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Kunnan toimielinten tiedotusvastaavat ..

Kunnan saannéllisesti kayttaméat mediat
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1 Yileista
Viestintd on joukko toimenpiteitd, joilla edesautetaan kunnan
tavoitteiden saavuttamista. Viestinnan avulla vahvistetaan kunnan
mainetta ja edistetdén henkildston ja asukkaiden
vaikuttamismahdollisuuksia.

Viestintd- ja markkinointistrategiassa asetetaan viestinnélle ja
markkinoinnille kehittdmistavoitteet ja maaritelld&dn toimenpiteet, joilla
ne saavutetaan.

2  Viestinnan tehtéavat ja yleiset tavoitteet

Viestintaa tarvitaan:

- tiedon valittdmiseen kuntalaisille, henkilostélle ja  muille
sidosryhmille

- kuntalaisten ja henkildston vaikuttamismahdollisuuksien
edistdmiseen

- kunnan ja sen sidosryhmien valiseen vuorovaikutukseen

- kunnan maineen vahvistamiseen ja kuntakuvan parantamiseen

- karkolalaisen identiteetin vahvistamiseen

Viestinnédn perustehtéva on tiedon jakaminen.

2.1 Kunnan tavoitekuva

Vision 2024 mukaan Karkoéla on turvallinen ja virikkeellinen
asuinpaikka, jossa palvelut jarjestetddn taloudellisesti kestavélla tavalla.
Tavoitteena on, etta Kérkola kiinnostaisi erityisesti
omakotitalorakentajia turvallisen elinymparistonsa, hyvien palveluidensa
ja hyvan maantieteellisen sijaintinsa vuoksi. Karkolastd syntyvaan
mielikuvaan kuuluu, ettd se arvostaa yrittajyyttd ja edistaa
elinkeinoeldman toimintaedellytyksia aktiivisella toiminnalla.

2.2 Kunnan sidosryhmat

Kaikki kunnan hallinnon alat joutuvat entistd enemmén toimimaan eri
tasoilla paikallisesti, seudullisesti, maakunnallisesti jne.
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Myos julkisuus ja tiedotusvélineet ovat osa kunnan toimintaymparistoa
ja toimivat edelld mainituilla tasoilla. Kunnan toimintaympéristd on
monimutkaisempi ja vaikeammin hallittavissa kuin yrityksilla.

Perustehtéva on asukkaiden hyvinvointi- ja palvelutehtava.

Kunnan tarkeimmaét sidosryhmaét ovat:
- asukkaat

- yritykset

- muut yhteisot

- asiakkaat

- péaattajat

- muut viranomaistahot

- henkilosto

- muut kunnat

- kuntien yhteistydelimet
- tiedotusvélineet

2.3 Viestinnan strategiset tavoitteet

Kunnan viestinnallisia tavoitteita ovat:

- tiedonkulun tehokkuus eri yksikéiden vélilla ja henkildston
tyytyvaisyys sisdiseen tiedonkulkuun

- oman roolin sisdistdminen kunnan paatdsten toteuttamisessa
henkildston keskuudessa

- ajantasaisen tiedon kulkeminen asukkaille ja sidosryhmille kunnan
toiminnasta

- vaikuttamiskeinojen ja vaikuttamiskanavien tunteminen kunnan
jasenten keskuudessa

- elinkeinoeldama pitaa kuntaa yrittajaystavallisena ja kehityskykyisena

2.4 Viestintaa saatelevat lait

Padsadnnon mukaan viranomaisten asiakirjat ovat julkisia ja jokaisella
on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Kunnan viestintavelvoitteita
tdsmentévat kuntalaki, julkisuuslaki, hallintolaki ja laki kunnallisesta
viranhaltijasta. Sisdista viestintad séételee yhteistoimintamenettely.

