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1. Johdanto

Simon kunnan viestinnan perustehtavana on edistaa kuntalaisten hyvinvointia tarjoamalla
tietoa kunnan toiminnasta, palveluista seka paatoksenteosta ja sen eri vaiheista. Ndin luodaan
pohjaa kuntalaisten osallistumiselle ja vaikuttamiselle kunnan toimintaan. Vuorovaikutteisella
viestinnalla kehitetdan myos palveluita tarpeita vastaaviksi ja ohjataan palveluiden kayttoa
taloudelliseksi ja tehokkaaksi.

Kunnan viestinta tukee kunnan johtamista ja kehittdmistoimintaa seka strategisten
tavoitteiden toteutumista. Viestinnalla rakennetaan myds kunnan mainetta, kuntakuvaa.
Maine rakentuu arkisesta tyosta ja kaikesta vuorovaikutuksesta. Hyva maine ja vahva brandi
vahvistavat elinvoimaisuutta ja yhteisollisyytta. Siten ne tukevat myds paikkakunnan
vetovoimaisuutta seka niin sanottua pitovoimaisuutta. Brandilla on vaikutus myos henkildston
tyotyytyvaisyyteen seka tyonantajamielikuvaan. Hyvin hoidettu ja toteutettu viestinta on
kaikkien yhteinen etu.

Kuntalaki edellyttda avoimuutta ja vuorovaikutusta. Kuntalain 29 § Viestinta mukaan kunnan
on huolehdittava, etta asioiden valmistelusta annetaan riittavasti tietoja yleisessa
tietoverkossa. Sdannos kuuluu seuraavasti:

Kuntalain 29 § Viestinta:

“Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestaille ja muille
yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla
tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta
annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa
tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinndssaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja
ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilGtietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinnassa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet”.

Simon kunnan hallintosdanndn 5 § Kunnan viestintd mukaan: "Kunnanhallitus johtaa kunnan
viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet
viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.
Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden
valmistelussa ja paatoksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat huolehtivat,
ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttdjat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista
yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun.
Viestinnassa kaytetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.”
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Viestintaa ohjaa julkisuuslaki, kuntalaki, hallintosaanto seka kuntastrategia. Kunnassa
valtuusto luo mahdollisuudet viestintaan talousarvion, toimintasuunnitelman seka strategian
avulla.

Viestinnan merkitys
¢ Monikanavainen tiedotus lisaa asukkaiden tyytyvaisyytta ja sujuvoittaa asioiden
hoitamista
e Kunnan toiminnasta ja tapahtumista viestiminen lisaa yhteisollisyytta ja sitouttaa
alueeseen ja kotikuntaan

e Medianakyvyyden (sosiaalinen media, perinteinen media) avulla lisdtaan kunnan
tunnettavuutta ja houkutellaan niin matkailijoita kuin uusia asukkaitakin

e Aluemarkkinointi ja tonttimainonta houkuttelee uusia yrityksia ja asukkaita alueelle

Viestintdohje koskee kaikkia kunnan ja konsernin tyontekijoita seka kunnan
luottamushenkilGita.

Viestintaohje tulee voimaan 20.10.2026
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2. Viestinnan lahtokohdat

2.1 Viestintaohje taydentaa ja tukee kuntastrategiaa, kunnan visiota ja arvoja

Simon kunnan viestinta tukee kunnan visiota: Simona Simoon

Simon kunnassa viestinta on osa yhteista matkaa kohti visiota Simona Simoon — halua
innostua omasta kunnasta, vahvistaa yhteisollisyytta ja rakentaa tulevaisuutta yhdessa.
Viestinta heijastaa kunnan arvoja: luovuutta, huolenpitoa ja sisua.

LUOVUUS - Innostava, osallistava ja uusiutuva toiminta
Simon kunnan viestinta on luovaa ja uudistuvaa. Se innostaa ja osallistaa — kutsuu kaikki
mukaan kehittdmaan Simoa.
Viestintaa tehdaan rohkeasti, kokeillen ja uusia kanavia hyodyntaen. Kunnan nakyvyytta
vahvistetaan erityisesti sosiaalisessa mediassa, ja kuntalaisia rohkaistaan osallistumaan
vuorovaikutukseen ja keskusteluun.
Eri kohderyhmat tavoitetaan heille sopivissa kanavissa:

e Nuorisopalvelut toimivat esimerkiksi TikTokissa,

e kuntaas Facebook ja verkkosivut palvelevat laajempaa yleisoa.

Seuranta ja mittarit:
o Verkkosivujen kayttajakyselyt
e Google Analytics -tilastot
e Sosiaalisen median sitoutumisen seuranta

HUOLENPITO - Yhteisollisyytta ja yhteistyon kulttuuria

Huolenpito nakyy viestinnassa avoimuutena, saannollisyytena ja valittamisena.

Kunnan viestinta rakentaa yhteishenkea ja vahvistaa luottamusta — jokainen kuntalainen on
tarkea ja osa yhteisoa.

Viestintaa kehitetaan suunnitelmallisesti mm. sosiaalisen median vuosikellon avulla.
Kuntalaisia osallistetaan kampanijoilla, kuten “Rakkaudesta Simoon”, jotka rohkaisevat
jakamaan kotiseuturakkautta ja ylpeytta omasta kunnasta.

Sisaisesti luodaan sosiaalisen median ohjeistus, joka tukee yhtenaista ja vastuullista
viestintaa.

