Viestintasuunnitelma - Asunto Oy Helsingin Atsimuutti

Hyvaksytty hallituksessa 27.10.2016

1. Viestintastrategia ja viestinnan vuosikello

Atsimuutin viestintda toteutetaan yhtiokokouksen vahvistaman viestintdsuunnitelman
mukaisesti. Yhtion hallitus huolehtii viestintdsuunnitelman paivittamisesta, viestinnan
toteuttamisesta seka resursseista. Atsimuutin viestinnin tavoitteena on, etti
lakisdateinen tiedotus tavoittaa jokaisen osakkaan ja asukkaan, ettd asukkaat ja
osakkaat saavat riittavasti tietoa asumista ja taloyhtiota koskevista asioista ja etta
kaikissa viestintdsuhteissa vaalitaan hyvad, avointa kommunikaatiota.

Yhtion hallitus kehittaa taloyhtioviestintdd saamansa palautteen ja kokemusten
perusteella lainsdadannon muutokset ja asumisen ja viestintatydkalujen kehittymisen
huomioiden. Ajantasainen viestintdsuunnitelma pidetaan aina kaikkien asukkaiden ja

osakkaiden saatavilla.
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2. Taloyhtion viestinviejit

Atsimuutissa taloyhtidviestinnasta ja kdytdnnon viestintatehtdvista vastaavat hallitus ja
hallituksen nimedma viestintavastaava. Kaikkien taloyhtion sisdisten tiedotteiden
lahettdjana on aina hallitus, jotta osakkaille ja asukkaille syntyy selkea kuva siita, etta
yhtiota koskeva virallinen viestinta kulkee hallituksen kautta. Hallituksen lisaksi
Atsimuutin asukkaat voivat saada kdytannon tekemisiin liittyvia tiedotteita esimerkiksi
huoltoyhtidltad ja isannoitsijalta.

Myos asukkailla ja osakkailla on oma viestintiaroolinsa: he lahettavit taloyhtiolle
muuttoilmoituksia, vikailmoituksia ja palauteviesteja seka keskustelevat esim.
taloyhtion Facebook-sivuilla.

3. Viestinnan kohderyhmiit ja viestintisuhteet

Atsimuutti on asuinkerrostalo, jossa on 56 asuinhuoneistoa ja yksi lilkehuoneisto.
Asukkaista tavanomaista suurempi osa on vuokra-asukkaita.

Sisdinen viestinta on olennainen osa taloyhtion hallintoa, ja sen tarkeimpia
viestintdsuhteita ovat

e hallitus -> osakkaat (seka talossa asuvat etta sijoitusosakkaat)

e hallitus -> asukkaat

e asukkaat & osakkaat <-> taloyhtio

Prosessiviestinta tehostaa isannoinnin, huollon ja hallituksen valista yhteistyota ja on
joko sopimuksiin sisdllytettya tai erikseen sovittua ja sen tarkeimpia viestintdsuhteita
ovat
¢ hallitus <-> isdnnoitsija,
hallitus <-> huoltoyhtio
isdnnoitsija <-> huoltoyhtio
taloyhtio <-> palveluntarjoajat ja sopimuskumppanit
hallitus <-> naapuritaloyhtiot

Ulkoinen viestinta edistaa suhteita ulkoisiin toimijoihin ja vahvistaa taloyhtion
brandia. Sen tarkeimpia kohteita ja hyodtyjia ovat

e osakkeiden ostajat ja myyjat,

¢ naapuritaloyhtiot,

¢ ulkoiset sopimus- ja yhteistyokumppanit,

e muut taloyhtiosta kiinnostuneet ulkoiset osapuolet

4. Viestinndn tarpeet, sisdllot ja kattavuus

Pysyva informaatio ja ulkoinen viestinta

Taloyhtion hallituksen, isdnnditsijan ja huoltoyhtion yhteystiedot ovat pysyvasti esilla
jokaisen rapun ilmoitustaululla seka verkkosivuilla. Taloyhtion ajantasaiset perustiedot,
asumisohjeet, vastuunjakotaulukko, jarjestyssaannot ja viralliset asiakirjat seka ulkoiset
ja julkiset tiedotteet ovat taloyhtion verkkosivuilla.

