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Opas lisdantyvaan vuorovaikutukseen

Viestimisen kulttuuri ja vilineet ovat ison murroksen keskelld — ja niin on
myés kuntatoiminta.

Uudessa kuntalaissa painotetaan vuorovaikutusta. Kuntalaisille on annet-
tava mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa asioiden valmisteluun. Keskeiseksi
viestinnin kanavaksi miiritelldzin tietoverkko (internet). Kuntalain siitelemi
viestintdvelvollisuus kattaa kunnan kaiken toiminnan, riippumatta siitd, miten
toiminta on kiytinndssi organisoitu.

Julkishallinnon viestinti ei ole vain pakko, vaan ennen kaikkea mahdol-
lisuus. Vuorovaikutuksen tarjoamat ideat, nikokulmat ja resurssit on syyti
kiyttiid yhteiseksi hyviksi. Elinvoiman kehittimisessi tarvitaan viestinti- ja
markkinointiosaamista. Johtaminen on entistd enemmiin yhteispelid henkilss-
ton, luottamushenkilsiden, median ja kumppanien kanssa.

Organisaation viestimiseen vaikuttaa toimintaympiristd, jossa kuka tahansa
voi toteuttaa henkilokohtaista joukkoviestintdd vilittdmasti ja koska tahansa.
Digitalisaatio tarjoaa uusia mahdollisuuksia viestintizin, mutta edellyttii myds
osaamista, valmiutta ja panostuksia.



Kuntaviestinnan opas

T4mai viestintdopas on koko kuntakentin kisikirja toimivaan vuorovaiku-
tukseen. Opas on kirjoitettu viestinnin uusien mahdollisuuksien ja julkisen
hallinnon realiteettien ristiaallokossa: resurssit vaihtelevat, mutta pohjimmil-
taan kyse on mahdollisuuksien nikemisesti, tahdosta ja taidoista.

Viestinnin periaatteiden ja toimintatapojen hahmottaminen on tirkei
osa organisaation menestystd. Viestinnin ja markkinoinnin ammattilaisten
ohella myds muun organisaation viestintitaitoja ja viestinnin lainalaisuuksien
ymmirrystd tarvitaan.

Kunnan viestintiperiaatteet on hyvi tuntea peruskunnan koko kumppa-
niverkostossa. Kun palvelutarjonnan muutoksia tehdiin, on samalla tirkeitd
sopia my®0s viestintdvastuut.

Oppaaseen on koottu kuntaviestintiin liittyvii lainsiddintdi ja laaja
valikoima asiaan liittyvii aineistoa. Opasta tiydentivit tiivistetyt ohjeet
ja koulutusmateriaalit. TdAm3a opas tarjoaa myos opiskelijoille lihtokohdat
kuntaviestinnin analyysiin ja kehittimiseen. Kuntaviestinnin oppaan ohella
kiytettivissi ovat Kuntaliiton tuottamat erilliset ohjeet viestinnin ja markki-
noinnin eri osa-alueille.

Opas on tehty laaja-alaisessa yhteistydssi, jossa mukana on ollut suuri
joukko kuntakentin ja viestinnin tuntijoita, joilta on pyydetty kommentteja
kirjoitustyon eri vaiheissa. Lopullisia tekstejd ovat tydstineet kuntien vies-
tinti- ja markkinointiammarttilaisista kootun tyéryhmin jisenet Kuntaliiton
asiantuntijoiden kanssa. Kiitokset kaikille arvokkaasta panoksesta!

Toivomme avointa ja aktiivista viestintdhenkei kaikille kuntatoimijoille, ja
edelleen jatkuvaa vuorovaikutusta kuntaviestinnin kehittamiseksi.

Muista ainakin:

1. Kaikilla on oikeus tietoon ja vuorovaikutukseen. '

2. Viestintd ldhtee kuntalaisen tarpeista, ei organisaatiosta. )

. Henkilosto, luottamushenkilst ja sidosryhmat on pidettava
ajan tasalla.

Viestintd alkaa yhteisestd ideoinnista. .

\iestintdd on suunniteltava ja vastuut on pidettava kirkkaina.

. Mediaa palvellaan tasapuolisesti ja aktiivisesti.

 Perustiedot palveluista ovat verkossa joka hetki kuvw\f)ssa, -

. Sosiaalinen media on media muiden joukossa — harkitse mitd
Jjulkaiset. ' o

a. Maine syntyy arkipdivan teoista — brandityd val/\v:sta'a efm\'/orW\aa.

10. Viestinndn on oltava selkedtd — erityisesti poikkeustilanteissa.

W

© N & oM



Tyoryhma

Antero Alenius, kunnanjohtaja, Himeenkyron kunta

Maria Backman, ma viestintijohtaja (8/2015 asti), Vaasan kaupunki

Juha Elo, markkinointip4illikks, Turun kaupunki

Aino-Marja Kontio, viestintipiillikks, Porvoon kaupunki

Alina Kujansivu, II kaupunginsihteeri, viestintdjohtaja, Lappeenrannan kaupunki
Antti Leskinen, kuntademokratian kehittimispiillikks, Tampereen kaupunki
Saara Malila, viestintdjohtaja, Turun kaupunki

Suvi Markko, viestintipiillikks, Vaasanseudun Kehitys Oy VASEK (eri roolissa
9/2015 lihtien)

Anna-Maria Maunu, viestintijohtaja, Tampereen kaupunki

Senni Moksu, viestintdsuunnittelija, Lahden kaupunki

Helini Mienpii, viestintidjohtaja, Jyviskylin kaupunki

Jenni Mienpii, palvelumuotoilija, Vantaan kaupungin tietohallinto

Eeva Mintymiki, viestintipiillikks, Kainuun liitto ja Kainuun sote

Marie Sandberg, tiedottaja, Raaseporin kaupunki

Kirsi Soininen, markkinointijohtaja, Kuopion kaupunki

Satu Tihtinen, verkkotiedottaja, Oulun kaupunki

Margareta Bjorklund, tiedottaja, Suomen Kuntaliitto

Tony Hagerlund, verkkoviestintipiillikks, Suomen Kuntaliitto

Milla Ikonen, tiedottaja, Suomen Kuntaliitto

Kaisa Koskela, tyomarkkinatiedottaja, KT Kuntatyonantajat

Pi Krogell-Magni, tiedotuspiillikkd, Suomen Kuntaliitto

Merja Olari-Sintonen, asiakaspalvelupiillikks, Suomen Kuntaliitto (eri roolissa
9/2015 lahtien)

Jari Seppiili, viestintijohtaja, Suomen Kuntaliitto, tydryhmin puheenjohtaja
Ida Sulin, lakimies, Suomen Kuntaliitto

Elisa Kettunen, erityisasiantuntija, Suomen Kuntaliitto

Suvi Veramo, viestintipillikks, KT Kuntatydnantajat



Kuntaviestinnan opas

1 Viestinta luo yhteisollisyytta ja
elinvoimaa

Julkisuus, informaatio vai vuorovaikutus?

onko viestinnan tarkoitus
tayttaa viranomaisen vaikuttaa kuntalaisen aktivoida
velvollisuudet, toimintaan vai kuntalaista?

Onko kuntalainen
alamainen, asiakas vai asiantuntija?

onko viestinta
lakisaateinen pakko, palvelun apuvaline vai osa palvelun
kehittamista?

Maaritteleeko viestinnan tarpeen
viranomainen, palveluorganisaatio vai kuntalainen?

Yksisuuntaisesta kunnallisesta tiedottamisesta on tultu kaksisuuntaiseen ja
vuorovaikutteiseen viestintiin, jossa kuntalainen miirittelee viestinnin tar-
peen ja on tasavertainen keskustelija ja asiantuntija itsedin koskevissa asioissa.
Edelleenkin on tirked huolehtia palveluviestinnisti, jotta kuntalainen tietd,
mitd palveluita hin voi saada, misti ja milloin. Kaiken ulkoisen viestinnin
perustana on toimiva sisiinen viestintd; samalla henkildstoviestintd parantaa
henkildston tydskentelyedellytyksia.

Viestinti on strateginen tyoviline. Se on demokratian ja palvelun edellytys
seki vilttimitonti kaikessa uudistamisessa. Oikea-aikainen viestintd varmis-
taa asioiden hyvin valmistelun ja pidtoksenteon. Viestintid on keskeinen joh-
tamisen viline, ja vuorovaikutuksen merkitys johtamisessa korostuu entises-
tidn. Nykyaikaisia viestintimahdollisuuksia aktiivisesti hyddyntivi julkinen
hallinto herittdd my6s luottamusta kuntalaisissa ja sidosryhmissi.

Kunta on kuntalaisia varten, ja kuntalaisten tulee voida osallistua yhteisten
asioiden kisittelyyn. Edustuksellista demokratiaa tiydentivit monet suoran
osallistumisen keinot. Niilld saadaan kuntalaistietoa ja uusia nikékulmia,
ideoita ja jopa innovaatioita. Suunnitelmallinen vuorovaikutus asioiden val-
mistelijoiden, kuntalaisten ja luottamushenkilsiden kesken rakentaa tervetti
pohjaa piitdksenteolle. Lopulta kuntalaisten valitsemat edustajat ottavat
vastuun kokonaisuuden kannalta parhaiksi arvioiduista ratkaisuista. Selkeilld



pohjatiedoilla on olennainen merkitys. Tavoitteet, vaihtoehdot ja vaikutukset
on pystyttivi esittimiin ymmirrettdvisti ja havainnollisesti.

Avoin ja kuunteleva viestinti helpottaa kaikkea kunnan johtamista.
Ymmirrettivit perustelut helpottavat asioiden kisittelyi ja paitoksentekoa.
Selkeid asioiden esittiminen vihentii kyselyjd ja valituksia. Rakentava kes-
kustelu ja vairinkisitysten vilttiminen luovat my6nteisti ilmapiirid ja hyvid
kuntakuvaa. Aktiivinen viestintd tukee monipuolista ja asiallista julkista
keskustelua.

Kunnalla on entistd suurempi rooli alueensa elinvoiman kehittimisessi.
Perinteinen elinkeino- ja matkailumarkkinointi on tirkeits, ja sen rinnalla
vahvistuu muiden elinvoiman tekijoiden viestiminen: asuminen, palvelut,
litkenne, ympiristd, harrastusmahdollisuudet, kulttuuri ja henkinen ilmapii-
ri. Tehokkainta viestintdd on tyytyviisten kuntalaisten, yritysten ja vieraiden
suora puhe omalle lahipiirilleen. Sosiaalinen media on tirkei paikkakunnan
maineen rakentaja, mutta myos ammattimaista markkinointia tarvitaan esi-
merkiksi alueen vahvuuksien esille nostamiseksi.