Seuranta ja mittarit:
e Sosiaalisen median analytiikka
o Kayttajakyselyt ja palaute

SISU - Tekemisen meininki ja elinvoimainen Simo
Sisu nakyy Simon viestinndssa tekemisen asenteena ja positiivisena otteena.
Viestinnan avulla rakennetaan mielikuva kunnasta, joka on sisukas, viihtyisa ja virea
yrittamisen paikka.
Kunnan viestintaa kehitetdaan palvelemaan kuntalaisia entista paremmin:

o Verkkosivut ja sosiaalisen median kanavat pidetaan ajantasaisina

o Simolainen-lehti vahvistaa paikallista yhteisollisyytta

e Elinkeinotoiminnan viestintaa ja yhteistyota eri toimijoiden valilla lisataan
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Seuranta ja mittarit:
e Viestinnan saanndllinen arviointi ja palaute
e Yhteistyon toimivuus ja ndkyvyys elinkeinoviestinnassa

Yhteenveto

Simon kunnan viestinta on luovaa, huolehtivaa ja sisukasta — se vahvistaa kunnan strategiaa
ja visiota Simona Simoon.

Tavoitteena on, etta jokainen kuntalainen kokee olevansa osa yhteis643, joka uskoo
tekemiseen, arvostaa toisiaan ja rakentaa Simoa yhdessa.

2.2 Viestinnan periaatteet ja tavoitteet

Simon kunnan viestinta on kuntalaista kuuntelevaa ja vuorovaikutteista, avointa ja aktiivista,
tasapuolista ja ymmarrettavaa.

Kuntalaista kuuntelevaa ja vuorovaikutteista

Kuntalaisille annetaan mahdollisuus tulla kuulluksi ja paasta osallistumaan ja vaikuttamaan
heitd koskevissa asioissa ja paatoksissa. Jokainen kunnan tydntekija on velvollinen
opastamaan asiakasta tiedon ja palvelun |6ytamiseksi. Kuntalaisella tulee olla mahdollisuus
antaa kuntaan palautetta ja kdyda vuoropuhelua kunnan palveluista vastaavien viranomaisten
kanssa.

Avointa ja aktiivista

Asioista tiedotetaan aktiivisesti ja avoimesti. Kuntalain mukaisesti tiedotetaan myds vireilla
olevista asioista. Myos kuntalaisten palvelujen jarjestamisen kannalta merkittavista asioista
tiedotetaan jo valmisteluvaiheessa seka etukéateen tiedossa olevista tapahtumista ja
palveluista tiedotetaan hyvissa ajoin.

Tasapuolista ja ymmarrettavaa

Tietoa tarjotaan mahdollisimman monen kanavan kautta, huomioiden kunnan eri
viestintavalineita kayttava vaesto. Viestinnassa kaytetaan selkeata ja ymmarrettavaa kielta,
joka on helposti ymmarrettavaa myos henkildille, jotka eivat tunne kuntaorganisaatiota tai
kuntapaatoksenteon vaiheita.

3. Viestinnan vastuut ja organisointi

Nykyisessa vuorovaikutuksen maailmassa, jossa jokainen viestii, on entista tarkeampaa, etta
organisaatiossa maaritellaan viestinnan vastuut. Osastojen ja tytaryhtididen viestinnan on
oltava linjassa kuntastrategian tavoitteiden kanssa ja tuettava kuntastrategian toteutumista.

3.1 Viestinnan vastuut ja kaytannon tyonjako

Kunnanvaltuusto
Kunnanvaltuusto luo mahdollisuudet viestintdan toimintasuunnitelman ja talousarvion
hyvaksymisen seka voimassa olevan hallintosdannon ja kuntastrategian avulla.
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Kunnanhallitus

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus
hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista sekd nimeéaa viestinnasta
vastaavat henkilot. Kunnan viestintaa toteutetaan viestintdohjeen mukaisesti.

Kunnanjohtaja
Koko kuntaa koskevasta viestinnasta vastaa kunnanjohtaja, joka ohjaa toimintaa.

Brandin hallinta on jatkuvaa ty6ta ja se ilmenee jokapaivaisissa teoissa ja valinnoissa. Ndissa
nojataan aina kunnan strategiaan. Brandin ytimessa on materiaalien yhdenmukaisuus ja
niiden hallittu kehittdminen.

Osastojen johtajat

Kaytannon viestintdvastuu ja tyoyhteisoviestinta ovat toimivalla johdolla (johtoryhma).
Osastojen johtajat vastaavat toimialojensa sisdisesta ja ulkoisesta viestinnasta ja sen
resurssoinnista.

Esihenkilot
Esihenkildasemassa olevat vastaavat oman yksikkonsa tyoyhteisoviestinnasta.

Elinvoimakoordinaattori
Elinvoimakoordinaattori koordinoi yritysviestintaa ja —markkinointia.

Kunnan tyontekija
Jokainen kunnan tyontekija viestii tydssaan kuntalaisille, asiakkaille ja yhteistyo- kumppaneille.

Paatoksentekoviestinta

Valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien seka muiden toimielinten paatosviestinnasta
kokousten jalkeen vastaavat kunnanjohtaja ja osastonjohtajat. Poytakirja julkaistaan
tarkastamisen jalkeen netissa.

Projektit
Projektien ja hankkeiden viestinnasta vastaavat projektipaallikot.

Tytaryhtiot
Kunnan konserniin kuuluvien tytaryhtididen viestinnasta vastaavat toimitusjohtajat.