Tasapuolisella ja kattavalla tiedottamisella kunta varmistaa, etta
asukkailla on mahdollisuus mielipiteen muodostamiseen asiatietojen
pohjalta.
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Kunnan tiedottamista johtaa kunnanhallitus. Johtoryhman jasenet
vastaavat kukin oman toimialueensa tiedottamisesta.

Tiedottaminen kytketddn kunnan keskeisiin hankkeisiin alusta l&htien.
Hankkeiden tiedottamisesta vastaa hankkeen vetdja, ellei erillista
tiedottajaa ole maaratty.

Padsaantd on, ettd se tiedottaa, joka tietdd. Julkisten asioiden
tiedottamiseen ei tarvita esimiehen lupaa. Toimialojen sisalla on
kuitenkin sovittava koko henkildston kesken tiedottamisen pelisaannot.

Kunnanhallitus ohjaa ja johtaa kunnan viestinndn kokonaisuutta ja
vastaa linjauksista. K&ytannon tiedotusta ohjaa kunnanjohtaja ja muut
johtoryhman jésenet oman toimialueensa osalta.

Luottamushenkildiden julkinen rooli ja sidosryhmasuhteet ovat tarked
voimavara kunnan profiloinnissa ja viestinndssa. Tiedotusvélineet ovat
Kiinnostuneita luottamushenkil6iden kannanotoista. Myos
luottamushenkildiden  vastuulla on edistdd  julkisuusperiaatteen
toteutumista kunnan hallinnossa.

Avoin viestintd on perusperiaate. Media tarkastelee asioita asiakkaan
nakokulmasta, joten on ymmérrettadva ja hyvéksyttava, etta hallinnon ja
julkisuuden nakdkulmat joskus selvasti poikkeavat toisistaan.

3 Kunnan viestintaperiaatteet

Ké&rkolan viestintdperiaatteita ovat:

- avoimuus

- nopeus

- oikea ajoitus ja aktiivisuus

- tasapuolisuus, luotettavuus ja vuorovaikutteisuus
- jatkuvuus ja saannollisyys

- selkeys ja ymmarrettavyys

- taloudellisuus
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Siséinen viestintd on tydyhteison johtamisen véline. Oikea sisdinen
tiedonkulku varmistaa organisaation toiminnan onnistumisen ja oikean
ulkoisen viestinnan.

Tehokas ja oikea tiedonkulku edellyttdad kaikkien tydyhteison jasenten
aktiivisuutta. Asema tydyhteisossa maaraé sen, kenelle ja misté asioista
tietoa valitetddn. Esimiesten rooli sujuvassa tiedonkulussa on keskeinen.

4.1 Sisaisen viestinnan kanavat

5

5.1

Ulkoinen viestinta

Siséisessd tiedottamisessa on ilmoitettava kenelle tieto tai ohje on
tarkoitettu ja kenelle se tarkoitettu jaettavaksi eteenpain.

Tehokas  tiedottaminen  edellyttdd  s&annollisesti pidettdvia
tyopaikkakokouksia. Kokouksissa on syytd késitellda toimielinten
paatosten lisaksi valmisteltavana olevia merkittdvia asioita ja
suunnitelmia ja henkilostoon valittomasti liittyvid asioita. Edelleen on
kasiteltdvd toiminnasta saatavaa palautetta ja yhteistoimintaa eri
hallintokuntien kanssa.

Kunnan tehtdvéna on huolehtia siité, ettd sidosryhmat saavat viipymatta
ja ymmarrettdvassa muodossa niitd koskettavat ja kiinnostavat tiedot.
Tietoa tarjotaan kunnan paatoksenteosta, palveluista ja toiminnasta.

Kunnan téarkeimpid sidosryhmid ovat kuntalaiset, kunnan yritykset ja
asiakkaat. Muita keskeisia sidosryhmi& ovat kunnan jarjestét ja muut
yhteis6t, maakunnan kunnat, kuntayhtymat ja valtion viranomaiset.