Kaikessa viestinnissi on olennaista pitkijinteisyys. Jokainen tiedote ei
aina piidy heti uutiseksi, eivitki kaikki tavoitteet toteudu hetkessi. Maine
rakentuu monista tekijdisti ja kokemuksista pitkin ajan kuluessa. Johdon-
mukaisuus ja toisto varmistavat viestin perillemenoa, rakentavat uskottavaa
mielikuvaa ja luovat luottamusta. Kaiken viestinnin tulee perustua tosi-
asioille, ja kielteisetkin ilmiot on kisiteltivi. Tehokas kriisiviestinti kasvat-
taa hyvii johtamismainetta.

Viestinti ylldpitid osaltaan asukkaiden hyvinvointia ja yhteisollisyytti.
Onnistunut viestintdilmapiiri synnyttdd myonteisen, itsedin vahvistavan
kierteen, joka nikyy maineessa ja vetovoimassa. Kunnan maine tukee alueen
kehittimistd ja luo elinvoimaa.

Viestintdosaaminen on nykyiin vilttimiton osa johtavien viranhaltijoiden
ammattitaitoa. Mediataitojen hankkiminen kuuluu oman osaamisen kehitti-
miseen. Julkiseen kuntatyhon liittyy niin paljon viestintd, ettd se osaltaan

lisdd kunta-alan houkuttelevuutta.

Eradssa kaupungissa vastattiin muutamassa minuutissa verkkopalvelussa
esitettyyn kysymykseen. Kysyja vastasi yhta nopeasti: “Pelkastadn ndin
nopean vastauksen takia olisin valmis muuttamaan sinne!”
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Viestinta kuuluu kaikille

Julkisuutta ei voi kukaan hallita. Erityisesti sosiaalisessa mediassa kaikenlai-
set puheenvuorot ovat mahdollisia. Kuntaviestijéiden ja -paittijien on syyti
seurata julkista keskustelua herkilld korvalla ja osallistua siihen tarvittaessa
asiatiedon oikeellisuuden varmistamiseksi. Mielipidekeskusteluun tulee suh-
tautua maltillisesti.

Monipuolisen valmistelun, tasapainoisen kehityksen ja yhteissllisyyden
kannalta on tirkedd muistaa erilaiset asukasryhmit sekd muut kunnassa
toimivat tahot ja ulkoiset sidosryhmit. Asukkaiden aktiivisuus on vahvuus ja
mahdollisuus kunnan kehittdmiselle ja kilpailukyvylle. Erilaiset vuorovaiku-
tusverkostot tdydentivit kunnan omia viestinnin voimavaroja. Viestinnilld
myds aktivoidaan kuntalaisia pitimain huolta elinympiristdstdin, itsestddn ja
toisistaan.

Julkishallinnon luonnollisena ja ensisijaisena lihtokohtana on toiminnan
julkisuus ja lipindkyvyys. Toiminta on yhteisten asioiden hoitoa, joka perus-
tuu paiosin verorahoitukseen. Siksi vallankiyton hyviksyttivyys on toimin-
nan peruslihtskohta.

Hallinnon on muistettava aina turvata yksilén tietosuoja ja yksityisyyden
suoja seki elinkeinoelimin kanssa toimittaessa yrityksen liikesalaisuuksien
sdilyminen. Silloin kun kunta itse on kilpailutilanteessa, on tietosuoja myos
kunnalla itselldzin kilpailutilanteen ajan.

Viestintastrategia — osa kuntastrategiaa

Viestintaohje - yleiset, eri tilanteisiin ja tehtaviin sopivat periaatteet
Viestintasuunnitelma - yhden asian tai ajanjakson toimenpiteet
Viestintdopas - kaytannon ohjeet



2 Kuntalaki edellyttaa avoimuutta
ja vuorovaikutusta

Uuden kuntalain kaikki siinnokset ovat kiytdssi valtuustokauden alkaessa
1.6.2017. Lain keskeisid tavoitteita ovat valmistelun avaaminen ja kaksi-
suuntainen vuorovaikutus. Viestinnin merkittivimmit arvot mainitaan lain
perusteluissa: ”Aktiivinen, monikanavainen, riittivd, ymmirrettivi ja oikea-
aikainen viestintd luo edellytyksii osallistumiselle ja vaikuttamiselle”.

Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttgjille,
jarjestoille ja muille yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kun-
nan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista
asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista
paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla ta-
voin 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 verkko-
viestinnassaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda ylei-
seen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa
toteutuu.

Viestinndssa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava
huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Viestintdpykilid koskee siis kaikkea kunnan toimintaa. Kunnan toiminta mai-
ritelldin laissa niin, ettd se kattaa kaiken, missi kunta on mukana. Tiedotta-
minen, valmistelun avoimuus ja vuorovaikutus ulottuvat siis my6s kuntayh-
tymiin, kunnallisiin yhtiéihin ja yhteistydhankkeisiin.

Vanhaan kuntalakiin verrattuna uudessa laissa korostuu kuntalaisten oi-
keus osallistua pidtdsten valmisteluun. Olennainen lihtokohta on, etti tiedot
kuntalaisten kiytettivissd olevista osallistumisen ja vaikuttamisen keinoista
pitdd olla helposti saatavilla, esimerkiksi selkeisti jasenneltyini yleisessi tieto-
verkossa eli internetissi.

Tehokkainta vuorovaikutus on asioiden valmistelun alkuvaiheissa, jolloin
osallistumisella on vield paljon merkitystd ja vaikutusta. Kuntalaki edellytti,
ettd viimeistddn asian tullessa jonkin toimielimen kisittelyyn ja esityslistan
valmistuttua asiasta on annettava tietoa yleisessi tietoverkossa. Tami on
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kiytinnollisintd hoitaa julkaisemalla esityslistat liitteineen internetissi osana
asianhallinnan sihkoistd prosessia. Merkittdvimpid asioita on syytd nostaa
erikseen ja niyttdvimmin esille.

Viestinnan on kohdeltava kaikkia tasavertaisesti

Kunnan viestinnissi pitid ottaa huomioon yhdenvertaisuusvaatimukset.
Selked ja ymmirrettivi kieli on peruslihtokohta, jota tulee jatkuvasti vaalia.
Virkakieltd pitdd kehitedd kohti yleiskieltd, ja varsinaiseen viestintikiyttoon
tekstid on muokattava ja tiydennettivi taustatiedoilla, esimerkeilld ja kuvi-
tuksella.

Tekstid kannattaa myds muokata selkokieliseksi, erityisesti niitd kuntalaisia
ajatellen, joilla on vaikeuksia suomen/ruotsin kielen kanssa. Suomessa on
noin puoli miljoonaa ihmistd, jotka tarvitsevat selkokielti arkielimissidn ja
kymmenii tuhansia, joiden didinkieli on viitctomakieli.

Laki velvoittaa ottamaan viestinnissi huomioon eri asukasryhmien tarpeet.
Tidmai tarkoittaa eri ikdryhmii, asuinalueita, kieliryhmii, erilaisia yhteisoji
sekd niko-, kuulo- ja muita vammaisia. Kunnan viestintiohjeessa on hyvi
luetella ne ryhmii, jotka kunnan viestinnissi pitdd muistaa. Erityisesti tulee
muistaa kohdistaa ja tehostaa viestintii silloin, kun viestittivit asiat koskevat
nimenomaan erityisryhmi.

Laki evastaa - menetelmat ja aktiivisuus ratkaisevat

Kuntalaki antaa kunnalliselle viestinnille raamit. Lain henki edellyttdi aktii-
visuutta ja johdon sitoutumista viestintiin. Viestinnille pitid luoda toimivat
menetelmit. Hallituksen esityksessi (268/2014) korostetaan, ettd ”Yksiloiden
kannalta on tirked, ettd hallinto toimii tehokkaasti ja ettd hallinnollisessa
pddtoksenteossa noudatettavat viestinnin tavat ovat toimivia, joustavia ja
myos lipinikyvid.”

Kunnan pitid myds kertoa, miten viestinti on toteutettu kunnassa. Kun-
talaki antaa paljon evistyksii viestinnin toteutukseen, mutta harkintavalta
viestinnin toteuttamisessa on laaja.

Kuntalain 90 §:n mukaan hallintosdint66n on otettava tarpeelliset mairi-
ykset kunnan viestinnin periaatteista. Hallintosddnnéssid on syyti tarkentaa
kunnanhallituksen asemaa viestinnistd vastaavana ja yleisohjeita antavana
toimielimeni. Muut toimielimet voivat kuitenkin viime kidessi itse padtcaa
viestinnistd ja valmistelun julkisuuden toteuttamisesta omiin asiakirjoihinsa
liittyen. Toimielimen vastuulla on luoda omalla toimialallaan edellytykset
lapinikyville toiminnalle asioiden valmistelussa ja pddtoksenteossa.

Kuntalain 47 §:n mukaan my6s konserniohjeissa voidaan antaa tarpeelliset
midriykset tiedottamisesta.



Kuntalain 84 §:n mukaan johtavilta luottamushenkil®iltd ja viranhalti-
joilta kerdtddn kunnissa sidonnaisuusilmoituksia. Tarkastuslautakunta kerai
ja vie ne valtuustolle tiedoksi. Kunnalla on lain nojalla velvollisuus julkaista
nimi sidonnaisuusilmoitukset tietoverkossa.

Myés kunnan ilmoitukset keskitetdin sihkoisesti nihtiville. Kuntalain 108
§:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessi
tietoverkossa, jollei salassapidosta muuta johdu seki tarpeen vaatiessa muul-
la kunnan pddttimilld tavalla. Ilmoitusten on oltava yleisessi tietoverkossa
vihintdin 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu. Ilmoituksen
sisiltaimit henkilotiedot on joka tapauksessa poistettava tietoverkosta kuten
kokousasiakirjojenkin osalta toimitaan. Tehokas viestinti edellyttdd kuiten-
kin, ettd ilmoituksia julkaistaan tarpeen mukaan myds muissa vilineissi ja
niiden sisiltimid asioita viestitdin muilla tavoilla.

Kuntalain 109 §:n mukaan kunnan jirjestimii palveluja seki kunnan
toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessi tietoverkossa.
Pykilin mukaan ainakin seuraavat tiedot on oltava saatavilla yleisessi tieto-
verkossa:

* kuntastrategia

* hallintosddnts

* talousarvio ja -suunnitelma

* tilinpaitos

® tarkastuslautakunnan arviointikertomus

* tilintarkastuskertomus

® kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

® konserniohje

* luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
® luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet
® palveluista perittivit maksut.