Tiedotustiimi

Palvelualueet esittavat kunnanhallituksella nimettavaksi viestintavastaavat, jotka muodostavat
tiedotustiimiin. Tiimi kokoontuu nelja kertaa vuodessa. Tiimin jasenet toimivat danitorvina
edustamansa osaston ja tiimin valillg, jotta ajankohtainen tieto saadaan kulkemaan kumpaankin
suuntaan. Tiimin tehtavana on kehittaa, suunnitella ja yhteensovittaa kunnan viestintaa seka
huolehtia siitd, etta se pysyy linjassa. Tiimin jasenet huolehtivat myos siitd, ettd osastoa
koskevat tiedot ovat ajan tasalla ulkoisissa ja sisdisissa viestintdkanavissa. Tiimin
koollekutsujana toimii hallintojohtaja.
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3.2 Tyontekijat viestijoina — jokainen viestii omalla paikallaan

Jokainen organisaation jasen on viestija omassa tyoroolissaan esimerkiksi kertoessaan
omasta tydstaan, toimiessaan omassa tyoyhteisossa, asioidessaan kuntaisten kanssa ja
keskustellessaan sosiaalisessa mediassa.

Julkiseen keskusteluun osallistuminen on kaikkien oikeus, mutta oma rooli, sen edellyttama
asenne ja korrekti (lojaliteettivelvoite) toimintatapa tyonantajaa kohtaan on syyta muistaa.
Tyontekijaa sitoo lainsdadannossa maaritelty lojaliteettivelvollisuus tydnantajaansa kohtaan.
Salassa pidettavien asioiden kertominen julkisesti tai omien esihenkiloston tai tydkavereiden
julkinen haukkuminen, moittiminen, arvostelu tai tydnantajaa vahingoittavat julkiset puheet
eivat ole hyvaksyttavia. Ristiriitatilanteet tulee aina ottaa esille Iahiesimiehen tai
tyosuojeluvaltuutetun kanssa.

Tyontekija voi ilmaista oman mielipiteensa julkisuudessa; se tulee kuitenkin kertoa
yksityishenkilong, ei kunnan tai sen yksikon virallisena kantana. Erityisesti sosiaalisessa
mediassa on tarkea erottaa, toimiiko siella yksityishenkilona vai kunnan edustajana.

Tyontekijan tydnkuvalla ja asemalla on merkitysta: mita vastuullisemmassa asemassa
tyontekija on, sita pienempi teko voi rikkoa lojaliteettivelvoitetta. Velvoite tulee muistaa myos
sosiaalisessa mediassa toimittaessa ja keskustellessa. Varsinaiset lausunnot organisaation
toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johtaja.

Jokainen tyontekija vastaa myos hyvasta asiakaspalvelusta. Kaikkia asiakkaita kohdellaan
samanarvoisesti ja heidan tarpeitaan kunnioittaen. Asiakaspalvelu on viestintaa
tehokkaimmillaan: ystavallinen, asiantunteva ja kunnan perusviestien mukainen
asiakaspalvelu luo myonteista mielikuvaa ja myonteista henkea ensikohtaamisesta lahtien.

3.3 Luottamushenkilot kayvat arvokeskustelua

Luottamushenkildiden rooli on tarkea arvo- ja linjakeskusteluissa seka avoimen ja hyvan
viestintailmapiirin aikaansaamisessa. On myos hyva muistaa, etta poliittiset luottamushenkil6t
toimivat tydnantajan roolissa, ja heidan toiminnallaan on merkitysta henkiloston
motivoinnissa. Edustaessaan kuntaa on luottamushenkildiden viestinnan oltava linjassa
kuntastrategian tavoitteiden kanssa ja tuettava kuntastrategian toteutumista.
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4. Sisaisen viestinnan kohderyhmat ja kanavat

Sisdinen viestinta on organisaation sisalla tapahtuvaa, tyoyhteison jaseniin kohdistuvaa ja heidan
vdlillaan tapahtuvaa tiedonkulkua ja vuorovaikutusta. Jokainen tyontekija tekee sisaista
viestintaa. Organisaation sisdisessa viestinnassa esihenkiloilla on keskeinen rooli.

Sisaisen viestinnan lapinakyvyys on tarkeaa, koska se rakentaa luottamusta, parantaa
yrityskulttuuria ja lisaa tyontekijoiden motivaatiota. Kun kaikki saavat saman tiedon, tyontekijat
tuntevat olevansa samalla viivalla kunnan tavoitteiden kanssa, mika edistaa luottamusta seka
toisiin tyontekijoihin etta johtoon. Lapinakyvyys auttaa tyontekijoita ymmartamaan oman tyon
merkityksen ja siten lisaa heidan sitoutumistaan ja motivaatiotaan.

Kunnan sisdisen viestinnan keskeiset kohderyhmat ovat henkildsto, tytaryhtiot ja
luottamushenkil6t. Sopivat kanavat valitaan viestittavan asian ja kohderyhman mukaan, jotta viesti
tavoittaa tehokkaasti ne, joille halutaan viestia.

Kunnassa on seuraavat sisdisen viestinnan kanavat:

4.1 Henkilostokokous

Hallintosdannon 19 § Henkildstokokoukset:

Kunnanjohtaja kutsuu koolle henkilostokokouksen, kun tavoitteiden saavuttaminen tai
tiedottaminen sita edellyttavat.