Hallitustiedottaminen



Hallitus toimittaa osakkaille ja asukkaille tiedotteita sekd maaraaikoina neljasti
vuodessa ettd aina tarvittaessa.

Hallitus muistuttaa asukkaita ja osakkaita saannollisesti tiedotteissaan asukkaan
vastuusta ilmoittaa asunnossa tai taloyhtion yhteisissa tiloissa havaitsemistaan vioista
ja vaurioista sekda mahdollisista tuhoeldimista. Asukkaille kerrotaan, miten ja kenelle
vikailmoitus tehdaan.

Lakisdateinen tiedottaminen

Yhtiokokouskutsu seka tiedote kokouksen paatoksista toimitetaan osakkaille
kirjepostitse. Yhtiokokouksen ajankohta ilmoitetaan osakkaille hyvissa ajoin ennen
kokouskutsun lahettamista. Lisdksi ilmoitetaan, mihin mennessa osakkaiden tulee
esittda haluamansa asia yhtiokokouksen kasiteltavaksi ja mihin osoitteeseen esitys
lahetetaan.

5. Viestinnin vilineet

Atsimuutin padasialliset tiedotuskanavat ovat kirjeposti, verkkosivut ja ilmoitustaulut.
Yhti6jarjestyksen mukaiset kokouskutsut ja kaikki muut tarkeat tiedotteet hallitus
toimittaa osakkaille kirjepostitse. Yhtion ilmoitustaulut, verkkosivut ja Facebook-sivut
tukevat tata tiedottamista.

o Verkkosivut www.atsimuutti.fi: taloyhtion ajantasaiset perustiedot, ohjeet,
yhteystiedot, viralliset asiakirjat, ulkoiset ja julkiset tiedotteet.

e Facebook-ryhma Atsimuutti: asukkaiden ja osakkaiden yllapitama ja kayttama
keskustelufoorumi, hallituksen epavirallinen tiedotus- ja ohjeistuskanava.
Taloyhti6 ei moderoi tai sadtele ryhman kaytt6d, koska asukkailla ja osakkailla
taytyy olla sensuroimaton kanava tarvittaessa myds kritisoida hallintoa.

e Kirjeposti: hallitustiedotteet ja kaikki lakisaateinen ja virallinen tiedotus
asukkaille ja osakkaille.

e Porraskaytavien ilmoitustaulut: Ajantasaiset yhteystiedot isannditsijalle,
huollolle ja hallitukselle, lisdksi nopean ja lyhyen viestinndn kanava.

e Palautekanavat hallitukselle: hallituksen yhteystiedot l16ytyvat verkkosivuilta ja
kaikkien porraskaytavien ilmoitustauluilta, lisédksi kerhohuoneen
postilaatikkoon on mahdollista jattaa viesteja hallitukselle.

o Sahkoiset lomakkeet: asukkaiden ja osakkaiden muuttoilmoitukset ja
vikailmoitukset, tilaukset isdnnditsijantodistuksille ja lainaosuuslaskelmille,
16ytyvat taloyhtion verkkosivuilta seka isannéitsijan ja huoltoyhtion
verkkosivuilta.

o Sahkoposti: hallituksen ja yksittdaisen asukkaan tai osakkaan vialinen viestintj,
palaute hallitukselle, viestinta yhteistyokumppaneiden, isdnndgitsijan ja huollon
kanssa seka hallituksen sisdinen viestinta.

6. Poikkeusolosuhteet ja kriisiviestinta



Suurissa korjaushankkeissa Atsimuutin hallitus valmistelee hankekohtaisen
viestintdsuunnitelman. Kriisiviestintda varten isanndinti ja hallitus yllapitavat ja
paivittavat suojelusuunnitelmaa.

7. Viestintisuunnitelman kaytto ja kehittiaminen

Viestintatyytyvaisyytta seurataan jatkuvasti ja myds osana vuosittaista palautekyselya.
Kysely toimitetaan asukkaille ja osakkaille hyvissa ajoin ennen varsinaista
yhtiokokousta, jotta sen tulokset ehditddn koota ja esittaa osakkaille yhtiokokouksessa.
Viestintdsuunnitelmaa paivitetaan vuosittain uuden hallituskauden alkaessa ja aina
tarvittaessa.