Uusi kuntalaki sddtdd myds padtdsviestinnistd. Kuntalain 140 §:n mukaan
valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan seki kuntayhtymin ylimmin
toimielimen péytikirja sithen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitus-
osoituksineen julkaistaan yleisessi tietoverkossa, jollei salassapidosta muuta
johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettivi, poytikirjassa julkaistaan aino-
astaan maininta salassa pidettivin asian kisittelystd. Kuntayhtymissi myos
muiden toimielinten poytikirjoja voidaan julkaista yleisessi tietoverkossa.

Myos pddtosviestinnissi tdytyy huolehtia siitd, ettd poytikirjassa jul-
kaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta vilttimittomit henkildtiedot.
Poytikirjan sisdltimit henkilstiedot on poistettava yleisesti tietoverkosta
oikaisuvaatimus- tai valitusajan pidttyessi.
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Viestinta ja yksityiselaman suoja

Kuntaliitto on katsonut, etta yksityiselaman suoja on perustuslain nojalla
kuntalain viestintavelvollisuutta painavampi. Tama on syyta ottaa eri-
tyisesti huomioon silloin, kun valmistelulla tai paatoksilla on yhteyksia
luonnollisiin henkil6ihin ja kun esityslistan tai poytakirjan teksti sisaltaa
henkilotietoja.

Kunnan yhteisten asioiden hoitoon liittyvista paatoksista ja niiden valmis-
telusta on tiedotettava. Yksityishenkil6ita ja -asioita koskevista paatoksis-
ta ei yleensa ole tarpeellista edes lain viestintavelvollisuuden nimissa tie-
dottaa, koska nailla paatoksilla ei ole vaikutuksia laajemnmin. Poikkeuksia
tahan paasaantoon toki on: esimerkiksi kunnan keskeisiin virkavalintoihin
liittyy selkea tiedottamisintressi.

Kunnan viestintavelvollisuuden ja yksityiselaman suojan suhdetta arvioi-
daan tapauskohtaisesti.

Verkkojulkaiseminen perussaanto

Vaikka asiakirjat tai tiedot ovat julkisia, se ei tarkoita, etta ne voi julkaista
verkossa. Julkisuuden lisaksi taytyy arvioida asiakirjan tai tiedon merkitys
yksityisyyden suojan kannalta.

Henkil6tiedon julkaiseminen verkossa

Henkil6tieto voi olla julkinen tai salassa pidettava. Julkisiakaan henkil6tie-
toja ei saa tarpeettomasti julkaista verkossa. Henkilotiedot tulee poistaa
julkaistavista asiakirjoista ennen julkaisemista.

Kunnan tiedottamisintressi oikeuttaa julkaisemaan henkil6tietoja. Jos
tiedottamisintressin kannalta on valttamatonta julkaista henkilotietoja
sisaltava asiakirja verkossa, henkil6tiedot kuitenkin poistetaan tehokkaan
tiedottamisen jdlkeen. Henkilotietoja sisaltavat kokousasiakirjat on hyva
poistaa verkosta viimeistaan vuoden kuluttua julkaisemisesta.

Henkilorekisterin julkaiseminen verkossa ja muu sahkoéinen
luovutus, esim. sahkopostitse

Henkilorekisteritietojen julkaiseminen verkossa tai lahettaminen avoimes-
sa sahkopostissa on henkilotietojen sahkoista luovuttamista, joka edellyt-
taa joko asianomaisten suostumusta tai henkilotietojen luovuttamiseen
oikeuttavaa, laissa saadettyd, perustetta.



3 Kuntaviestinta koskee kaikkea
kuntatoimintaa

Uuden kuntalain mukaan “kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille,
palvelujen kiyttdjille, jirjestoille ja muille yhteisoille.” Kunnan toiminnaksi
laki miiriteelee:

® kunnan ja kuntakonsernin toiminnan

* osallistumisen kuntien yhteistoimintaan

® muun omistukseen, sopimukseen ja rahoittamiseen perustuvan toimin-
nan.

Kuntien on aiempaa tarkemmin suunniteltava viestintiinsi konsernin ja
yhteistydkumppaniensa kanssa ja miiritettidvi vastuut eri toimijoiden kesken,
silld vaikka kunnan oma rooli palvelujen jirjestdjini ja tuottajana pienenisi,
kuntalaisten oikeudet tietoon eivit katoa. Viestinnin nikékulmasta kunnan
rooli jopa vahvistuu, vaikka se palveluiden tuottamisen nikékulmasta supis-
tuu.

Viestinnin nikokulmasta tirkeitd huomioitavia asioita ovat kuntalain
kohdat, joiden mukaan valtuuston hyviksymissi kunnan konserniohjeessa
kuuluu muun muassa mairiti:

® tiedottamisesta ja kunnan luottamushenkildiden tiedonsaantioikeuden
turvaamisesta
® kunnan tytiryhteisdjen hyvisti hallinto- ja johtamistavasta.

Kunnan konserniohje on jatkossa pakollinen. Kiytinnéssi timi merkitsee,
ettd jokaisessa kunnassa on mietittivi, milld tavoin kunnan omistamien
yhtididen halutaan toimivan viestintiasioissa ja miki on tyonjako kunnan
omistamien yhtiéiden ja kunnan vililli esimerkiksi kriisiviestintitilanteessa.

Verkostomaiset rakenteet asettavat suuria haasteita kuntien perinteisille tavoil-
le johtaa konsernia ja viestid sen toiminnasta. Johtamiseen kuuluu kunnan oi-
keus saada tietoja palveluja jirjestivilti tytiryhteisoiltddn ja kunnalle palveluja
tuottavilta yrityksilti.

Onmistajaohjauksella on huolehdittava siiti, ettd kunnan tytiryhteison toi-
minnassa otetaan huomioon kuntakonsernin kokonaisetu. Viestinnin niks-
kulmasta kokonaisetu sisiltdi sen, ettd kuntakonsernin yhtididen toiminta ja
toiminnasta viestiminen ovat linjassa kunnan tavoitteiden kanssa. Kiytinnossi
timd merkitsee ennakkoon sovittuja toimintatapoja muun muassa siiti,
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® miten kunnan strategiaa ja viestinnin periaatteita toteutetaan koko
konsernin viestinnissi
® kuka vastaa konserniyhtion viestinnisti
a. konserniyhtion sisilld
b. suhteessa uutisvilineisiin ja muuhun mediaan
c. suhteessa yhtion asiakkaisiin (esim. verkossa, painotuotteissa,
sosiaalisessa mediassa)
d. suhteessa yhtion luottamuselimiin ja kunnan luottamuselimiin
e. suhteessa sidosryhmiin
f. kriisiviestintitilanteissa (kriisit heijastuvat nopeasti emo-organi-
saation eli kunnan maineeseen)
® kuka miirittdd yhtion visuaaliseen ilmeeseen ja brindiin liittyvit asiat
(onko kunnalla jokin koko kuntakonsernia koskeva ohje vai onko yksit-
tdisilld yhtisilld omat ohjeet).

Ylipddtiin tilanteissa, joissa kunnan toimintaa hoitaa jokin muu taho, on
tirked miirittdi jo sopimusvaiheessa viestinnin pelisiinnot ja vastuut eri
toimijoiden kesken.

Kunta on kuntalaiselle luonteva tietolahde

Kuntapalvelujen parissa toimivien organisaatioiden toiminnasta on viestit-
tivi asukkaiden eli kuntalaisten nikokulmasta. Palvelun kiyttijin ei tarvitse
tuntea taustaorganisaatioiden keskiniisii jirjestelyjd 16ytaakseen hinelle
tarkoitetun palvelun. Tieto kaikesta kunnan toiminnasta pitid 16ytyd kunnan
verkkosivujen kautta. Kaikissa tilanteissa viestinnin vastuista ja yhteistyostd
on sovittava selkeisti.

Viestinnilld on merkittivi rooli osana konsernin toiminnan ohjausta,
seurantaa ja erityistilanteiden hallintaa. Vaikka kuntakonserniin kuuluvien
tytiryhtididen yhteiskunnallinen perustehtivi ja liiketoiminnan laajuus
voivat vaihdella merkittdvisti, on kunnan maineen nikékulmasta tirkeis,
ettd jokainen konsernin osa noudattaa omassa toiminnassaan toimintatapoja,
jotka ovat kunnan arvojen mukaisia.

Konserniyhtién kriisi nakyy kunnan maineessa

Kriisitilanteessa konserniyhtividen toiminnan epikohdat heijastuvat kuntaan
ja sen maineeseen. On suositeltavaa, ettd kuntakonsernissa laaditaan kriisi-
tilanteita varten suunnitelma, jossa otetaan huomioon eri toimijoiden roolit
konserniyhtiissi.

Ylldttavii tilannetta voidaan hallita paremmin, jos eri toimijoiden roolit ja
yhdessi noudatettavat toimintatavat on miiritelty jo ennalta. Sovittavia asioi-



Vaasan kaupungin konserniohje, viestinta

Kaupunkikonsernin toiminnasta on annettava kuntalaisille sellaiset riitta-
vat tiedot, mitka yhteis6n asema ja toimintojen turvaaminen huomioon

ottaen voidaan antaa. Tytar- ja osakkuusyhteison viestinnan on tuettava
kaupungin strategian toteutumista.

Yhteiso tiedottaa itse asioistaan asiakkailleen ja sidosryhmilleen. Yhtei-
solla tulee olla oma viestintasuunnitelma ja viestinnan tavoitteet yhteison
toiminnan laajuuden huomioiden.

Kaupungin viestintayksikko tukee yhteison viestintaa ja tavoitteita omalla
viestinnalldan esim. kertomalla yhteison ajankohtaisista asioista verkkosi-
vuillaan ja muussa tiedotuksessaan.

ta ovat esimerkiksi se, missd tilanteissa kunnan poliittinen tai virkamiesjohto
ottaa kantaa konserniyhtididen toimintaan tai puhuu yhtisiden puolesta jul-
kisuudessa ja missi vaiheessa kunnan tai kaupungin viestintihenkilosts tukee
tytiryhtididen viestintitoimenpiteitd.

Kuntayhtymiit ja tulevat itsehallinnolliset maakunnat vastaavat merkitti-
vistd palveluista, jotka perustuvat demokraattiseen piitoksentekoon ja pii-
osin verorahoitukseen. Kaikki valmisteluun liittyvi viestinti ja vuorovaikutus,
palveluviestinti seki erityistilanteiden viestintd tulee vastuuttaa ja toteuttaa
kuntaviestinnin periaatteiden mukaan.