Palvelualuekokouksia pidetdan palvelualuejohtajan ja henkiléstdn sopimassa laajuudessa.

Henkildstd- tai palvelualuekokous on kutsuttava koolle, mikali yksi kolmasosa asianomaisesta
henkildstosta sitd iimoittamaansa asiaa varten vaatii.

4.2. Johtoryhman kokoukset

Johtoryhman tehtavana on tukea ja kehittda kunnan kokonaisjohtamista yhteistydssa henkiloston
ja luottamushenkildorganisaation kanssa. Johtoryhma kokoontuu sdannollisesti. Naissa
kokouksissa kasitelladn osastojen ajankohtaisia asioita ja sovitaan niihin liittyvista linjauksista.
Johtoryhman muodostavat kunnanjohtaja ja palvelualuejohtajat.

Johtoryhman jasenet vievat johtoryhmassa kasitellyt asiat omiin tyoyksikkoihinsa tiedoksi.
Johtoryhman koollekutsujana on kunnanjohtaja.

4.3 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut pidetaan kerran vuodessa. Kehityskeskustelut ovat luottamuksellisia
tyontekijan ja esimiehen keskusteluja, joissa kaydaan lapi tyohon ja tydyhteisdon liittyvia asioita.
Kehityskeskustelut ovat molemmille osapuolille seka oikeus etta velvollisuus.

Tarkempia ohjeita kehityskeskustelun kdymiseen ja kehittdmiskeskustelulomakkeet lbytyvaét yhteisista
kuntatiedoista.



Sivu10/19

4.4. Palvelualuepalaverit

Palvelualuepalaverit ovat tehokkaita tydyhteisdviestinnan muotoja, koska ne ovat valitonta
viestintaa. Kysymyksia on mahdollista esittdaa kasvotusten ja niihin on mahdollista saada
vastaukset nopeasti. Osastopalavereja jarjestetdan mahdollisuuksien mukaan saannallisesti ja
rittavan usein. Osastopalaverien jarjestamisvastuu on osaston johtajilla ja esihenkilgilla.
Tyontekijalla on myos oikeus pyytaa osastopalaveria.

4.5 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen tavoitteena on tutustuttaa ja sitouttaa uusi tyontekija tuleviin tehtaviinsa, Simon
kuntaan seka oman organisaationsa/yksikkonsa toimintaan. Tydhon perehdyttamisen avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan tyoyhteisonsd, sen toimintatavat ja ihmiset seka tyotehtavansa ja niihin
liittyvat odotukset. On tarkeaa, etta uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut. Perehdyttamisesta
on aina vastuussa esihenkilo. Perehdyttamisvastuuta ei voi siirtaa tyontekijalle, jolle tehtavien
hoito ei kuulu.

Perehdyttamiskansio 10ytyy Yhteiset kuntatiedot -kansiosta seké yhteisista kuntatiedoista.

4.6 Sahkoposti

Sahkopostia voi kdyttaa pienen joukon sisaiseen viestintaan. Sahkopostin yhteydessa tulee
kayttaa sahkopostin allekirjoitusmallia.

Ystavallisin terveisin,

tyontekijan nimi
Osoite

puhelin
sahkopostiosoite

SIMO

Voima tulee luonnosta

Logon lisddaminen sahkopostin allekirjoitukseen (Outlook)
Avaa Outlook.

Valitse Tiedosto — Asetukset — Sahkoposti — Allekirjoitukset.
Valitse allekirjoitus tai luo uusi.

Vie nuoli kohtaan, johon haluat logon.

Klikkaa Lisaa kuva -ikonia.

Valitse logotiedosto koneeltasi.

Tallenna OK.
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4.7 Teams

Teams on aktiivisesti kunnan kdytossa. Tiimeja perustetaan tarpeen mukaan ja hydédynnetaan
sovelluksen suomia mahdollisuuksia tarpeen mukaan esimerkiksi kokoukset ja materiaalien
jakaminen. On toivottavaa, etta yleiset keskustelut ryhméan kanssa kdydaan Teamsissa
sahkopostin sijaan.

Teamsin taustakuvat loytyvat Yhteiset kuntatiedot -kansiosta.

Nain lisaat oman taustakuvan Teamsissa

Liity kokoukseen tai aloita kokous.

Klikkaa ylareunasta Kolme pistetta (...).

Valitse Kayta taustatehosteita / Taustatehosteet.

Klikkaa Lisda uusi (+).

Valitse kuva omalta koneeltasi.

Paina Kayta.

Valmis! Taustakuva nakyy nyt muille kokouksessa.

Vinkki: Parhaiten toimivat vaakakuvat, esim. 1920 x 1080 px.

4.8 Henkilostokokous

Henkilostokokouksia pyritaan jarjestamaan 1 - 3 kertaa vuodessa. Henkilostokokouksissa
kasitelladn ajankohtaisia aiheita. Palvelualuejohtajat valmistelevat henkilostokokouksiset-yhdessa
hallintojohtajan kanssa. Henkilostokokous voidaan pitda Tyohyvinvointia edistavan tapahtuman
yhteydessa.
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4.10 Sahkoposti

Sahkdpostia kdytetaan kunnan sisdisessa ja ulkoisessa viestinndssa erityisesti tyotehtaviin
liittyvien asioiden hoitamiseen ja tiedon valittamiseen. Sahkodpostiviestinnan tulee olla selkeag,
asiallista ja vastaanottajat huomioivaa. Viestien otsikoinnissa tulee kiinnittaa huomiota siihen, etta
viestin sisaltd kay ilmi jo otsikosta. Sdhkopostia lahetettdessa tulee harkita viestin tarpeellisuutta
ja vastaanottajajoukkoa. Kiireellisissa asioissa suositellaan ensisijaisesti puhelimitse tapahtuvaa
yhteydenottoa.

