeinen
imagomarkkinoinnin keino Laukaassa on tapahtumien
tukeminen. Kunta saa myonteista nakyvyytta tapahtumissa,
hyodyntaa tapahtumia suhdetoiminnassa ja samalla tukee
kunnan elinvoimaa ja yrittajyytta. Tapahtumayhteistyéhon
l&htemisen periaatteena on, ettad tapahtuma sijoittuu
Laukaaseen tai liittyy jollakin muulla tavoin laukaalaiseen
toimijaan ja se hyodyttaa Laukaan asukkaita, yrityksia tai
yhdistyksia.

7 MARKKINOINTIVIESTINTA

MARKKINOINTIVIESTINTAA ON
- Mainonta

- Tiedotus- ja suhdetoiminta

+ Myynninedistaminen

- Hakukoneoptimointi

- Sisaltémarkkinointi
- Vaikuttamisviestinta

Kunnan markkinointiviestinndn
kohderyhmia ovat

- asukkaat

« (paluu)muuttajat

- 0saajat

- yritykset

- investorit

- paattajat

- tapahtumakavijat

- kunnan vieraat

Markkinointia ei voi kokonaan ulkoistaa.
Palvelualueet markkinoivat omia palvelujaan

ja hankkeitaan osaamisellaan. Parasta
markkinointia onkin hyvasta asiakaspalvelusta,
aidosta osaamisesta ja asiantuntijuudesta
nouseva palvelun laatu. Konsernihallinto auttaa
kaikessa markkinointiin liittyvassa, kuten
esitteiden ja muun materiaalin teossa. Osa
markkinointiviestinndsta kannattaa toteuttaa
kunnan ulkopuolisilla viestintdammattilaisilla.

Markkinointiviestinndn muistilista:

Maaérittele kohderyhma,
johon haluat vaikuttaa.

Mieti, minka vaikutuksen
haluat saada aikaan.

Suunnittele viestin sisaltd
(kuvamaailma, tunnelma, kirjoitustyyli)

Valitse viestintékanavat.
Valitse toteutus- ja arviointimenetelmat.

Kun olet toteuttanut kampanjan,
mittaa miten se onnistui.
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8 BRANDIJA VISUAALINEN ILME

Jokaisella kunnalla on maine - positiivinen, negatiivinen
tai neutraali. Kaikki kunnan teot ja tekematta jattamiset
vaikuttavat maineeseen. Maine rakentuu arkisesta tyosta
ja vuorovaikutuksesta, kohtaamisista ihmisten valilla. Siksi
jokainen Laukaan kunnan tyontekija ja kuntalainen on
brandilahettilas.

Vahva brandi on kunnan tarkein kilpailuetu. Brandity®

on aktiivista positiivisen maineen vahvistamista teoin ja
viestinnan avulla. Brandityon ja viestinnan avuksi on luotu
Laukaan kunnan brandikirja.

Laukaan kunnan brandikirja kiteyttda Laukaan kunnan
vetovoimatekijit ja padviestit. Se on viestintastrateginen
dokumentti, joka antaa viestinnalle suunnan ja tukee
kuntastrategian ja elinkeinostrategian toteuttamista.
Brandikirjassa on maaritelty viestinnan tavoitteet,
kuntastrategian ja -vision mukaiset viestit, palvelulupaus,
kilpailuedut, keskeiset kohderyhmét, viestinnassa kaytettava
Laukaan persoona ja tarina sekéa ydinviestit.

Brandikirja ohjaa kunnan arvojen ja merkityksien
viestimisessa ulkoisesti ja sisaisesti, helposti ymmarrettavassa
muodossa. Brandikirja on tarkoitettu ohjeeksi Laukaan
kunnan johdolle, viestinta- ja kuntamarkkinointityota
tekeville tyontekijoille seka viestintaa toteuttaville
yhteistydokumppaneille.

Tunnistamalla bréandin vahvuudet, kohderyhmat ja
erottuvuustekijat luodaan yhtenaista, puhuttelevaa ja
tunteisiin vetoavaa viestintaa.