Tiedotusvélineet ovat sekd viestinndn kohderyhmé ettd kanava, jonka
valitykselld sidosryhmat tavoitetaan.

Ulkoisen viestinndn kanavat

Ulkoisessa viestinnassa tiedottamista harjoitetaan joko suoraan tai
valillisesti. Suorassa tiedotuksessa kaytetadn Kirjeitd, esitteitd,
nayttelyita, tutustumiskdyntejd, lehti-ilmoituksia, ilmoitustauluja,
videoita, diaesityksid, internetid, sosiaalista mediaa kuten esim.
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Facebookia, asukas- ja muita kokouksia sek& tiedotustilaisuuksia.
Valillisesti tiedotetaan joukkoviestimien kautta.

Ajantasaiset kuntakohtaiset puhelin- ja muut luettelot ovat tarkeita
tiedotuskanavia.

5.1.1 Tiedotusvélineiden palvelu

Tiedotusvélineiden kautta kunta tavoittaa sidosryhmansd nopeasti ja
tehokkaasti. Media on téarked yhteistyokumppani kunnalle. Kunnan
maksullisella esilla ololla mediassa tdydennetdédn kunnan nékyvyytta.
Kunta toimii kiintedssé yhteistydssa toimittajien kanssa toimittamalla
heille tietoa ja tarjoamalla uutisaiheita.

Kunta palvelee tiedotusvalineitd aktiivisesti, nopeasti ja luotettavasti.
Tiedottaminen ei ole turhaa, vaikka uutiskynnys ei aina ylittyisikaan.
Tiedote voi talléin toimia materiaalina mydhemmin esiin tulevassa
laajemmassa asiayhteydessa. My0s Kielteisistd asioista tiedotetaan, jotta
kokonaisuus tulee esiin.

Tasapuolisuus edellyttdd, ettd tiedot annetaan samanaikaisesti ja saman
sisaltdisend kaikille tiedotusvalineille. Etuoikeus uutisen kéyttéon on
kuitenkin silla tiedotusvélineelld, joka on itse havainnut mahdollisen
uutisaiheen. Kyselyihin samasta asiasta on kuitenkin vastattava. Virheet
ja harhaanjohtavat tiedot on syyta mahdollisuuksien mukaan oikaista.

Esityslistat lahetetddn yhta aikaisesti ennen kokousta tiedotusvélineille.
Esityslistat julkaistaan myds kunnan Kotisivuilla.  Kotisivuilla ei
julkaista sellaista tietoa, joka on yksilonsuojan kannalta haitallista.

Esityslistat laaditaan siten, etteivat salassa pidettdvat asiat péase
julkisuuteen. Kokouksissa lausutuista suullisista kannanotoista ei kerrota
julkisuuteen. Ei julkisina asioina pidetéén sellaisia elinkeinopolitiikkaan
kuuluvia asioita, joista tiedottaminen saattaisi vaarantaa kunnan tai
yrittajan etua.

Tiedottamisessa huomioidaan kunnan moniportainen péaatdksenteko-
organisaatio. Jos asiasta péattdd myohemmin kunnanvaltuusto tai
kunnanhallitus, on tirkedtd tuoda tiedottamisessa selkeé&sti esille, ettd
kyse on valmisteluvaiheen kannanotosta.
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Tyontekijoiden ja luottamushenkiléiden omat henkilkohtaiset
mielipiteet tulee esittdd selvasti erillddn  kunnan virallisesta
tiedotustoiminnasta. Tiedottajan henkilokohtaiset ndakemykset asiassa
eivét saa vaikuttaa tiedottamisen siséltoon.

5.1.2 Taydentava ulkoinen viestinta

5.2  Kunnanvaltuusto

5.3 Kunnanhallitus

5.4 Lautakunnat

Ulkoista viestintdd tdydennetddn sponsoroinnilla, osallistumalla
messuille ja jarjestamélla tapahtumia ja mahdollisesti muilla viestinnan
keinoilla.