5. Ulkoisen viestinnan kohderyhmat ja kanavat

Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan organisaatioista ulospain suuntautuvaa tiedottamista ja
vuorovaikutusta. Sen tehtavana on kasvattaa tietoisuutta organisaation olemassaolosta,
tekemasta tyosta ja tavoitteista.

Simon kunnan ulkoisen viestinnan keskeisia kohderyhmia ovat kuntalaiset, yrittajat ja
elinkeinoelama, media, kolmas sektori, erilaiset kansalliset ja kansainvaliset yhteistyotahot ja
sidosryhmat, muut kaupungit ja kunnat seka muut viranomaiset. Sopivat viestintakanavat valitaan
viestittavan asian ja kohderyhman mukaan, jotta viesti tavoittaa tehokkaasti ne, joille halutaan
viestia.

Kunnan ulkoisen viestinnan kanavia ovat:
5.1 Paatoksentekoviestinta

Kunnanvaltuuston ja toimielinten esityslistat julkaistaan kunnan www-sivuilla ennen kokousta.
Paatokset ovat luettavissa kunnan www-sivuilla tarkastuksen jalkeen.

5.2 Kunnan internetsivut

Simon kunnan verkkosivusto on kunnan keskeinen tiedotuskanava ja simolaisten tarkein
tiedonlahde kunnan palveluihin ja kehittdamiseen. Simo.fi — verkkosivusto on myos kunnan
kayntikortti, joka vaikuttaa omalta osaltaan siihen, millainen mielikuva Simosta syntyy.
Verkkosivulla julkaistaan kaikki kuntaa ja sen palveluja koskeva oleellinen tieto.

Vastuu Simo.fi — sivuston yllapidosta ja paivityksesta on hajautettu osastoille. Jokainen osasto on
vastuussa siita, etta sivustolla on ajantasaista ja totuudenmukaista tietoa.

Palvelualuejohtajat ja tiedotustiimin jadsenet vastaavat verkkosivuston kehittdmisestd, osastojen
ylittavasta verkkotiedotuksesta ja auttavat tarvittaessa osastoille nimettyja paivittajia.

Tiedotustiimin tapaamisissa kdydaan lapi sivuston paivitystarpeita. Tiedotustiimi tarkkailee, etta
sivusto pysyy selattavissa ja tieto 16ytyy helposti selkeiden polkujen avulla.

5.3 Kuntalaistilaisuudet

Kuntalaistilaisuudet ovat hyva tilaisuus seka kuntalaisten nakemysten, aloitteiden ja kysymysten
vastaanottamiseen etta kunnan nakemysten ja suunnitelmien esittelemiseen. Kunta jarjestaa



Sivu13/19

tarvittaessa alueellisia tai koko kuntaa koskevia kuntalaistilaisuuksia, joissa esitelldan
ajankohtaisia asioita.

Kunnan tyontekijat ja luottamushenkil6t vierailevat mahdollisuuksien mukaan eri sidosryhmien
tilaisuuksissa. Kunta myos osallistuu sidosryhmien kuntalaisille jarjestettaviin tilaisuuksiin ja
avustaa niiden jarjestelyissa ja tiedotuksessa mahdollisuuksien mukaan.

Nykytekniikka mahdollistaa myos erilaiset verkkokeskustelut, esimerkiksi Teams, jota on myos
mahdollista hyédyntda kunnan kuntalaisviestinnassa.

Vastuu kuntalaistilaisuuksien koolle kutsumisesta eri teemoin ja kohderyhmin kuuluu aina
kulloisenkin osaston nimetylle vastaavalle.

5.4. Simolainen-lehti

lImestyy kerran kuussa paitsi elokuussa. Sen aineisto- ja postitusaikataulut 16ytyvat kunnan
verkkosivuilta.

5.5 Sosiaalinen media

Lasnaolo sosiaalisessa mediassa vahvistaa yhteisollisyytta ja myonteisia mielikuvia kunnasta.
Kunnan sosiaalisen median paakanavat ovat Facebook ja Instagram, joiden kautta kuntalaiset
saavat nopeasti ja kustannustehokkaasti ajankohtaista, luotettavaa ja hyodyllista tietoa arkeensa
vaikuttavista asioista. Kanavan valinta riippuu siita, mita kohderyhmia halutaan tavoittaa ja
minkalaisella viestilla.

Sosiaalisen median kanavat tarjoavat nopean, helpon ja edullisen tavan viestia tehokkaasti
kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa. Viestinnassa tavoitteena voi olla tiedon jakaminen,
vuorovaikutus kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa tai positiivisen mielikuvan luominen kunnasta.

Simon kunnan ensisijaiset sosiaalisen median kanavat:

Facebook - kdytetaan ensisijaisesti tiedottamiseen ja tapahtumamarkkinointiin

Instagram - kdytetaan ensisijaisesti positiivisen julkisuuskuvan luomiseen kuvien ja videoiden avulla
seka tapahtumamarkkinointiin

LinkedIn - kdytetaan ensisijaisesti elinvoimaisuuteen ja avoimiin tyopaikkoihin liittyvaan
tiedottamiseen

TikTok — kaytetaan nuorille suunnattuun tiedottamiseen ja markkinointiin

Uuden tilin perustaminen
Lahtokohtaisesti suositellaan viestinnan keskittamista kunnan yhteisille sivuille.