8.1 Visuaalinen ilme
ja graafinen ohjeistus

Yhtendinen ja tunnistettava visuaalinen ilme tekee

Laukaan kunnan viestinnasta erottuvan, parantaa kunnan
tunnettuutta ja vahvistaa brandia. Kaikessa Laukaan kunnan
viestinnassa kaytetaan Laukaan kunnan graafisen ohjeiston
mukaista yhtenaista visuaalista ilmetta kayntikorteista
esitteisiin ja verkkosivuista muihin sahkoisiin palveluihin ja
materiaaleihin.

Laukaan kunnan graafinen ohjeisto méaarittelee kunnan
visuaalisen ilmeen ja tarjoaa tyévalineet viestinnan
toteuttamiseen. Graafinen ohjeisto maarittelee logon

ja vaakunan kayton seka typografian ja eri elementtien
kayttotavat. Lisaksi ohjeisto antaa esimerkkeja visuaalisen
ilmeen kaytosta. Kaytdssa oleva graafinen ohjeisto

astui voimaan joulukuussa 2016. Kunnan tytaryhtisilla ja
muutamilla muilla palveluilla on oma logo, mutta muuten

viestintaa toteutetaan Laukaan kunnan visuaalisella ilmeella.

Kun suunnittelet uuden materiaalin tekemista tai vanhan
paivittamista, tutustu graafiseen ohjeistoon ja varmista,
ettd materiaali toteutetaan yhtenaisen visuaalisen ilmeen
mukaisesti. Konsernihallinnosta saat tarvittaessa apua
materiaalin toteuttamiseen yhtenaisen ilmeen mukaisesti.

» Graafinen ohjeisto: Intranet » Viestinndn ohjeet
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8.2 Logo, vaakuna ja
markkinointitunnukset

Laukaan kunnan vaakuna

Kaikilla kunnilla ja kaupungeilla on kaytossaan
heraldinen tunnus eli vaakuna. Laukaan kunnan
vaakunaa kaytetaan valtuuston ja muissa
virallisissa yhteyksissa.

Laukaan kunnan logo

Laukaa-logoa kaytetaan kaikissa kunnan
markkinointi- ja viestintdmateriaaleissa. Logoa
kaytetaan ensisijaisesti sinisavyisena ja tummilla
varipohjilla valkoisena, harmaapohjaista versiota
vain silloin, kun julkaisu on mustavalkoinen.

Laukaan tytaryhtioilla, Laukaan kehitysyhtio,
Laukaan vesihuolto ja Laukaan vuokrakodit, on
omat tunnistettavat versiot Laukaan hirvilogosta.
Myos Laukaan lasten ja nuorten hyvinvointi- ja
perhekeskuksella seka Laukaan kansalaisopistolla
on oma logo. Laukaan vapaa-aikatoimi kayttaa
viestinnassa omaa Vatti-logoa ja -maskottia.
Laukaan kirjasto viestii Laukaan visuaalisen ilmeen
lisaksi myos Keski-kirjastojen visuaalisella ilmeella.

| love Laukaa-tunnus

| love Laukaa -tunnusta kaytetaan muun muassa
erilaisten tapahtumien yhteydessa ja joissakin
markkinointimateriaaleissa. | Love Laukaa on
kuntalaisten oma merkki ja kenen tahansa
kaytettavissa esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

» Ohjeet vaakunan ja logon kaytésta:
Intranet » Viestinnan ohjeet

» Logo, vaakuna ja muut graafiset elementit:
P-verkkolevy » Viestintd » Graafiset elementit
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8.3 Markkinointi- ja
viestintdmateriaalit

Laukaan kunnan word-pohjaiset asiakirjapohjat ja
powerpoint-esityspohjat on tehty tukemaan ja helpottamaan
jokaisen tyontekijan viestintaa. Loydat ne yhteiselta
P-verkkolevylta Viestinta-kansiosta.