On myos hyvi sopia viestintdvastuut julkishallinnon, yksityisten palve-
luntuottajien sekid kolmannen sektorin kesken niin paikallisella kuin alueel-
lisellakin tasolla. Alueellisen elinvoiman kehittiminen edellyttdd yhteistyotd
viestinnissi ja markkinoinnissa. Keskeisten toimijoiden on sovittava yhteisis-
td perusviesteistd, brindisti ja pelisddnnoisti.

On suositeltavaa, ettd kunnan
ja konserniyhtion viestinti- Muista némd:
ammattilaiset sopivat kunnan
ja kunnan yhtididen vilisestid
konkreettisesta tyonjaosta

valtuuston hyviksymien * Kun palveluja organisoidaan uudelleen, on
sovittava viestintdvastuista Ja ~yhteistyssta.

0 ‘I'<untala{sen pitda saada tietoa palveluista
vilppumatta siitd, mika organisaatio ne tuottaa.

viestintii koskevien konser-

niohjeiden pohjalta. Myos * Kuntakonsernilla on oltava yhtendiset perus-
kriisiviestinnin pelisiinndis- viestit, brandit ja viestinndn pelisadnnst.

ta on sowftava. Jos k.un.nan I.< Kms:tllay'\te'essa k0V§§ernlyhtt'61'dem toiminta ja kaikki
yhtiéssi ei ole paitoimista unnan toimintaan liittyva epamadrdisyys heijastuu

e .. kunnan maij
viestintiasiantuntijaa, on aineeseen.

myds sovittava, kenelld on
yhtion osalta viestintivastuu.
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4 Viestinnan roolit maariteltava

Nykyisessd vuorovaikutuksen maailmassa, jossa jokainen viestii, on entisti
tirkedmpii, ettd organisaatiossa miiritelldin viestinnin vastuut ja roolijako.
Poliittisessa keskustelussa on my®s tirkedd hahmottaa faktojen ja mielipitei-
den ero. Virkakoneiston on tarjottava faktoja - niin myénteisid kuin kieltei-
sidkin - ilman henkil6kohtaisia tai poliittisia painotuksia.

Kuntaliiton valmistelema hallintosaantomalli sanoo viestinnasta:

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toimin-
nasta. Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen
periaatteista seka nimeaa viestinndsta vastaavat viranhaltijat.

Toimielimet luovat omilla tehtavaalueellaan edellytyksia lapindkyvalle
toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimielinten tehtava-
alueiden johtavat viranhaltijat huolehtivat siita, etta kunnan asukkaat ja
palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista ylei-
sesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden
valmistelussa. Viestinndssa kaytetaan selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja
otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Luottamushenkilot kayvat arvokeskustelua

Kunnassa valtuusto ja muissa organisaatioissa vastaava ylin péittivi elin
luovat mahdollisuudet viestintiin talousarvion, toimintasuunnitelman seki
strategian ja hallintosiinnon avulla. Operatiivisesta toiminnasta vastaava hal-
litus linjaa viestinnin ja markkinoinnin toteutusta hyviksymilld esimerkiksi
viestintdohjelman ja -ohjeet.

Luottamushenkildiden rooli on tirkei arvo- ja linjakeskusteluissa seki
avoimen viestintdilmapiirin aikaansaamisessa. Valmistelu- ja piitosviestin-
nissd on kuitenkin noudatettava suunnitelmallisuutta, korrektia ja yhteniistd
linjaa seki lakeja. Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksid lipini-

Poliittisten péittijien rooliin kuuluu visiointi ja kommentointi heidin
omasta nikékulmastaan. Kunta voi avustaa poliittisia valtuustoryhmii muun
muassa viestinnin kiytinnon jirjestelyissi. Luottamushenkiloiden yhteys-
tiedot on julkaistava, kun heilld on esimerkiksi kunnan antamat sihkoposti-
osoitteet.

On myds hyvi muistaa, ettd poliittiset luottamushenkildt toimivat tyon-
antajan roolissa, ja heidin toiminnallaan on merkitysti erityisesti henkiloston
motivoinnissa.
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Johdolla vastuu paivittdisesta viestinnasta

Kiytinnon viestintdvastuu on toimivalla johdolla ja viestintihenkilostslla.
Toimiva johto vastaa viime kiddessi piivittdisestd palvelu- ja padtdsviestinnis-
td. Monissa organisaatioissa toimiva johto on kiytinngssi mys viestinnin
toteuttaja. Johtajalla on kuitenkin aina hyvi olla tukenaan viestintivastaava,
joka isommissa organisaatioissa toimii kdytinngssi hyvin itseniisesti vastuul-
lisena viestijini..

Viestintavastaava hoitaa kdytannon viestinnan

Jokaisella organisaatiolla on hyvi olla nimetty viestintivastaava, joka voi olla
pditoiminen tai sivutoiminen tiedottaja tai kokonaan muuta tehtivii hoitava
henkils. Organisaation tai toimielimen viestintivastaavan on oltava muka-
na johtoryhmityoskentelyssi. Niin viestintdd voidaan suunnitella hyvissi
ajoin jo asioiden valmistelun kiynnistyessi, ja myds ajankohrtaisiin kysy-
myksiin voidaan puuttua viestinnin keinoin heti. Viestintivastaavalla tulee
olla itsenidinen asema viestinnin linjausten toteuttamisessa, mutta julkiset
kannanotot merkittivistd kysymyksistd kuuluvat ylimmaille johdolle. Vies-
tintdvastaava on johdon valmentaja ja taustatuki ammattimaisen viestinnin
kysymyksissi.

Viestintid kuuluu kaikille organisaation jisenille. Viestinnin ammattilaisten
ty6 painottuu yhid enemmiin itse tekemisestd kouluttamiseen ja sparraami-
seen. He valmentavat johtoa ja koko organisaatiota viestimain.

Viestintivastaava huolehtii siitd, ettd kunnassa on kiytossi toimivat ja
monipuoliset viestintikanavat ja riittivisti keskustelufoorumeja. Viestinti-
vastaava on julkaisujen ja verkkosivujen pidtoimittaja ja hoitaa kiytinnon
mediayhteyksid. Viestintivastaava koordinoi ja kehittii organisaation muuta
viestintii ja vetid kuntakonsernin viestintiverkostoja.

Esimiehet ovat sisdisen viestinnan avainhenkiloita

Organisaation sisiisessi viestinnissd esimiehilld on keskeinen ja vaativa rooli.
Tissi tyossd esimichet tarvitsevat tukea. Esimies on linkki johdon ja henki-
16ston vililld. Rooli vaatii herkkyyttd kuulla ja ymmirtid henkiloston tarpeita
ja viestejd, toisaalta pitid ymmirtid kokonaisuus koko kunnan toiminnan ja
johtamisen nikokulmasta. Kasvokkain viestinti, lisniolo ja vuorovaikutus
korostuvat. Vastuu tydyhteisoviestinnin kehittimisesti ja koordinoinnista on
viestintivastaavalla yhdessd henkilstéjohdon kanssa. Kunkin toimintayksi-
kon esimies vastaa oman yksikkdnsi tydyhteisoviestinnistd. Henkilokunnalla
on oma tirkei roolinsa ja velvollisuus itse aktiivisesti etsid, kyselld ja vilittdd
tietoa kollegoilleen.
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Jokainen viestii omalla paikallaan

Jokainen organisaation jidsen on viestiji omassa tybroolissaan: uutismedi-

an haastateltavana omasta tydstiin, henkiloston keskuudessa yhteishengen
kehittdjini, kuntalaisten kanssa asioidessaan, omassa ldhipiirissdin ja sosiaali-
sessa mediassa tydasioista keskustellessaan.

Jokainen tietystd palvelukokonaisuudesta vastuullinen henkild huolehtii
siitd, ettd omaa tydtd koskevat tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisiisilld
verkkosivustoilla.

Julkiseen keskusteluun osallistuminen on kaikkien oikeus, mutta oma
rooli, sen edellyttimi asenne ja korrekti toimintatapa tyonantajaa kohtaan on
syytd muistaa. Varsinaiset lausunnot organisaation toiminnasta antaa aina toi-
minnasta vastaava johto. Viestinnin vastuista ja jirjestelyistd voidaan mairitd
hallintosdiinnéssi, konserniohjeissa ja viestintiohjeissa.

Muista ndma

« Jokaisella kuntaorganisaation jasenelld on oma
roolinsa kunnan viestinndssa.

« Viestinndn vastuista ja roolijaosta on tdrkedd
sopia.

. Kdytannon viestintavastuu on toimivalla
johdolla ja viestintdahenkilostolla.



5 Viestintaa ideasta valmisteluun
ja paatoksentekoon

Kuntalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seki
siitd, milld tavoin kuntalaiset voivat osallistua pidtosten valmisteluun. Vuoro-
vaikutus alkaa jo ideoiden esittimisestd ja vastaanottamisesta.

Mita hyotya on varhaisesta julkisuudesta?

» Kuntalainen saa tietoa ja voi vaikuttaa.

« Valmistelija saa uusia ideoita ja nakokulmia.

* Henkilosté hahmottaa kunnan tilanteen kokonaisuuden.

* Luottamushenkil6 saa monipuolista informaatiota ennen
paatoksentekoa.

« Kunta on aktiivinen toimija yhteiskunnassa.
+ Sidosryhmat pystyvat suunnittelemaan omaa toimintaansa.

Suunnittele valmistelu- ja paatosviestinta

Valmisteluvaiheen yleisti viestintidd edellyttivit erityisesti kuntalaisten
elimiin laajasti vaikuttavat asiat, kuten palveluihin, palveluverkkoon, kaa-
voitukseen ja kaupungin kehittimiseen liittyvit paitokset. Luonnollisesti
kunkin asian kohdalla on selvitettivi suoraan asiaan osalliset ja informoitava
heiti erikseen.

Piitoksentekoa edeltivi julkisuus auttaa luottamushenkil$itd saamaan
monipuolista palautetta jo ennen ratkaisujen tekoa, ja heidin tulisi edellyttia
valmistelijoilta esitysten tuomista julkisuuteen jo ennen kokouskisittelyi.
Valmistelujulkisuus lisid valmistelun laatua ja luotettavuutta.

Valmisteluvaihe kiinnostaa mediaa ja kuntalaisia enemmin kuin valmiit
asiat. Huolellinen valmisteluviestinti saa nikyvyytti, tekee asiat tutuiksi pro-
sessin kuluessa ja sdistid tyotd padtosvaiheen viestinnissi.