Uutta tilia perustettaessa tulee arvioida:

mille kohderyhmalle tili on tarkoitettu

millaista sisaltoa tililla on tarkoitus julkaista

kuka vastaa tilista ja kuinka usein paivittaminen on mahdollista
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Tilia yllapitaessa tulee arvioida sen kayttdastetta: kuinka usein ehdin jakamaan julkaisuja ja
johtavatko julkaisut vuorovaikutukseen kohderyhman kanssa. Jos kayttoaste on matala, harkitse tilin
sulkemista ja resurssin kohdentamista muihin kanaviin.

Mahdollisuuksien mukaan on hyva pohtia someviestinnan keskittamista yhdelle tilille. Esimerkiksi
koulu voi perustaa oman sosiaalisen median tilin, jota paivittavat yhdessa opettajat, rehtori ja koulun
harkinnan mukaan oppilaskunta. Useamman tekijan avulla huolehditaan siitg, etta paivittaminen on
aktiivisempaa.

Sosiaalisessa mediassa huomioitavaa
e Voit merkita julkaisuun Simon kunnan esim. Instagramissa @simon.kunta . N&in julkaisu
voidaan jakaa myos kunnan sometililla.

e Voit kayttad mm. seuraavia Simon kunnan hashtageja: #SimonKunta #RakkaudestaSimoon
#SimonaSimoon #voimatuleeluonnosta #huolenpito #luovuus #sisu

e ole aina kohtelias ja asiallinen, kunnioita kaikkia osapuolia
negatiivisesta palautteesta kiitetaan ja se ohjataan talon sisalla eteenpain

o tililla olisi hyva kayda vahintaan kerran paivassa vastaamassa viesteihin, jotta tili vaikuttaisi
kohderyhman suuntaan aktiiviselta

e pida julkaisut selkedna: mita, missa, milloin ja yhteystieto

e vastausten on hyva olla lyhyita ja sisaltaa linkin lisdinformaatioon tai nettisivuille

e jos olet epavarma julkaisusta, pyyda tyokaverilta mielipide

e jaa organisaation muiden tilien julkaisuja omissa kanavissasi, muistathan myos reagoida
julkaisuihin

e varmista, etta sinulla on oikeus kayttaa julkaisemaasi materiaalia esim. kuvia, videoita.
Huolehdi my0s tarvittavista tekijanoikeusmerkinnoista.

5.6 Mediayhteistyo

Tiedotusvalineet ovat Simon kunnalle tarkeita yhteistydkumppaneita tiedon vélittamisessa. Simon
kunta kohtelee kaikki tiedotusvalineita tasapuolisesti.

Tiedote

Tiedote laaditaan kun organisaatiossa tapahtuu jotain mielenkiintoista, yllattavaa tai epatavallista,
joilla arvioidaan olevan uutisarvoa. Tiedotteen tekemiselle ei tule asettaa liian korkeaa kynnysta.
Keskeneraisista asioista tiedottaminen lisaa kuntalaisten luottamusta kunnan hallintoon. Myos
kielteisista asioista on kerrottava, mikali niilla on yleista merkitysta. Kaikki tiedotteet julkaistaan
ensin kunnan verkkosivuilla, jonka jalkeen ne lahetetaan tiedotusvalineille.

Hyva tiedote vastaa kysymyksiin mita, missa, miksi ja kuka. Tiedotteessa otsikko on tarkein: se
kuvaa tiedotteen siséltda ja herattaa mielenkiintoa. Hyvan tiedotteen pituus on yksi A4 ja siind on
lisatietojen antajan yhteystiedot. Lisaa tarvittaessa paivamaara ja kellonaika, jona tiedote on vapaa
julkaistavaksi.

Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuus jarjestetaan silloin, kun on kyse merkittavasta ja erityista huomiota herattavasta
asiasta tai jos asia sisaltaa paikan paalla esiteltavaa materiaalia. Kutsu tilaisuuteen lahetetaan
noin viikko etukateen. Kutsussa mainitaan tilaisuuden aika, paikka, aihe seka asiaa esittelevien
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henkildiden nimet. Tiedotustilaisuudessa jaetaan mahdollisuuksien mukaan myos kirjallista
materiaalia. Tiedostustilaisuuden jarjestamisesta paattaa kunnanjohtaja.

Haastattelu

Haastattelupyyntdon vastataan heti ja ystavallisesti. Pyyda kuitenkin hetki aikaa, jotta ehdit
valmistautua, tarkistaa tiedot ja miettia tarkemmin viestiasi. Tarkenna myds, mihin tarkoitukseen
haastattelua tullaan kdyttamaan ja tullaanko haastattelua siteeraamaan suoraan vai kayttamaan
vain tausta-aineistona. Haastateltavalla on mahdollisuus pyytaa haastatteluteksti tarkistettavaksi.
Mahdollisia korjauksia tehdaan vain asiavirheiden osalta.

Viestinnan vastuut ja kdaytannon tyonjako myos haastattelujen osalta ovat kohdassa 3.1.