Esittelykayttoon on lisaksi muutamia valmiita Laukaan
kunnan esittelykalvosarjoja, joista voi valita omaan esitykseen
sopivat diat. Kunnan yhteinen kuvapankki loytyy henkiléstén
yhteiseltd verkkoasemalta P:\Viestinta. Kuvapankissa

oleviin kuviin on vapaat kayttooikeudet Laukaan kuntaan
liittyvassa viestinnassa, ellei toisin ole mainittu. Kuvapankista
l6ytyy valokuvia muun muassa henkil6ista, rakennuksista,
palveluista ja tapahtumista. Muita kuvia viestintaan kannattaa
etsia maksuttomista tai maksullisista kuvapankeista. Valitse
kunnan brandikirjassa ja graafisessa ohjeistossa kuvattuun
Laukaan persoonaan sopivia kuvia.

LAUKAAN KUNNAN VIESTINTAMATERIAALIT
- Kirje-, ja kayntikorttipohjat

- Asiakirja- ja esityspohjat

- Esittelydiasarjat

- Julkaisut ja esitteet mm. tilinpaatos-
ja talousarviokirjat

- Esitemateriaaleja osastoittain

- Vapaa-aikatoimen Vatti-esite - kysy
ilmoitustilaa my6s muille palveluille

Laukaan kunnan Youtube-kanavan videoita kannattaa
hyodyntaéa tarpeen mukaan. Videoita dytyy muun
maussa hankkeista, matkailusta, tapahtumista ja kunnan
paatoksenteosta.

» Asiakirja- ja esityspohjat seka viestinti- ja
markkinointimateriaalit: P-verkkolevy » Viestinta
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8.4 Messut, nayttelyt ja tapahtumat

Laukaan kunta on mukana monissa tapahtumissa,
nayttelyissa ja messuilla. Apua messuosaston suunnitteluun
Laukaan kunnan brandi-ilmeen mukaiseksi voit pyytaa
konsernihallinnosta. Konsernihallinnosta on lainattavissa
messu- ja tapahtumakayttéon brandi-ilmeen mukaisia roll-
upeja, messutiski, surffilippuja ja mainoslakanoita. Muista
osastokalusteista ja niiden painatuksista vastaa tapahtumasta
vastaava vastuualue tai yksikko.

» Apua messuosaston
suunnitteluun ja messutarvikkeet:
Konsernihallinto » Johdon sihteeri ja elinkeinotoimi

8.5 Muu maksettu mainonta ja
tyopaikkailmoitukset

Laukaan kunta toteuttaa maksettua mainontaa tilanne- ja
kampanjakohtaisesti erillisten markkinointisuunnitelmien
mukaisesti seka digitaalisesti etta printtimedioissa.
Kaytettavia paikallisia printtimedioita ovat muun muassa
Laukaa-Konnevesi -lehti, Keskisuomalainen ja kaupunkilehdet.
Palvelualueet voivat mainostaa palveluitaan itsenaisesti
harkitsemissaan kanavissa. llmoitukset tulee toteuttaa
Laukaan kunnan graafisen ohjeen mukaisesti.

Ty6paikkailmoitukset

Avoimista tyopaikoista ilmoittamisesta vastaa kunnan
henkilostohallinto yhdessa rekrytoivan osaston kanssa.
Laukaan kunnassa avoinna olevista tyopaikoista ilmoitetaan
kunnan verkkosivuilla, Kuntarekry.fi-palvelussa ja
harkinnan mukaan TE-palvelujen www.mol.fi —palveluissa,
Kuntalehdessa, muissa ammattilehdissa, paikallislehdissa tai
Helsingin sanomissa.

» Avoimet ty6paikat:
www.laukaa.fi/avoimet-tyopaikat & Kuntarekry

» Tyopaikkailmoitusmallit ja —pohjat:
P-verkkolevy » Viestintd » Rekrytointiohjeet
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LIITE 1.