Erilaiset tapahtumat ovat tarkeitd ulkoista viestintda tdydentévia kanavia.
Kunta pyrkii osallistumaan kunnassa jarjestettaviin tapahtumiin
mahdollisimman taysipainoisesti.

Kunnanvaltuuston kokoukset ovat julkisia ja valtuuston esityslistoista ja
paatoksistd ilmoitetaan virallisissa tiedotusvélineissé.  Esityslistat
toimitetaan tiedotusvélineille ennen kokousta ja julkaistaan kunnan
kotisivuilla. Tiedotusvalineiden edustajat voivat olla lasna kokouksissa.

Kunnanhallituksen esityslistojen ja poytakirjojen suhteen menetellddn
kuten kunnanvaltuustossa. Kunnanhallituksen kokoukset eivat ole
julkisia ellei erikseen niin p&&tetd. Kunnanhallituksen asioiden
tiedottamisesta huolehtii kunnansihteeri.

Lautakuntien tiedottamisesta ja asioiden julkisuudesta vastaavat
esittelijat. Esityslistojen ja poytakirjojen suhteen menetellddn kuten
kunnanhallituksessa huomioiden julkisuuslaki ja yksilénsuoja.

6 Verkkosivut viestintadkanavana

Verkkosivujen ladhtokohtana on hyva kéytettdvyys ns. peruskéyttdjan
kannalta. Siséllon tulee olla jasennelty niin, ettd kayttaja 10ytaé helposti
etsimdnsé kunnan hallinnollista rakennetta tuntematta.
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6.1 Verkkosivujen yleisilme

Kérkolan  verkkosivujen  yleisilme perustuu  kunnalle luodulle
markkinointi-imagolle. Talléin kunta sailyttdd seké verkko- ettd muussa
viestinndssaan yhtenaisen ilmeen.

Sivujen vdrimaailma noudattaa samaa linjaa kuin painetussa
viestinnéssa.

6.2 Verkkosivujen sisalto

Verkkosivut siséltavat laajasti tietoa kunnasta ja sen toimijoista. Sivuilla
tarjotaan s&annollisesti ajankohtaista tietoa kuntaa koskevista asioista
mahdollisimman nopeasti. Vanhentunut materiaali pyritddn poistamaan
mahdollisimman pian. Verkkosivuille tarjotaan kaikille karkolalaisille
toimijoille mahdollisuutta linkkiin.

6.3 Verkkosivujen paivitysvastuu

Verkkosivujen péivitysvastuu kuuluu erikseen jokaiselle kunnan
toimialalle oman toimialansa osalta. Kdytannon tyosta vastaavat henkilot
maarataan erikseen keskushallinnon toimesta.

7  Poikkeusolojen viestinta

Poikkeusolojen  viestinndssa on  olemassa  ohjeet  kunnan
valmiussuunnitelmassa. Mitd enemmén olosuhteet  poikkeavat
normaalista sitd enemmaén ja sitd nopeammin tarvitaan oikeaa tietoa.

Tiedottamisella torjutaan vaaraa, annetaan toimintaohjeita ja ehkéistaan
tarpeetonta hatadantymistd. Tiedottaminen voi tapahtua esimerkiksi
paikallisradion vélitykselld, postilaatikoihin jaettavilla tiedotteilla,
puhelimen  tekstiviestien  valitykselld, kunnan  verkkosivuilla,
kauitinautoja kayttamalla tai muulla erityiselld tavalla.

Mahdollisia esiintyvid poikkeustilanteita ovat ongelmat veden, sahkon
tai lammonjakelussa, talousveden laatuhdiriot, laitosruokailun hairiot,
poikkeuksellisen laaja tulipalo tai liikenneonnettomuus, tulipalo kunnan
omassa laitoksessa, dkillinen uhkaava henkilon aiheuttama
onnettomuustilanne,  pohjavesida  uhkaava  liikenneonnettomuus,
tautiepidemia tai muu vastaava poikkeusolo.
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7.1 Kiriisitiedottamisen organisointi

Onnettomuustilanteissa  tiedotusvastuu  kuuluu  pelastustoimintaa
johtavalle viranomaiselle.