5.7 Viralliset kuulutukset ja muut ilmoitukset

Viralliset kuulutukset ja ilmoitukset julkaistaan kunnan verkkosivuilla siten kuin kuntalaissa ja
erityislaeissa maarataan. Lainsaadannon edellyttdessa ja harkinnan mukaan kuulutukset ja
ilmoitukset julkaistaan myds kunnanviraston ilmoitustaululla seka kunnan virallisessa
ilmoituslehdessa.

5.8. Wilma ja Daisy

Wilma on koulujen kayttama viestintakanava. Opetushenkildsto, oppilaat ja huoltaja viestivat
toistensa kanssa Wilmassa. Varhaiskasvatuksessa kaytetaan Daisya.

6. Markkinointiviestinta

Simon kunnan markkinointiviestinta pohjautuu kuntastrategiaan. Markkinointiviestinnan tavoitteet
liittyvat mielikuviin, tunnettuuteen, asenne- ja mielipidemuutoksiin ja pito- ja vetovoimatekijoihin.
Tavoitteiden tulee olla riittdvan konkreettisia ja realistisia, jotta niita voidaan mitata.
Markkinointiviestinnan tavoitteena on tyytyvaiset kuntalaiset, yrittdjat ja potentiaaliset asukkaat ja
yritykset ulkopaikkakunnilta. Asukkaat ja yritykset tuovat verotuloja ja siitd seuraa hyvinvointia.

Kunnan markkinointikanavia ovat kunnan verkkosivut ja muut verkkoviestit, perinteinen media

(joukkoviestimet, painotuotteet, ulkomainonta jne.), sosiaalinen media, asiakaspalvelu PR- ja
suhdetoiminta ja sisaltémarkkinointi (esim. bloggarit).

6.1 Markkinoinnin suunnittelu, vuosikello

Viestinnan vuosikelloon kirjataan vuosittain jo ennalta tiedossa olevat asiat, joista tullaan
tiedottamaan. Vuosikellotiedoista vastaavat tiedotustiimin jasenet.

6.2 Hastagit

Hastag, suomeksi avainsana tai aihetunniste, on kokonaisuus, joka muodostetaan ristikolla #.
Hastag helpottaa viestintaa, sen avulla viestit ohjautuvat oikeaan paikkaan ja sen avulla voi hakea
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tiettyyn aiheeseen liittyvia viesteja. Kunnan hastagit ovat: #Simo, #rakkaudestaSimoon,
#simonaSimoon #voimatuleeluonnosta #sisukassimolainen #huolenpito #luovuus #sisu

6.3 Messut, nayttelyt

Kunta esittelee toimintaansa ja samalla rakentaa julkisuuskuvaansa erilaisilla messuilla,
nayttelyissa ja tapahtumissa. Messuille ym. osallistutaan yhteistydssa yrittajien ja muiden
sidosryhmien kanssa mahdollisuuksien mukaan. Osastot osallistuvat messuille ja nayttelyihin
maararahojensa puitteissa seka ilmoittavat osallistumisestaan elinkeinokoordinaattorille, joka
tarpeen mukaan avustaa messumateriaaleissa.

6.4 Tapahtumat
Tapahtumaviestinnasta vastaa ja sita koordinoi tapahtumaa jarjestava henkilo. Tapahtumaa

jarjestava henkilo laittaa tapahtumatiedon kunnan www-sivuille ja Facebookiin. Yhdistykset,
jarjestot yms. voivat ilmoittaa tapahtumistaan lahettamalla www.lahella.fi -jarjestelman kautta.

6.5. Graafinen ohjeistus

Yhtendinen visuaalinen ilme tehostaa kunnan viestintaa ja parantaa Simon tunnettuutta. Graafinen
ohje 16ytyy myds kunnan yhteiset-kansiossa.

Graafinen ohje ja tarvittavat viestinnan materiaalit I0ytyvat kansiosta Yhteiset -> Yhteistiedostot -
> Yhteiset kuntatiedot -> Brandi uudistus

6.6 Markkinointimateriaalit

Esitteet
Kunta julkaisee omia yleisesitteitda maararahojen puitteissa.

lImoitukset ja mainonta

Osastot paattavat maararahojensa puitteissa, missa lehdissa haluavat ilmoitella ja markkinoida.
Osastot ilmoittavat tiedon viestinta- ja markkinointisuunnittelijalle. Ilmoituksissa on huomioitava
kunnan visuaalinen ilme.

PR-tuotteet
Valmistellaan yhtenainen liikelahja.

6.7 Vaakuna

Kunnalla on kaytossaan heraldinen tunnus eli vaakuna. Vaakunaa kaytetaan virallisissa juhlallisissa
yhteyksissa. Ulkopuolisten tahojen on pyydettava lupa vaakunnan kdyttéon kunnanjohtajalta.
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7. Hairio- ja kriisiviestinta

Hairio- ja kriisiviestinta on viestintaa tilanteissa, joissa organisaation toimintaedellytykset tai
maine on uhattuna. Kriisi voi koskea itse organisaatiota tai sen toimintaa (sisdinen kriisi) tai siihen
liittyvid palveluja (ulkoinen kriisi).

7.1. Hairio ja kriisiviestinnan periaatteet

Kriisiviestintdan on varauduttava ja hairiotilanteisiin on reagoitava nopeasti. lhmisen tiedontarve
kriisitilanteessa lisdantyy ja kyky vastaanottaa tietoa heikkenee, joten ohjeiden on oltava selkeité ja
riittavan lyhyita. Selkeda, nopea ja johdonmukainen tiedottaminen lisaa kuntalaisten turvallisuuden
tunnetta ja luottamusta viranomaisten kykyyn ratkaista ongelmat. Kriisiviestinnan toimenpiteet ja
tyokalut maaritellaan sen mukana, kuinka vakavaksi kriisi arvioidaan.