VIESTINTAA OHJAAVA LAINSAADANTO

Kunnan asukkaiden osallistuminen ja julkisuuslainsaadanto

Kunta on osa julkista hallintoa. Sen viestintaa ja tiedottamista koskevat useat eri lait. N&ita ovat mm. perustuslaki,
kuntalaki, hallintolaki ja julkisuuslainsaadanto, laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, maankaytto- ja rakennuslaki,
laki yksityisyyden suojasta tyoeldmassa, tekijanoikeuslaki ja sosiaalilainsaadanto.

Kunnan toimintaa ohjaava térkein laki on kuntalaki. Kuntalaissa viestintaan liittyvat seuraavat saddoékset:

22 § Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua
ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Valtuuston on pidettavd huolta
monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.

Osallistumista ja vaikuttamista
voidaan edistaa erityisesti:

1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia
sekéa kuntalaisraateja;

2) selvittamalla asukkaiden mielipiteita
ennen paatoksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kayttajien
edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamalld mahdollisuuksia osallistua
kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja
yhdessa palvelujen kayttajien kanssa;

6) tukemalla asukkaiden, jarjestojen ja muiden yhteisojen
oma-aloitteista asioiden suunnittelua ja valmistelua.

29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille,
palvelujen kayttdijille, jarjestéille ja muille
yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja
kunnan jarjestamistd palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista,

niitd koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelysta, tehdyista paatoksistd ja padatosten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, millg
tavoin padatésten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etté toimielinten
kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta
annetaan esityslistan valmistuttua yleisen
tiedonsaannin kannalta tarpeellisia

tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on
verkkoviestinndssdadn huolehdittava, ettd
salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja
henkilétietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssd on kaytettava selkedd ja

ymmdrrettavad kielta ja otettava huomioon
kunnan eri asukasryhmien tarpeet.
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LIITE 2.

VIESTINNAN OHJAAVAT KUNNAN
OMAT SAANNOT JA STRATEGIAT

Hallintosaanto

Kunnan toimintaan liittyvistd sdannoista tarkein on hallintosaanto. Hallintosaantd maarittelee muun muassa viestinnan
vastuutahot ja ohjaa kokouksista ja luottamustoimielinten paatoksista tiedottamista.

Hallintosdannon mukaan kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus. Kunnanhallitus vastaa tiedottamisen yleisohjeista.
Se hyvaksyy yleiset ohjeet kunnan viestinnan ja tiedottamisen periaatteista ja paattaa tiedottamisesta vastaavista
kunnan viranhaltijoista. Lisaksi hallintosdannéssa maarataan, etta hallintojohtaja vastaa valtuuston ja kunnanhallituksen
paatosten hallinnollisesta taytantdonpanosta ja tiedottamisesta seka vastaa kunnan yleisesta viestinnasta ja sen
kehittamisesta.

Linkki hallintosaantoon: https://www.laukaa fi/tietoa-laukaasta/saannot-ja-ohjeet > Hallintosaanto

Kuntastrategia

Laukaan kuntastrategiassa valtuustokaudelle 2017-2021 viestintaan liittyvat olennaisesti arvot Aveimuus: Vuorovaikutus,
Lapinakyvyys, osallistuminen, Sydan: lhmisldheinen palvelu seka Tekemisen meininki: yhteisollisyys. Kuntastrategian
karkiteemoissa nostetaan esiin samoja asioita tavoitetasolla: olemme yhteispelin kunta (Elinvoima ja kilpailukyky),
Laukaan kunta osallistaa asukkaitaan ja kannustaa kuntalaisia osallistumaan tulevaisuuden Laukaan kehittamiseen
(Hyvinvointi) ja Haluamme markkinoida luontoharrastamisen mahdollisuuksia myés Laukaan ulkopuolisille tahoille
(Luonto ja elamykset).

Linkki kuntastrategiaan: https://www.laukaa fi/tietoa-laukaasta/strategiat > Kuntastrategia
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LIITE 3.