Osallistumiseen kannustava viestinti alkaa siitd, ettd kuntalaisten mieli-
pidetti kysytddn ja heille tarjotaan mahdollisuus esittdi vaihtoehtoja. Myos
pohjatietojen tarjoamista avoimena datana kannattaa harkita valmistelun
alkuvaiheissa.

Aktiivista viestintid on ylldpidettivi silloinkin, kun ei ole erityisesti uutta
kerrottavaa, jotta huhut eivit tiyti tyhjioti. Nopeatempoisessa mediamaail-
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aloite omissa kisissi.

Valmisteluvaiheen viestintiin on hyvi tehdi viestinti- ja osallistumissuun-
nitelma, joka sitten jatkuu saumattomasti padtdsviestintdin. Viestintisuun-
nitelmassa hahmotellaan valmistelun, viestinnin ja osallistumisen aikataulu
seki keinot ja erikseen informoitavat tahot seki viestinnin vastuujako.

Valmisteluviestinnissi on hyvi hysdyntdd monia vilineits, jotta kaikki asi-
asta kiinnostuneet varmasti saavat tiedon tyon etenemisesti. Valmisteltavasta
asiasta kerrotaan:

® tavoitteet perusteluineen

* valmistelun nykytila ja eteneminen

* vaihtoehtojen vaikutukset

® mahdollisuudet osallistua valmisteluun.

Asukkailla on oikeus saada yhteys valmistelijoihin ja pddccijiin. Palautteen
vastaanotosta ja kisittelystd on luonnollisesti myos huolehdittava. Asukasti-
laisuudet ovat hyvi keino saada aikaan vuoropuhelua, mutta myos sosiaalista
mediaa on kiytettivi ja seurattava.

Hameenkyron kunta tiedotti elokuun alussa 2015 selvittavansa, onko
mahdollista ja tarkoituksenmukaista perustaa jollekin kohderyhmalle
tarkoitettu turvapaikanhakijoiden vastaanottoyksikké Hameenkyréon. SPR
teki esityksen kahden alaikaisyksik6n perustamisesta. Henkilokunnalle ja
luottamushenkiloille jarjestetyn infon jalkeen kunnanhallitus paatti syys-
kuun alussa suhtautua esitykseen myonteisesti. Yleisolle suunnatun infon
jalkeen nuoret muuttivat yksikoihin syyskuun loppupuolella. Valmistelu- ja
paatosjulkisuus toteutui paikallislehdessa, maakuntalehdessa ja -radiossa
ja kunnan kotisivuilla. Yleison suhtautuminen oli valtaosaltaan myonteista.

Valmisteltavien asioiden viestintdin voi liittyi erilaista materiaalituotantoa,
tenkin pidettivi huoli siitd, ettd vaihtoehdot ja niiden vaikutukset kuvataan
tasapuolisesti ja ettd viestintd ei anna mielikuvaa, etti asiasta olisi jo piitetty.
Aktiivinen, mutta neutraali ja faktoja havainnollisesti ja ymmirrettivisti esit-
televi tiedottaminen antaa kullekin mahdollisuuden muodostaa oma nike-
myksensi asiasta, ottaa kantaa ja antaa piitoksentekijoille evistysti. Joissain
tapauksissa keskusteluvaiheeseen voi olla hyvi liittdd kuntalaiskysely.

Esityslista on laadittava erityisen huolellisesti, silld se on timin jilkeen
pohjana asiasta viestittdessi. Tekstin pitdd olla selkei eiki liian pitki, ja ha-
vainnollistavia kuvia kannattaa kiyttdd mahdollisuuksien mukaan. Oleellisia
asioita ei pidi “piilottaa” liitteisiin.



Valmistelun julkisuudesta saddetaan julkisuuslain 17 §:ssd, jonka mukaan
tietojen saamista esimerkiksi valmistelusta ei saa rajoittaa ilman asiallista
ja laissa saddettya perustetta eika enempaa kuin suojattavan edun vuoksi
on tarpeellista. Tiedon pyytdjia on kohdeltava tasapuolisesti.

Kerro paatoksista heti

vista pddtoksistd on syyti kertoa heti paitoksenteon jilkeen, vaikka poytikir-
jat valmistuvat ja tarkastetaan myshemmin. Paitokset voidaan pdivittdd ko-
kouksessa suoraan asianhallintajirjestelmiin ja julkaista internetissi, kunhan
verkkosivuilla kiy ilmi, ettd kyse on vield tarkastamattomasta poytikirjasta.
Jos pditos koskee yksittdistd henkildd, hinelle on kohteliasta yrittdd ilmoittaa
paitoksestd ensimmaiiseni.

Uuden kuntalain mukaan kunnan piitokset annetaan kuntalaisille tiedoksi
verkossa. Timi koskee my6s viranhaltijapiitoksid, jos niihin on kunnallis-
valitusoikeus. Ilmoitustaulu ei enii ole pakollinen.

Yleisesti merkittivistd viranhaltijapaitoksistd on myds hyvi informoida uutis-
mediaa erillisilld tiedotteilla.

Kunkin toimielimen on nimettivi viestintivastaava, joka hoitaa keskite-
tysti yleisen tiedottamisen. Luontevimmin hin on péitoiminen tiedottaja,
viestintdvastaava tai toimielimen sihteeri. Luottamushenkilt voivat antaa
pidtoksistd omia haastattelujaan, mutta varsinaisen piitostiedottamisen hoi-
taa viestintivastaava. Suljetun kokouksen keskusteluja ei kerrota ulos, mutta
mahdollisista ddnestyksisti ja pdytikirjaan merkityisti eridvistd mielipiteistd
tiedotetaan paitdksen ohella.

Kunnan on hyvi my®s sopia siitd, miten kokouksiin osallistuvat voivat
kiytedd sahkoisid viestintdvilineitidn. Kesken kokouksen ei ole korrektia vi-
litedd tietoja ulkopuolelle, vaan pidtoksistd on syyti tiedottaa keskitetysti heti
kokouksen jilkeen. Suljetun kokouksen keskustelut ovat luottamuksellisia,
mutta omista puheenvuoroista saa kertoa.

Kun toimielimen p#itos etenee vield esitykseni ylemmiille paitsksenteko-
tasolle, timi on tuotava viestinnissi selkeisti esiin. My®s siitd on tiedotetta-
va, jos ylempi toimielin ottaa asian itselleen paitettiviksi.

Siihen saakka, kunnes asia on ratkaistu lopullisesti padttivissi elimessi,
keskustelu siitd on avointa ja toivottavaa mahdollisimman laajan nikemyksen
muodostamiseksi. Esimerkiksi yhden lautakunnan nikskulma budjettikysy-
mykseen voi olla erilainen kuin kunnan kokonaisbudjetista vastaavan valtuus-
ton nikemys. Poliittiset painotukset ja muut intressit vaikuttavat mielipitei-
siin, ja niille tulee antaa tilaa.
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Valmistelu- ja paatosviestinnan eteneminen

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Toimiva johto informoi asiasta suullisesti keskeisille luottamus-
henkilGille.

Kun valmistelun etenemisesta on sovittu, viestintavastaava
Iahettaa tiedotteen tai tiedotustilaisuuskutsun medialle.

Henkil6stoviestinnasta vastaava valittaa keskeiset tiedot henki-
I6stolle samanaikaisesti yleisen mediatiedotteen julkaisemisen
kanssa.

Asian valmistelija ja viestintavastaava julkaisevat verkkosivuilla
materiaalia ja avaavat keskustelua sosiaalisessa mediassa.

Asian valmistelija avaa yleisen kuulemisen esimerkiksi otakan-
taa.fi -palvelussa.

Viestintavastaava valmistelee asukastilaisuuden. Sen aika kan-
nattaa ilmoittaa jo mediatiedotteessa.

Johto ja valmistelija pitavat sidosryhmat ajan tasalla niille koh-
distetuilla tiedoilla.

Valmistelun eri vaiheissa tietoja paivitetaan verkkosivuilla, me-
diatiedotteilla ja tarvittaessa esitemateriaalilla ja uusilla asukas-
tilaisuuksilla.

Valmistelija tuottaa nahtaville vaihtoehtoja ja niiden vaikutusten
esittelya ennen paatosesitysta.

Paatosesitys perusteluineen julkaistaan toimielimen esityslistal-
la ja esityslista internetissa.

Viestintavastaava informoi mediaa paatosesityksesta.

Viestintavastaava tiedottaa paatoksesta medialle ja toimielimen
sihteeri asianosaisille.

Toimielimen sihteeri paivittaa esityslistan poytakirjaksi verkko-
sivuille.

Valmistelija ja viestintavastaava valmistelevat paatetyn vaih-
toehdon pohjalta havainnollista esitysmateriaalia, jota voidaan
kayttaa mm. asukastilaisuuksissa, sidosryhmatapaamisissa ja
verkkosivuilla.



6 Vuorovaikutus varmistaa
paatosten laatua

Uusi kuntalaki painottaa entistd enemmin kuntalaisten osallistumista ja
vaikuttamista asioiden valmisteluun ja kunnan toimintaan. Kuntalaisten ja
kuntalaisryhmien suora osallistuminen tiydentid edustuksellista demokratiaa
ja julkista palvelutuotantoa. Tavoitteena on saada kuntalaisten aktiivisuus ja
osaaminen kdyttoon yhteiseksi hyviksi: kunnan asiantuntijoiden ja kuntalais-
ten vuorovaikutus varmistaa piitdsten laadun.

Osallistumisen edellytyksend on aktiivinen viestinti asioista, joita valmis-
tellaan ja joihin voi vaikuttaa. Osallistuminen vaatii aikaa ja ty6td valmistelu-
vaiheessa, mutta sujuvoittaa paidtoksentekoa ja vihentid aikaa vievid valitus-
prosesseja.

Kuntalain 22 §:n mukaan osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa

erityisesti:

1. jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraate-
ja;

2. selvittamalla asukkaiden mielipiteita ennen paatoksentekoa;

3. valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;

4. jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitte-
luun;

5. suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kaytta-
jien kanssa;

6. tukemalla asukkaiden, jarjestojen ja muiden yhteis6jen oma-aloitteis-
ta asioiden suunnittelua ja valmistelua.