Poikkeuksellisessa tilanteessa kriisiviestintdsuunnitelman on oltava ajan tasalla ja kattava. Kaikki
keskeiset vastuuhenkilot osallistuvat saannéllisesti valmiusharjoituksiin, joissa simuloidaan myos
viestintaa. Lisaksi on varauduttava myos muiden kuin tavanomaisten viestintdkanavien, kuten
tekstiviestien ja sosiaalisen median, hyddyntamiseen esimerkiksi onnettomuuksien, sahkon tai
veden jakelukatkoksissa. Monikanavaisen viestinnan tavoitteena on saavuttaa kaikki kohderyhmat
mahdollisimman joustavasti.

Poikkeusolot astuvat voimaan ainoastaan valmiuslainsdadannon kautta. Kunnan viestinnan
tehtavana on tukea pelastusviranomaisten toimintaa seka varmistaa avoimen, luotettavan ja
reaaliaikaisen tiedon jakaminen kuntalaisille, henkilostolle, eri sidosryhmille ja medialle. Tarkeaa
on viestia sdannollisesti ja tarjota aktiivisesti uutista seka valittda mahdollisimman realistista
tilannekuvaa.

Hairio- tai kriisitilanteen uhatessa on jokaisen velvollisuus turvata tilanne ja tehda valittomat
toimenpiteet vahingon laajenemisen estamiseksi: siis soita apua ja ilmoita asiasta esimiehelle ja
vastuuhenkildille. Tiedotteessa kerro tilannekuva, mita on tapahtunut ja missa. Tarvittaessa, mikali
mahdollista, anna myds toimintaohjeet. Tiedotteessa on oltava my0ds yhteystiedot, kenelta voi
tarvittaessa kysya lisatietoja.

7.2 Viestintavastuu

Hairio- ja kriisiviestintatilanteissa tiedottamisesta vastaa kunnanjohtaja, jonka tukena on
valmiusviestintasuunnitelma. Viestintdaa kunnanjohtajan johdolla tekevat valmiuspaallikko ja
toimialajohtajat yhdessa kyseisen yhtion, yhteison, hairidtilanteen tai poikkeusolojen johtoryhman
kanssa.
e Paavastuu kuuluu kriisissa sille viranomaiselle, jolla on tilanteen johtovastuu.
Onnettomuustilanteissa viestintdvastuu on aina pelastustoita johtavalla viranomaisella.

Kunnan viestinnasta vastaa hairio- tai poikkeusolojen johtoryhma tai kunnan johtoryhma
riippuen tilanteen vakavuudesta.

e Kunta tiedottaa erityisesti kunnan peruspalveluista ja niiden turvaamisesta Kunnan
internetsivujen kautta.

e Jokaisen toimialan on huolehdittava, etta lakiin seka muihin hallinnollisiin maarayksiin ja
ohjeisiin perustuvat ilmoitusvelvollisuudet muille viranomaisille toteutuvat.

e Lisdohjeita hairio- ja kriisiviestinnasta on valmiussuunnitelman viestintaohjeessa.
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Toimialojen ja tytaryhteisojen turvallisuussuunnitelmissa annetaan ohjeet muusta
poikkeustilanteiden tiedottamisesta

Kunta osallistuu saannoéllisesti valtakunnallisiin kriisi- ja poikkeusoloharjoituksiin. Poikkeusolot ja
hairidtilanteet seka niiden edellyttamat toimintaohjeet on maaritelty tarkemmin
valmiussuunnitelmissa ja yksikkokohtaisissa turvallisuussuunnitelmissa.

8. Koulutus

Koulutustarpeesta keskustellaan aina ensimmaiseksi esihenkilon kanssa.

Viestinta on merkittdva osa kunnan koko palveluorganisaation toimintaa, ja sen tulee olla hyvin
suunniteltua ja organisoitua. Kunnan viestintdsuunnitelma- ja ohje paivitetaan tarvittaessa.

Kunnan viestintaa kehitetaan ottamalla tarpeen mukaan kayttéon uusia viestintavalineita ja -
kanavia, parantamalla henkiloston viestintataitoja ja luomalla viestintamyonteista ilmapiiria koko
organisaatioon.

Viestinnan seurantakeinoja ovat mm. asiakkailta saadut kyselyt, palautteet, tydyhteisdissa kaydyt
keskustelut, verkkosivujen kayttajien kavijamaarat ja sosiaalisen median seuraajat ja tykkaajat.

9. Viestinnan ilme
Simon kunta kayttaa viestinnassaan mahdollisuuksien mukaan kunnan kayttoon tehtyja valmiita
pohjia, jotta viestinnan ilme on yhtenevéinen.

Graafinen ohje ja tarvittavat viestinnan materiaalit Ioytyvat kansiosta Yhteiset -> Yhteistiedostot -
> Yhteiset kuntatiedot -> Brandi uudistus

Kansiota paivitetaan koko ajan ja sielta loytyvat muun muassa: Lomakkeet, kayntikorttipohjat ja
kirjepohjat, Teams-taustakuvat, some-mainosten pohjat, Simon logot, Simon powerpoint-pohja jne.

Voima tulee luonnosta

Valiotsikko 2
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