KUN TOIMITTAJA OTTAA YHTEYTTA
- MEDIAHAASTATTELU

Haastattelu voidaan suorittaa sahkopostilla, puhelimessa, tiedotustilaisuudessa tai

muussa tapahtumassa tai niin, etta toimittaja sopii tapaamisen haastateltavan kanssa.

Valmistaudu
haastatteluun huolella

- Kuuntele tarkkaan, mita toimittaja
haluaa. Oletko sina paras
haastateltava aiheesta?

- Hanki taustatiedot asiasta.

- Kay kollegan tai kunnan
viestinndn ammattilaisen kanssa
lapi paaviestit ja mahdolliset
ongelmakohdat.

+ Onko aiheesta jotain muuta tai
uutta kerrottavaa, mika toimittajan
olisi hyva tietaa?

- Muotoile viesti, kiteyta ja
yksinkertaista.

- Muista kielikuvat ja vertaukset.

Haastattelussa
- Kayta kiteytettyja viesteja.

- Ala anna toimittajan johdatella,
pida aloite itsellasi.

- Ole empaattinen.

- Puhu totta. Tunnusta tehdyt
virheet - kaikkea ei ole kuitenkaan
pakko sanoa.

- Toista paéaviestisi.

- Jos et osaa vasta kysymykseen,
kerro ottavasi asiasta selvaa
tai palauta keskustelu omaan
perusviestiisi.

- Toista.

- Pida mita lupaat. Jos lupaat palata
asiaan tai toimittaa taustatietoa
tee se sovitussa aikataulussa.
Lehti menee painoon ja uutinen
julkaistaan tietylla kellonlyomalla!

Haastattelun jilkeen

Pyyda toimittajalta teksti
tarkistettavaksi, jos uutisen
julkaisuaikataulu sen sallii.
Mahdolliset korjaukset tulee
tehda vain asiavirheisiin.
Kirjoituksen tyyliin,
toimittajan omiin ndkemyksiin
tai toisten haastateltavien
antamiin kommentteihin ei
ole syyta puuttua.
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LIITE 4.

KUINKA KIRJOITAN HYVAN TIEDOTTEEN?

Tiedotteessa tirkeinté ovat otsikko ja kolme
ensimmadista rivia, joiden tulee siséltda olennaisin ja
kiinnostavin asia tiedotettavasta asiasta. Hyva tiedote
on mahdollisimman lyhyt. Sama asia kerrotaan vain kerran.
Asiasta kerrotaan myos ongelmalliset puolet.

Embargo on tiedottajien ja toimittajien valinen kaytanto,
jossa tiedottajat voivat julkaista tiedotteen ennen kuin se

on julkinen. Teksti "Embargo + pp.kk.vvvv kello xx.yy” tai
“Julkaisuvapaa + pp.kk.vvvv kello xx.yy” tiedotteen alussa tai
otsikossa tarkoittaa ajankohtaa, jolloin tiedotteessa kerrotut
asiat ovat julkisia ja niista on lupa uutisoida. Embargo antaa
toimittajille aikaa perehtya aiheeseen etukateen. Tiedottajille
embargo antaa tilaisuuden valmistella tiedote etukateen

ja avata uutisen sisaltoa kattavammin kuin hatéisella
aikataululla julkaistussa tiedotteessa. Yleensé embargoa
kaytetaan asioissa, jotka herattavat suurta mielenkiintoa.
Na&in vahennetaan uutiskilpailun vaikutusta juttujen
sisaltoon.

Hyvissa tiedotteessa kaytetaan selkeda yleiskielta, ei
ammattislangia. Suosi lyhyita virkkeitd paa- ja sivulauseilla.
Valta lauseenvastikkeita ja lyhenteita. Lyhyt virke sisaltaa

enintadan 15 sanaa, verkossa vielakin lyhyempi ilmaisu on
eduksi.

Otsikko ei vaadi aina verbia, etenkaan olla-verbia.
Tiedotteessa ei tule kayttaa vahvoja adjektiiveja tai epaselvaa
byrokraattista kieltd kuten puitteissa-, taholta- tai toimesta-
ilmaisuja. Suosi tekemista ilmaisevia verbeja, esimerkiksi
suorittaa valmistelu > valmistelee.