Kunnan tehtavéna on hyvéssa yhteistydssa avustaa tiedottamisessa.

Tiedotustilaisuus jérjestetddn mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.
Pitk&kestoisessa tilanteessa tarvitaan useita tiedotustilaisuuksia.
Maakunnan poikkeusolojarjestelman mukaan tarvittaessa apua saadaan
Lahden kaupungin tiedotustoimistolta.

7.2 Kiriisitiedotteen laatiminen

Viranomaisten tulee  oma-aloitteisesti  varoittaa  yleis6d, jos
poikkeustilanne voi aiheuttaa henkildvahinkoja. Keskushallinnolla on
ajantasaiset yhteystiedot eri tiedotusvélineisiin.

Pelastusviranomainen tai poliisi voi vakavissa tilanteissa antaa
héatatiedotteen yleisradiolle valitettavaksi.

7.3 Kiriisitiedottamisen ajankohta

Vaaratilanteen havaittavan henkilon on ratkaistava vaatiko asia valitonta
tiedottamista ja toimia sen mukaan. Sisédinen tiedotus on kéynnistettava
valittdmasti.

8 Markkinointiviestinta

Markkinointiviestintd on kunnan ulkoisiin sidosryhmiin kohdistuvaa
viestintad, jonka tarkoituksena on saada aikaan positiivisesti vaikuttavia
ilmiditd. Markkinointiviestintdd ovat mm. mainonta, myyntityo,
myynninedistdminen ja tiedotus- ja suhdetoiminta.

Markkinointiviestinndn tavoitteena on tehdd Karkolan kunta kaikkine
toimijoineen tunnetuksi, synnyttdd kunnasta positiivinen mielikuva ja
tukea elinkeinoeldman toimintamahdollisuuksia. Markkinointiviestinta
on pitkajanteistd toimintaa, jota tehdd&n vuosittaisten taloudellisten
resurssien puitteissa.

8.1 Markkinointiviestinnan suunnittelu

Markkinointiviestinnén suunnittelu aloitetaan kohderyhmaén valinnalla ja
paattamalla, miten kohderyhmddn halutaan vaikuttaa. Viesti
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suunnitellaan huolellisesti ja valitaan viestintdkanavat. Tdman jalkeen
siirrytaan toteutukseen.

8.2 Mielikuvamarkkinointi

Kunnan mielikuvamarkkinoinnin pitdd aina perustua todelliseen
palveluista, péaatoksenteosta ja tavoitteista annettavaan tietoon.
Saadessaan annetun mielikuvan vastineen asiakkaalle syntyy luottamus
ja han on valmis viemaan positiivista mielikuvaa eteenpéin.

9 Viestinnan ja markkinoinnin kehittdminen

Viestinndn ja  markkinoinnin  kehittdmisessd  kédytetddn apuna
ulkopuolista asiantuntemusta.

9.1 Viestinnan ja markkinoinnin nykytila

Markkinointiin varatut resurssit ovat niukat ja kunnan markkinointi on
padosin  keskushallinnon  toimialaa. = Markkinointia  toteutetaan
suunnitelmallisesti ja johdonmukaisesti valtuuston asettamia tavoitteita
noudattaen. Apuna kaytetddn alan ammattilaisia. Tuloksia seurataan,
jotta markkinointia voidaan kehittdd oikeaan suuntaan. Osassa
suhdetoiminnaksi luettavaa markkinointia ei ole erityisté tavoitetasoa.