Vuorovaikutus vaatii suunnittelua

Vuorovaikutuksen onnistuminen vaatii suunnitelmallisuutta, erityisesti suu-
rissa muutostilanteissa. Hyvd apuviline on viestinti- ja osallistcumissuunni-
telma. Kuntalaisille on annettava ajoissa tietoa valmisteluun tulevista asioista.
Tirkeitd kuntalaisille ovat aikataulu, tiedonsaantikanavat ja osallistumistavat.
Alusta lihtien on my®os suunniteltava, miten saatu palaute kisitellddn ja miten
osallistumisen vaikutuksista tiedotetaan. Tdmi on tirkedi sekd osallistumisen
motivaation etti erityisesti luottamuksen luomisen takia. Kuntaorganisaation
toiminta vaikuttaa kisilld olevan tilanteen lisiksi kuntalaisten luottamukseen
tulevissa tilanteissa.
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Osallistumisen tavat tulee valita niin, etti kaikilla kuntalaisilla on mahdol-
lisuus vaivattomasti ja vaikuttavasti kiyttdd niitd. Esimerkiksi nettikysely ei
tavoita kaikkia kuntalaisia, mutta on kiyttkelpoinen niille, jotka eivit pidse
asukastilaisuuksiin. Vanhusten, lasten, vammaisten ja muiden erityisryhmien
osallistumismahdollisuudet tulee varmistaa. Esimerkiksi asukasraadeista on
saatu hyvid kokemuksia palveluja kehitettiessi.

Kyselylld voidaan kartoittaa mielipiteiti ja asiakastyytyviisyyttd, mutta
syvillisempdin ymmirrykseen vaaditaan henkilskohtaisempaa lihestymisti.
Jos tavoitteena on selvittidd, miksi kuntalaiset eivit ole tyytyviisid esimerkiksi
tiettyyn palveluun, tai miten palvelua tulisi kehittdi, on parempi kutsua kool-
le muutamia kuntalaisia ja keskustella aiheesta.

Erityisryhmien osallistuminen edellyttdd kullekin ryhmiille kiyttokelpoisia
vilineitd. Esimerkiksi havainnointi toimii usein tilanteissa, joissa kohderyhmi
el pysty sanoin kuvailemaan tilannetta ja toiveitaan ja tarpeitaan. Palvelu-
muotoilun menetelmillid pystytidn paitsi samastumaan kuntalaisten asemaan
myos ideoimaan kehittimistd yhdessi kuntalaisten kanssa.

Osallistaminen vaatii huolellista suunnittelua ja yhteistyotd henkiloston
sekd kuntalaisryhmien kanssa. Aitoon osallistumiseen pitdd antaa riictavisti
aikaa, ja se kannattaa liittdd johdonmukaisesti valmistelun ja kehittdmisen eri
vaiheisiin.

Kuntaliitto on koonnut osallistumisen tydkalupakin (www.kunnat.net >
Asiantuntijapalvelut > Kuntakehitys > Palveluiden kehittiminen > Osallistu-

misen tykalupakki).

Asukkaat ja sidosryhmat mukaan jo alkuvaiheessa

Osallistumismahdollisuuksia voivat suunnitella ja toteuttaa tydryhmit, pro-
jektit, virastot ja laitokset, toimielimet, kunnan keskushallinto ja mys kon-
sernin ylimmit paittivit elimet. On tirkeid, ettd valmistelun alkuvaiheessa
valmistelijat ja kuntalaiset kiyvit konkreettista vuoropuhelua. Erityisen avoin
kannattaa olla niille ehdotuksille, joita kuntalaiset ja esimerkiksi seurat ja
yhdistykset antavat yhteisten asioiden hoitamisesta.

Periaatteessa kuntalaiset ja sidosryhmit voivat osallistua kaikkiin kunnan
valmistelussa oleviin asioihin ja toiminnan kehittimiseen. Poikkeuksena ovat
lain miirittelemit salaiset asiat seki selkedt viranomaispiitokset, kuten ra-
kennusluvat, jotka koskevat vain asianosaisia. T4llaisissa asioissa kuntalaisilla
on lihinni mahdollisuus saada tietoa ja oikeus valittaa.

Henkilost6n liittyvissi asioissa on kuunneltava henkil$stod. Kun henki-
16st6 otetaan mukaan uusien toimintatapojen suunnitteluun, varmistetaan
parhaiten muutosten kiyttd6notto ja sitoutuminen niihin.

Selkei kieli ja havainnollinen esitystapa ovat olennaisia vuorovaikutuksen



mista konkreettisesti seuraa.

Hyvi vuorovaikutus auttaa my®és siini, kun arvioidaan, miten eri toimen-
piteet vaikuttavat esimerkiksi yrityksiin, ympiristd6n seki eri ikiryhmiin.

Vuorovaikutusta on kehitettivi jatkuvasti. Seki valmisteluorganisaation,
luottamushenkildiden ettd kuntalaisten ja erilaisten yhteiséjen valmiuksia
voidaan parantaa koulutuksella, yhteisilld tyopajoilla ja osallistumisen mene-
telmien testaamisella.

Kun asioita kehitetdin ja tehddin yhdessi, on tirkedd kertoa osapuolille,
miten heidin nikemyksensi on otettu huomioon ja perustella tehdyt paitok-
set.

Kuka huolehtii kuntalaisten osallistumisesta?

Jokaisen kunnan tydntekijin, asiantuntijan, virkamiehen ja johtajan vastuulla
on mahdollistaa kuntalaisten ja sidosryhmien osallistuminen valmisteltaviin
asioihin ja toiminnan kehittimiseen.

Tutumpien osallistumismenetelmien, kuten kyselyiden ja haastatteluiden,
organisointi onnistuu usein organisaation omin resurssein. Vaativampien me-
netelmien, kuten ideointitydpajojen ja havainnoinnin, kiyttiminen edellyttii
erityisosaamista. Ammattitaitoinen tydpajan ohjaaja valmistelee tilaisuuden
huolella, valitsee menetelmit, joilla tavoitteet voidaan saavuttaa ja innostaa
osallistujia kohti hyodyllistd lopputulosta.

Viestinnalla tarkea rooli palveluiden kehittamisessa

Kunnan viestinnin vastuuhenkildiden osallistuminen palveluiden kehitti-
miseen on tirkedi. Viestintivastaava huolehtii, ettd kuntalaiset saavat tiedon
mahdollisuuksista osallistua, ja viestintid tarvitaan koko palvelukehittimisen
ajan.

Viestinnin osaamista tarvitaan, kun palvelun kehittdmisesti viestitdin,
mutta myds itse palvelua muotoiltaessa. Palveluihin sisiltyy usein kayteoliitey-
mii, asiakirjoja, kohtaamisia, tiloja ja paikkoja. Palvelun kiyttdja muodostaa
niiden perusteella kisityksensi palvelusta ja sen laadusta. Palveluiden kautta
viestitddn asiakkaille. Esimerkiksi asiakaspalvelun ja asiakirjojen tyylilli seki
tilojen ja paikkojen ulkoniollid voidaan vaikuttaa myénteisesti — ne ovat
kidenojennuksia ja tervetulotoivotuksia.

Henkilostslld on ratkaiseva rooli palvelujen kehittimisessi. Henkildston
ideat ja sisdinen vuorovaikutus ovat avain onnistumiseen. Jos palveluiden
kehittiminen muuttaa sisiisid prosesseja, henkildstoviestintid suunnitellaan
yhdessi henkiléstoyksikon kanssa.
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Vantaa tekee digipalveluja yhdessa

Vantaa kehittaa kuntalaisille digitalisoituja asiointipalveluita, joita
asiakas voi kdyttaa ajasta ja paikasta riippumatta. Vuorovaikutus,
yhdessa tekeminen ja avoimuus ovat kehittamisen keskeisia ele-
mentteja.

Palveluita kehitetaan kuntalaisen toiveet ja tarpeet edelld. Henki-
16st6 ja kuntalaiset osallistuvat palveluiden kehittamiseen alkukar-
toituksesta aina testaamiseen ja jatkokehittamiseen asti. Kaytossa
on laaja kirjo palvelumuotoilun ja yhteiskehittamisen menetelmia.
Kuntalaisia kutsutaan mukaan kehittamiseen seka avoimilla kutsuilla
etta kohdennetusti. Jotta kuntalaisia saataisiin laajemmin mukaan,
perustettiin Vantaan Vakoojat, johon kaikki innokkaat, taysi-ikdiset
vantaalaiset voivat liittya. Ryhmasta kutsutaan tapauskohtaisesti
henkil6ita osallistumaan ryhmakeskusteluihin, ideointity6pajoihin,
haastatteluihin ja kyselyihin.

Hankkeesta tiedotetaan mahdollisimman aktiivisesti niin ulkoises-

ti kuin sisaisestikin. Hankkeelle on luotu oma blogi, jossa avataan
kehittamistyota ja kerrotaan ajankohtaisista asioista. Blogissa tai
sahkoépostitse voi ottaa kantaa ja kertoa omat ideansa. Kaupungin
henkilostolle jarjestetaan toimialoittain Digipaivia, joiden tavoitteena
on loytaa kriittiset kehittamiskohteet, keksia uusia palveluideoita ja
innostaa henkil6stoa ja luoda tekemisen meiningin ilmapiiria.

Hankkeen tunnetuksi tekeminen sisdisesti vaatii pitkdjanteista tyota.
Hankkeen laajuutta ja merkittavyytta ei aluksi kaikilla toimialoilla ja
tulosalueilla ymmarretty. Innokkaimmat toimialat ja tulosalueet sai-
vat etumatkaa muihin nahden. Edelleen haasteena on paallekkainen
kehittaminen. Digipaivat ovat parantaneet tietoisuutta ja osallistu-
mista merkittavasti.

Toinen haaste on kuntalaisten innostaminen ja osallistaminen kehit-
tamistyohon. Palveluiden aaresta, kuten neuvolasta, kuntalaisia on
helppo saada mukaan palveluiden kehittamiseen. Mukaan halu-
taan kuitenkin laaja joukko kuntalaisia, myos heidat, joille kunnan
palvelut eivat talla hetkella ole ajankohtaisia. Vantaan Vakoojat
perustettiin tata varten mutta viestiminen ja markkinointi vaatisivat
enemman tehoja. Viestinnassa on huomioitava myos pitkdjanteinen
kehittamistyo.

Kokonaisuus rakentuu pala kerrallaan. Sukkulointi palvelualustan,
nettisivujen ja asiakaspalvelun valilla on tehtava kuntalaiselle mah-
dollisimman helpoksi.

Lisatietoja:
Kristiina Ahtiainen, projektipaallikké (kristiina.ahtiainen@vantaa.fi)
digivantaa.wordpress.com



Palvelumuotoiluprosessi ja viestinnalliset tehtavat

Maarittely

Hankkeesta tai projektista
tiedottaminen sisaisesti.

Tutkimus

Kayttajien (asukkaat, kolmas sektori,
yritykset) ja henkiloston kutsuminen
mukaan kehittamiseen, mm. haastat-
teluihin, suunnittelutyopajoihin ja
testaustilaisuuksiin.