Tiedotteen rakenne:

TIEDOTE
pp.kk.vvvv + Paikkakunta
(Julkaisuvapaa pp.kk.vvvv + kello xx.yy)

Otsikko

Otsikon tarkoitus on kiinnittaa toimittajan
huomio ja kuvata ytimekkaasti uutisen
paaasia. Otsikko voi olla myds provosoiva.
Sahkopostilla l&hetettaviin tiedotteisiin
otsikko laitetaan sahkopostin aihekenttaan.

Esittelykappale

Esittelykappale kertoo uutisen paaasian
otsikkoa tarkemmin. Kappaleen tulee
vastata peruskysymyksiin mita, missa ja
milloin.

Paidkappale(et)

Paakappaleissa kerrotaan
yksityiskohtaisemmin uutisesta ja sen
taustasta. Lisaksi mainitaan perustiedot
tiedotteen julkaisseesta yrityksesta tai
yhteisosta.

Yhteystiedot

Yhteystietoihin laitetaan sen henkilon
puhelinnumero ja sdhkopostiosoite, joka
on valmistautunut vastaamaan toimittajien
yhteydenottoihin ja lisdkysymyksiin.
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SAHKOPOSTIN TEHOKAS KAYTTO

Moni tietotyota tekeva kayttaa jopa neljasosan tyoajasta sahkopostien lapikaymiseen
ja niihin vastaamiseen, asiakasrajapinnassa tyoskentelevat sitakin enemman.
Sahkoposti poikkeaa perinteisesta kirjepostista ja toisaalta myds puhelimessa

tai kasvokkain kaydysta keskustelusta olennaisesti. Siksi onkin hyva tunnistaa
sahkopostiviestinnan erityispiirteet ja huomioida ne, kun kirjoitat séhkopostia.

Sahkdposti sopii parhaiten tiedottamiseen ja
sellaiseen viestintdan, joka ei ole tunnepitoista.

Koska viestia vahvistavat danensavyt ja kehonkieli eivat
vality sahkopostilla, vahvoja tunteita herattavat asiat

seka varikkaat sanavalinnat ja tyyli synnyttavat helposti
vaarinymmarryksia. Vaarinymmarryksia on myos hidas
korjata toisin kuin kasvokkain tapahtuvassa viestinnassa.
Sahkoposti ei sovellu mydskaan luottamuksellisten tietojen
valittamiseen, ellei yhteys ole salattu.

Valitse viestin sdvy ja tyyli vastaanottajan, asian

ja tilanteen mukaan. Sahkoposti ei ole yhta virallista
viestintaa kuin kirje mutta ei mydskaan yhta epavirallista
kuin puhekieli. Puhekieltd on syyta valttaa muulloin kuin
hyvin tuttujen henkiloiden kanssa viestiessa.

Kirjoita yksi asia yhteen viestiin. Jos kasiteltavia
asioita on useita, jaa teksti kappaleisiin. Séhkoposti on
nopean viestinnan valine ja yhdelle henkilolle saattaa tulla
kymmenia, jopa satoja sahkoposteja paivittain. Helpota
sahkopostien lukemista, kasittelya ja niihin vastaamista
kirjoittamalla yksi asia yhteen viestiin. Laajemmissa
tiedottavissa sdhkoposteissa jaa teksti kappaleisiin ja kayta
valiotsikoita.

Lisda vastaanottajiksi vain henkil6t, joita asia koskee.

K&yta laajoja jakelulistoja harkiten. On vastuullista oman,

kollegojen ja esimiesten tydajan kayttdéd miettia ennen
sahkopostin lahettamista, milla jakelulla viestin lahettaa.
Pitkista viestiketjuista kannattaa poistaa ylimaaraiset
henkildt. Vastaanottaja-kenttaan lisataan ne, joita asia
ensisijaisesti koskee. Kopiona voidaan l&hettaa tiedoksi-
luonteisia viesteja varsinaisia vastaanottajia useammalle
henkilolle. Piillokopiota kaytetaan usein laajoissa jakeluissa,
joissa vastaanottajan henkil6llisyys halutaan suojata,
esimerkiksi uutiskirjeissa.