9.2 Nykyinen kuntakuva

Kérkolan nykyista kuntakuvaa ei ole tutkittu. Erilaisten palautteiden
perusteella on Kkuitenkin arvioitavissa, ettei Karkold ole erityisen
tunnettu oman lahipiirinsa ulkopuolella. Positiivista kuntakuvaa pyritaan
vahvistamaan johdonmukaisella hyvien palvelujen ja maantieteellisen
sijainnin markkinoinnilla. Huovilan puistoa markkinoidaan omalla
erillisbudjetilla.

9.3 Markkinointivaltit

Kérkolan kunnalla  ei ole huomattavia  valtakunnallisia
markkinointivaltteja, joiden avulla kunta selvasti erottuisi muista Etela-
Suomen kunnista.

Markkinointivaltteina voidaan kuitenkin pitdd kunnan erinomaista
logistista sijaintia padkaupunkiseudun ja Lahden vaikutusalueella,
hyvétasoisia kunnallisia palveluja, monipuolisia
rakentamismahdollisuuksia, hyvéa junaliikennettd ja ainutlaatuista
kulttuurikohdetta Huovilan puistoa.
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10 Graafinen ohjeisto

Ohjeisto on strategian liitteena.

10.1 Markkinointi-imago

Markkinointi-imagona on 1990-luvulla k&ytt6onotettu slogan "Maalla
melkein kaupungissa”. Sloganin kayttokelpoisuudesta on ajoittain
keskusteltu, mutta tdhdn mennessd ei ole tehty ehdotuksia sen
muuttamiseksi.

11 Kunnan toimielinten tiedotusvastaavat

Toimielin Tiedotusvastaava
Kunnanvaltuusto kunnansihteeri
Kunnanhallitus kunnansihteeri
Keskusvaalilautakunta kunnansihteeri

Tekninen lautakunta kunnaninsindori
Ymparistolautakunta ymparistosihteeri

Muut toimielimet kunnanjohtaja/kunnansihteeri

12 Kunnan saannollisesti kayttamat mediat

Kérkolan kunta kéyttaa tiedotuksessaan saannollisesti ja tasapuolisesti
seuraavia tiedotusvalineitd: Yleisradio, Lahden radio, Eteld-Suomen
Sanomat, Hollolan Sanomat, Lahden Seudun Sanomat, Etela-H&meen
Lehti, Suomen tietotoimisto, Radio Voima.



	1 Yleistä
	2 Viestinnän tehtävät ja yleiset tavoitteet
	2.1 Kunnan tavoitekuva
	2.2 Kunnan sidosryhmät
	2.3 Viestinnän strategiset tavoitteet
	2.4 Viestintää säätelevät lait
	2.5 Tiedotusvastuu 

	3 Kunnan viestintäperiaatteet 
	4 Sisäinen viestintä
	4.1 Sisäisen viestinnän kanavat

	5 Ulkoinen viestintä
	5.1 Ulkoisen viestinnän kanavat
	5.1.1 Tiedotusvälineiden palvelu
	5.1.2 Täydentävä ulkoinen viestintä

	5.2 Kunnanvaltuusto
	5.3 Kunnanhallitus
	5.4 Lautakunnat

	6 Verkkosivut viestintäkanavana
	6.1 Verkkosivujen yleisilme
	6.2 Verkkosivujen sisältö
	6.3 Verkkosivujen päivitysvastuu

	7 Poikkeusolojen viestintä
	7.1 Kriisitiedottamisen organisointi
	7.2 Kriisitiedotteen laatiminen
	7.3 Kriisitiedottamisen ajankohta

	8 Markkinointiviestintä
	8.1 Markkinointiviestinnän suunnittelu
	8.2 Mielikuvamarkkinointi

	9 Viestinnän ja markkinoinnin kehittäminen
	9.1 Viestinnän ja markkinoinnin nykytila
	9.2 Nykyinen kuntakuva
	9.3 Markkinointivaltit

	10 Graafinen ohjeisto
	10.1 Markkinointi-imago

	11 Kunnan toimielinten tiedotusvastaavat
	12 Kunnan säännöllisesti käyttämät mediat