Suunnittelu

Brandin mukaisuudesta huolehtiminen
(mm. kayttoliittyma, asiakirjat,
asiakaskohtaamiset, palvelukokemus).
Kayttajien ja henkiloston mukaan
houkutteleminen jatkuu ...

Tuotanto

Palvelun markkinointiviestinnan
suunnittelu ja toteutus.

Henkilostoviestinta, erityisen tarkeaa,
jos henkiléston tyonkuviin tai tyon-
tekemisen prosesseihin on tullut
muutoksia.

Arviointi
Tiedottaminen palvelun kehittamiseen
liittyvista toimista, kuten asiakaskyselysta.
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7 Neuvonta ja asiakaspalvelu ovat
tehoviestintaa

Asiakaspalvelu on viestintdd tehokkaimmillaan: suora kontakti yksittdiseen
kuntalaiseen hinen omista lihtskohdistaan. Jokainen kohtaaminen on
asiakaspalvelua, jossa tarvitaan vuorovaikutustaitoja. Palveluhenkilostdd on
koulutettava ja kannustettava kohtaamaan asiakkaat myé6nteiselli ja asiakas-
lahtoiselld asenteella. Kaikkia asiakkaita kohdellaan samanarvoisesti ja heidin
tarpeitaan kunnioittaen.

Toimiva palveluviestinti auttaa yksittdistd kuntalaista, helpottaa yleisen
viestinnin toteuttamista ja samalla luo tehokkaasti mydnteistd mainetta.
Ystivillinen, asiantunteva ja kunnan perusviestien mukainen asiakaspalvelu
ylldpitid ja levittdd parhaalla tavalla myonteistd henkei ensikohtaamisesta
lahtien.

Neuvonta on myos etulinjassa mahdollistamassa osallistumista ja vaikut-
tamista oman asuin- ja elinympiriston kehittimiseen. Yksittiisten kohtaa-
misten tukena ovat asukastilaisuudet, avoimet ovet, asukasraadit, kyselyt,
aluetoimikunnat ja sosiaalisen median yhteisot.

Neuvonta ja asiakaspalvelu eivit ole vain myonteinen mahdollisuus, vaan
myos lakisddteinen vaatimus. Hallintolain mukaan kunnan on neuvottava
ja palveltava asiakkaitaan. Kuntalaisille pitii myos kertoa, miten kysy-
myksid ja asiakaspalautetta voi jittid, miten palauteet kiisitelldin, miten
asioita saa vireille, miten palvelupisteet ovat auki ja miten virkamiehet ovat
tavoitettavissa.

Palvelun keskittdmiseen ja jatkuvaan yllipitoon sopivat fyysiset neuvonta-
pisteet, verkkosivut, sihkoiset palvelualustat, chat- ja videoasiointipalvelut ja
puhelinpalvelu. My®s viestinti sosiaalisessa mediassa on asiakaspalvelua. On
varauduttava siihen, ettd missi tahansa palvelukanavassa voidaan kohdata
millainen kysymys tahansa. Neuvonnan tietolihteet ja taustaprosessit on pi-
dettiivd kunnossa. Kunnan verkkosivut ovat my®és asiakaspalveluhenkiloston
tietolihde, joten ajantasainen verkkoviestintd on toimivan asiakaspalvelun
edellytys. Neuvonnan tulee olla muun viestinnin tavoin avointa ja nopeaa.
Asiointi voidaan jirjestdd keskitetysti tai hajautetusti. Keskitetty yhden
luukun periaate tulee olla tavoitteena yksittiisen asian hoitamisessa. Hyotyjid
syntyy esimerkiksi matkailu- ja asukasneuvonnan yhdistimisesti.
Palveluiden sihkgistiminen seki erilaiset sihkoiset palvelukanavat mah-
dollistavat yhdesti tietolihteestd lihtevin laajan palvelun. Yleisen neuvonnan



ja asioinnin liittiminen arkipiivin palveluihin kuten kirjastopalveluihin tai
kauppakeskuksien asiakasvirtoihin on kaikille hysdyksi. My6s puhelinvaihde
voi kehittyd kohti palvelukeskusta, josta asiakas saa monipuolista asiakaspal-
velua.

Asiakaspalvelulle tulee asettaa tavoitteet, joita my6s seurataan. Eri kanavis-
ta tuleva palaute on ohjattava systemaattisesti kisittelyyn ja hystykiyttoon.
Parhaimmillaan palvelua voidaan my$s muotoilla yhdessi asiakkaiden kanssa,
jotta palvelupolku on mahdollisimman sujuva. Tdmi parantaa myés palvelus-
ta syntyvii mielikuvaa.

Sihkéisten palvelujen midirin kasvaminen korostaa palvelujen ohjeissa
ja sisillossd kiytettivin kielen selkeyden merkitysti. Sihkéisten palvelujen
suunnittelussa on alusta alkaen oltava mukana viestinnin ja asiakaspalve-
lun asiantuntijoita. Erityisen tirked asiakasviestinnin alue on kuntalaisille
lihetettivi posti: paidtokset, asiakaskirjeet, ohjeet ja oppaat tulee kirjoittaa ja
mahdollisuuksien mukaan kuvittaa niin selkeisti ja havainnollisesti, etti ei
synny viirinkisityksid tai sellaisia lisikysymyksii, jotka tysllistivit ja kiristi-
vit tunnelmaa asiakaskontaktin molemmissa piissi.

Selkokielisten perusoppaiden ja verkkosivujen tarve lisiintyy. Usein kysyt-
tyjen kysymysten ja vastausten kokoaminen ja yllipito helpottaa seki asiak-
kaita ettd palveluhenkildstdi.

Viestinnissd on huomioitava vammaispalvelulaki, jonka mukaan vammais-
ta henkilod on palveltava ja palveluja jirjestettivi ottaen huomioon hinen
didinkielensi, siis esimerkiksi tasavertainen viittomakielinen tiedonsaantioi-
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8 Brandi vahvistaa elinvoimaa,
vetovoimaa ja pitovoimaa

Jokaisella paikalla, kunnalla tai alueella on jonkinlainen maine - positiivinen,
negatiivinen tai neutraali. Paikkaan liittyy useita mielikuvia, kisityksid ja mie-
lipiteitd joko itse koetun tai kuullun perusteella. Paikkoihin liittyy niin ikiin
tarinoita, kertomuksia ja uskomuksia. Thmiset kertovat ja vilittivit niitd
eteenpiin - hyvissi ja pahassa. Mielikuvia syntyy myos ilman, ettd paikka-
kunta itse pyrkii niiti luomaan.

Kaikki kunnan teot ja tekemittd jittdmiset vaikuttavat maineeseen. Maine
rakentuu arkisesta tydsti ja kaikesta vuorovaikutuksesta. Maine kasvaa hitaas-
ti, mutta voi romahtaa hyvin nopeasti.

Kunta ja kunnan eri toimijat voivat tehdi paljon, jotta mielikuvat vastaa-
vat todellisuutta ja ovat mahdollisimman positiivisia. Olemalla aktiivinen ja
huolehtimalla, ettd tekeminen on mahdollisimman aitoa ja oikeudenmukais-
ta, maine voi vahvistua positiivisesti. Tietoinen brindityo tihtii maineen
kohottamiseen.

Brindi antaa vastaanottajalle tietynlaisen arvolupauksen ja synnyttid
odotuksia. Brindin arvolupausta viestitiin omachtoisella toiminnalla toivoen
mahdollisimman positiivista mielikuvien summaa ja kokemuksia. Toisaalta
brindin arvolupausten vastainen toiminta voi vastaavasti heikentdd mieli-
kuvien summaa ja siten myos brindii. Kun kokemus ylittdd odotukset, on
lopputuloksena useimmiten hyvi maine ja vahva brindi. Vahva brindi kestii
heikkoa paremmin kolhuja. Vahva brindi kestidd myds mainekriiseji heikkoa
paremmin, silld sidosryhmilld on taustalla kertynytti positiivista brindimieli-
kuvaa tai kokemuksia.

Brindi ei ole paille liimattua markkinointiviestintdd, vaan aidoista sisil-
16istd lihtevii tekemisti. Jokainen paikkakuntalainen tai vierailija on paik-
kabrindin lihettilds ja vahvistaa tai heikentii brindid omalla toiminnallaan.
Brindi on niiden mielikuvien summa, joita paikkakunnan sidosryhmilld
yhteensi paikasta on. Brindityolld voidaan tukea mahdollisimman positiivis-
ten mielikuvien ja muistijiljen syntymisti seki auttaa niitd pysymiin mielis-
sd. Ty6n tulee perustua kunnan strategiaan, ja sithen voivat osallistua kaikki
kunnan asukkaat ja toimijat.

Viestien, ilmeen ja tekojen on oltava yhdenmukaisia

Brindii rakentava tai vahvistava ty6 on pitkijinteisti ja johdonmukaista
ty6td. Brindi ei ole vain litkemerkki tai logo eiki vain virejd ja kuvia. Kunta



tai yritys voi omistaa litkemerkin, mutta se ei voi omistaa niitd mielikuvia ja
kokemuksia, miti ihmisilld kunnasta on.

Brindityshon kuuluvat keskeisesti

1.
2.
3.

alueen strategiaan ja vahvuuksiin perustuva brindistrategia

pdaviestit: keskeiset arvolupausta vilittivit sanomat tai viestit

yhteniinen visuaalinen ilme: miten arvolupausta luodaan ja viestitiin
visuaalisesti

puhetyyli: miten, milld termeilli ja tyylilld paikkakunnasta kerrotaan
pdivittdinen toiminta: minkilaiset teot tukevat brindii ja miten arvolupa-
us jokapiiviisessd toiminnassa ja pdivittiisissi kohtaamisissa lunastetaan

Hyvi maine ja vahva brindi vahvistavat elinvoimaisuutta ja yhteiséllisyytti.
Siten ne tukevat myds paikkakunnan vetovoimaisuutta sekd niin sanottua
pitovoimaisuutta. Brindilli on vaikutus my6s henkiloston tydtyytyviisyyteen
sekd tyonantajamielikuvaan.