Otsikoi viestisi oikein. Hyva otsikko kuvaa viestin
siséltoa ja motivoi avaamaan sdhképostin. Jo viestin
otsikko luo ensivaikutelman lahettéjasté ja asiasta. Tiivista
otsikkoon viestisi tarkein sisaltd lyhyesti ja helposti
ymmarrettavasti. Joskus voi olla hyva laittaa otsikkoon myés
paivamaara tai mahdollisen deadlinen ajankohta. Al koskaan
jata sahkopostia otsikoimatta.

Aloita viesti tervehdyksilla ja viestin tarkeimmalla
sisallélla. Viestin aloitus on otsikon ohella sahképostin
tarkein osa. Alkutervehdys, viestin tyyliin sopiva puhuttelu
seka aiemmasta yhteydenotosta tai viestista kiittdminen ovat
verrattavissa hyviin kaytostapoihin. Kirjoita tervehdysten
jalkeen viestin alkuun viestin tarkein asia. Sahképostilla
hyvaa asiakaspalvelua on vastata asiakkaan kannalta
olennaisimpiin kysymyksiin ensin rijppumatta siita, missa
jarjestyksessa asiakkaan kysymykset ovat. Aloita vastaus
myonteiselld sanalla tai ilmaisulla, vaikka vastauksesi olisi
kielteinen. Talloin vastaanottaja ei koe itseaan tyrméatyksi
heti alussa. Muista my6s kohtelias ja ystavallinen
lopputervehdys.

Kerro, jos vastauksesi tulee viipymaan.
Sahképostiviesteihin kannattaa vastata mahdollisimman
pian, mielelléan parin paivan sisalla. Jos asian selvittdminen
vie aikaa, laheta lyhyt viesti ja kerro milloin aiot palata asiaan.
Yleisiin tiedoteviesteihin ja massajakelulla l&hetettyihin
markkinointisahkoposteihin ei odoteta vastausta.

Anna aikaa vastaamiseen ja muistuta tarvittaessa.
Vastaanottajalle kannattaa antaa pari paivaa aikaa

vastata lahettamaasi sahkopostiin, ennen kuin ldhetat
muistutusviestin. Tapahtumiin ilmoittautumisesta, kyselyihin
vastaamisesta ja muista tietopyynnoista on hyvakin lahettaa
muistutusviesti, kun viimeinen vastaus-

tai ilmoittautumispaiva lahestyy.
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Editoi viestiketjuja. Pitkissa viestiketjuissa olennaisen
tiedon etsiminen on vaikeaa. Kun vastaat viestiketjuun, editoi
viestiketjua ja sdasta vain osat, jotka ovat valttamattomia
uuden viestisi ymmartamisen kannalta.

Valtd vastaamasta menneeseen viestiketjuun, jos aihe
on uusi. Kun haluat [&hettad ihmiselle sahkopostia aiheesta,
joka ei lity menneiden viestienne aiheisiin, aloita aina

uusi viestiketju. Nain helpotat aiheeseen liittyvien viestien
l6ytymistad omasta ja vastaanottajan séhkopostista. Samalla
varmistat, ettd uusi viesti lahtee vain niille henkildille, joille se
on tarkoitettu.

Panosta oikeinkirjoitukseen ja helppolukuisuuteen.
Sahkopostin vastaanottaja saa ensivaikutelman

sinusta lahettdmasi viestin perusteella. Jos teksti vilisee
kirjoitusvirheita, vaikeasti ymmarrettavaa ammattislangia

ja pitkia virkkeitd, viestin sisallon ymmartaminen vaikeutuu
mutta myos kirjoittajan ammattitaitoa ja patevyytta voidaan
epailla. Lue ennen viestin lahettamista viesti ajatuksella

lapi, tarkista yhdyssanat ja valimerkit, lyhenna lauseita
tarvittaessa ja korjaa vaikeatajuiset virkakieliset ilmaisut
helpommin ymmarrettaviksi.

Tarkista viestin vastaanottajat ja liitteet ennen
lahettamista. Lahetettyasi séhkopostin, et saa peruutettua
sita. Siispa tarkista, etta viesti lahtee oikeille vastaanottajille
seka se, ettd luvatut dokumentit ovat viestin liitteena. Muista
myds, ettd moni vastaanottaja ei avaa liitetiedostoja, elleivat
tunne niiden l&hettjaa, koska liitteiden mukana voi tulla
viruksia. Sen vuoksi kannattaakin pyytaa lupa, ennen kuin
l&hettaa vieraalle vastaanottajalle liitetiedostoja.

Pida kuvat ja grafiikka kohtuullisen kokoisina. Moni
lukee sahkopostin mobiililaitteella, ja lilan suurikokoiset
tiedostot voivat jadda vastaanottajalta avaamatta.

Saastat vastaanottajan aikaa ja madallat kynnysta lukea
viestin sisalto kokonaan, kun liitat tapahtumakutsut ja
muut vastaavat lyhyet kuvalliset tervehdykset suoraan
séhkopostin tekstikenttaan kuvina erillisen liitteen sijasta.
Suurikoikoisten tiedostojen, kuvien ja videoiden jakamiseen
kannattaa kayttaa pilvipalveluja.

Kohtaa ihminen ihmisend, myé6s sahkopostissa.
Samalla tavoin kuin puhelimessa henkilékohtaisessa
asiakaspalvelutilanteessa, sahkopostissakin kasvollista
palvelua osoittaa, miten viesteihin vastataan sen lisaksi,
etta niihin vastataan. Asiakkaan tyyliin mukautuminen,
sinuttelu/teitittely, sanavalinnat ja muut kielelliset
seikat kertovat organisaatiosta vastaanottajalle paljon.

Laukaan kunnan arvojen mukaista sydanta ja elinvoimaa
kuvastaa parhaiten passiivin sijasta aktiivi (Viestisi on
valitetty -> Olen/Olemme vélittaneet viestisi), abstraktien
ilmaisujen sijasta konkreettiset (Huoltomiehet tekivat
siivoustoimenpiteitd -> Huoltomiehemme siivosivat),
lauseenvastikkeen sijasta sivulause (Saavuttuanne
Kuntalaan odottakaa aulassa. -> Kun saavutte Kuntalaan,
odottakaa aulassa.). Lauseenvastikkeisiin rinnastettavat
kaavamaiset sanonnat, joissa kaytetaan esimerkiksi sanoja
johtuen, koskien viitaten tai tiimoilta, voi myos aina korvata
luontevammilla vaihtoehdoilla (Asiakaspalautteesta johtuen
huomasimme virheemme. -> Huomasimme virheemme,
josta kirjoititte asiakaspalautteessanne.; Julkaisemme
raportin tapahtuneeseen liittyen. -> Julkaisemme raportin
tapahtuneesta.; Naihin syihin perustuen. -> Naista syista.)

Muista allekirjoitus. Allekirjoituksesta vastaanottaja loytaa
tiedon siitd, kenen kanssa han on ollut tekemisissa ja eri
tavat, joilla han voi olla yhteydessa viestin lahettajaan tai
organisaatioon.

Laukaan kunnan
esimerkkiallekirjoitus

Sisdinen viestinta:
Niku Latva-Pukkila
hallintojohtaja
Laukaan kunta

p. 050 3699 273

Ulkoinen viestinta:

Niku Latva-Pukkila

Hallintojohtaja

Laukaan kunta

p. 050 3699 273
niku.latva-pukkila@laukaa.fi
Kayntiosoite: Laukaantie 14, 41340 Laukaa
Postiosoite: PL 6, 41341 Laukaa
www.laukaa fi
www.facebook.com/laukaankunta
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