Brandi ja dialogi
mm. johtaminen
ja osallistuminen

Vetovoima
(houkuttelevuus)

R

Elinvoima
(toimintakyky)

Pitovoima
(sitoutuminen)

Sisdllot ja voimavarat Kehittyminen
mm. asuin- ja elin- mm. yhteistyo
keinoympariston ja uusiutumiskyky

viihtyisyys ja palvelut
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Elinvoimaisuutta luo ennen kaikkea tekeminen, mutta sitd voidaan tukea
dialogilla ja brindityslld. Elinvoimainen paikkakunta on useimmiten my®s
vetovoimainen eli houkutteleva - hyvi tekeminen houkuttelee luokseen usein
lisdd hyvid tekemistd. Brindityotd tehddin useimmiten juuri vetovoimaisuu-
den vahvistamiseksi - uusien asukkaiden, yritysten, osaajien, investointien
tai matkailijoiden houkuttelemiseksi alueelle — mutta silld on myds vahva
sisdiinen merkitys.

Pitkdjinteinen brindityd tukee ennen kaikkea paikkakunnan elinvoimai-
suutta. Pohjana on hyvi henkinen ilmapiiri, ja tydn onnistumisen edellytyk-
seni on tavoitteen muodostaminen ja toteuttaminen. Brindityslld voidaan
synnyttii positiivista ilmapiirid, kunhan sanojen eli lupausten takana on
tekoja. Moni paikkakunta kiteyttdd lupauksen tai ydinviestit nk. sloganeihin
tai iskulauseisiin, joita yhdistetddn kuvamaailmaan ja visuaaliseen ilmeeseen.
Brindityslld voidaan nostaa esiin paikkakunnan erityisid vahvuuksia, kirkii
ja erilaisuutta. Brindityd auttaa erottautumaan ja asemoitumaan sidosryhmi-
en mielissi suhteessa toisiin paikkakuntiin.

Brindity6lld voidaan vaikuttaa my6s paikkakunnan pitovoimaisuuteen ja
henkiseen ilmapiiriin - siihen, kuinka hyvin paikkakunta pystyy pitimiin
asukkaat, yrittdjit, matkailijat, opiskelijat ja muut sidosryhmiit tyytyviisinid
ja hyvinvoivina, jotta he my6s haluavat pysyi alueella seki kertoa positii-
vista tarinaa ja viesteji paikkakunnastaan. Pitovoimaan liittyvit keskeisesti
kokemukset ja koettu laatu, kun taas vetovoimaan liittyvit usein mielikuvat
ja odotukset. Siten pitovoimaa tukevat myos keskeisesti asukas- ja palve-
luviestintd seki piivittidinen asiakaspalvelu, mutta yhti lailla myés paikka-
kunnan kehittyminen, kehityshalukkuus ja -aktiivisuus seki piitoksenteko

ja sithen liittyvit asenteet.

Brindity6ti on suositeltavaa johtaa keskitetysti ja koordinoida eri toimijoiden
kesken. Mielikuvien, maineen, brindin ja siten elinvoimaisuuden vahvista-
miseksi on tirkeii, ettd paikkakunnasta kertovat viestit ja ilme ovat yhden-
mubkaisesti ja johdonmukaisesti vilitettyji, silld toisistaan poikkeavat, erilaiset
ja jopa keskeniin ristiriitaiset viestit himmentivit vastaanottajaa, syovit
luotettavuutta ja siten heikentivit uskottavuutta.



Muista nama

. Jokaisella kunnalla on maine. Se syntyg“tekqen kaut-
ta, mutta siihen voi vaikuttaa brandityolla.

. Brandi tuo esiin kunnan erityisia vahvuuksia ja auttaa

erottumaan muista.

« Brdndi koostuu teoista, viesteistd ja ilmeesta.

« Vahva brindi kestda myos kolhuja.
« Brindityo tukee kunnan elinvoimaa, vetovoimaa ja
pitovoimaa.

. Brindilld on vahva sisdinen merkitys.

Visuaalinen ilme luo ja yhdistaa mielikuvia

Jokaisella kunnalla on lihtokohdat visuaaliseen ilmeeseen, silli jokaisella
kunnalla on oma vaakuna. Vaakuna ilmentii paikkakuntaa ja usein nostaa
esiin visuaalisesti jotain paikkakunnalle ominaista tai ainutlaatuista. Lisiksi se
viestii virilld tietynlaista luonnetta tai tyylii.
kunnan muu viranomainen. Ei ole yhdentekevii, miten ja missid yhteydessi
ja kuka vaakunaa saa kiyttdd. Vaakuna on kunnan virallinen tunnus tai sym-
boli, jota kiytetdin yleensi erityisesti viralliseen ja hallinnolliseen viestintiin.
Vastaavasti moni kunta tai etenkin kuntataustainen toimija on ottanut
vaakunan rinnalle liikkemerkin ja logon eli tietynlaisen nimen kirjoitusasun
typografioineen ja vireineen. Logoa ja litkemerkkii kiytetiin useimmiten
epdvirallisessa viestinnissi ja markkinoinnissa. Brindity$ perustuu useim-
miten juuri litkemerkin tai logon voimaan visuaalisessa viestinnissi. Useim-
miten vetovoimaisuutta pyritiin korostamaan paikkakunnan omaperiisilli
vahvuuksilla, kirjilld ja mielikuvilla, ei niinkiin virallisella hallinnollisella
mielikuvalla.

Visuaaliseen ilmeeseen kuuluvat
+ varit ja typografia

» graafiset elementit

e kuvien kaytto.
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Eri virit viestivit vastaanottajille erilaisia sivyji ja mielikuvia. Graafisilla ele-
menteilld voidaan visualisoida tekstid ja lukuja. Erilaisilla kuvilla - piirretyilld
tai valokuvilla - taas voidaan viestid haluttuja mielikuvia tai vedota esimer-
kiksi erilaisiin ja eri-ikiisiin ihmisiin. Kuvat usein kertovat enemmin kuin
sanat ja auttavat nimenomaan mielikuvien syntymisessi.

Brandityon tukena
- graafinen ohjeisto
+ brandikasikirja.

Graafinen ohjeisto kuvaa ja kertoo, miten ja missi yhteydessi sekd minkilais-
ten virien ja kuvatyylien kanssa litkemerkkii ja logoa kiytetiin. Graafinen
ohjeisto on yksityiskohtainen ja tekninen kuvaus siitd, miten ilmettd kussa-
kin yhteydessi sovelletaan ja miten ilmetti ei saa kiyttdd. Graafinen ohjeisto
ohjaa hankittujen viestinti- ja markkinointipalvelujen toteuttamista.

Usein ohjeisto my6s muistuttaa kuvien ja elementtien kiyttdoikeuksista,
jotka digitalisoitumisen my6ti ovat muuttuneet yhi enemmin piivittiiseen
tyohon liittyviksi. Kuvien ja aineistojen julkaisemista esimerkiksi verkko-
sivuilla sditelee tekijinoikeuslainsiidints. Mobiililaitteiden kehittymisen
myotd yhid useampi voi olla todellinen kuvataiteilija, mutta kuvateosten
kiyttod, julkaisemista ja etenkin niiden liittimistd brindiviestintiin on
syyti ohjeistaa. Jos graafisessa ohjeistossa ei kerrota kuvien kiyttsoikeuk-
sista ja niihin liittyvisti lainsdididnnostd, on suositeltavaa ohjeistaa kiytts-
oikeuksista muulla tavoin. Erityisesti kuvausten kohteiden luvat on oltava
kunnossa. Kun yhi useampi tavallinen kuntalainen tuottaa sisiltod, kuvia
tai videoita kunnan yllipitimiin medioihin, tulee kiytté- ja julkaisuoikeuk-
sista ja eettisestd toiminnasta pitid huolta.

Brindikisikirja kertoo, millainen on paikkakunnan olemus, miten ja minka-
laisin ydinviestein paikkakunnasta kerrotaan ja usein myos arvomaailman eli
sen, minkilainen toiminta vahvistaa brindii. Brindikisikirja sisiltdd yleensd
visuaalisen ilmeen ohjeet eli graafisen ohjeiston. Se myds kuvaa, minkilai-
sia kokemuksia brindin parissa halutaan syntyvin. Kisikirja (ja usein myds
graafinen ohjeisto) ohjeistaa ja suosittelee, miten kuntakonsernin eri toimijat
omalla esiintymiselldin ja toiminnallaan vaikuttavat alueen vetovoimaisuu-
teen. Brindikisikirjassa on hyvi ohjeistaa konsernia keskittimain ja koordi-
noimaan visuaalista viestintdinsi ja ydinsanomiaan.



Markkinointiviestinta tuo tunnettuutta ja toimintaa

Markkinointi on viime vuosina muuttunut merkittivisti luonteeltaan ja
toteutustavoiltaan. Perinteisten markkinointiviestinnin keinojen rinnalle
on tullut digitalisoitumisen ja sosiaalisen median myéti joukko uudenlaisia
lihestymistapoja. Markkinointi on yhi enemmiin eri keinojen ja medioiden
yhdistelmi, ja se tarjoaa eri kohderyhmille osallistumismahdollisuuksia.

Markkinointi on my®s osa asiakaspalvelua ja yhi useammin monimuotois-
ta ihmisten kohtaamista. Markkinoinnin on my®s oltava tuloksellista: silld
tulee saada aikaan tavoiteltua tunnettuutta tai toimintaa.

Markkinoinnin tavoitteet asetetaan sen perusteella, minkilaista vaikut-
tavuutta ylipddtdan toiminnalla tavoitellaan. Onnistumista voidaan arvioi-
da esimerkiksi vetovoimaisuuden, elinvoimaisuuden ja pitovoimaisuuden
kannalta. Useimmiten tavoitteet liittyvit mielikuva-, tunnettuus- tai brindi-
tavoitteisiin tai esimerkiksi asenne- ja mielipidemuutoksiin. Toinen keskei-
nen tavoitenikokulma on toiminnallinen: markkinointi pyrkii esimerkiksi
saamaan aikaan muutosta kiyttidytymisessi tai aktivoimaan kohderyhmiin
kuuluvia.

Tavoitteiden tulee olla riittidvin konkreettisia ja realistisia, jotta nii-
td voidaan mitata. Valitettavan usein tulosten mittaaminen jii kuitenkin
markkinoinnin toimenpiteiden miirin, kuten kivijimiirien, huomioarvon,
Tirkeii olisi sen sijaan arvioida toiminnan onnistumista ja vaikutuksia
vuositasolla. Titd arviota varten tulisi tunnistaa markkinoinnin ja kaiken
toiminnan pidimairit ja avainmittarit, esimerkiksi vetovoimaisuuden, elin-
voimaisuuden ja pitovoimaisuuden indikaattorit, jotka kertovat, miten niilld
osa-alueilla voidaan onnistua tavoitteellisella toiminnalla.

Muista nama

« Markkinointi vaikuttaa mielikuviin ja saa aikaan toimintaa.

. Kuntamarkkinoinnin keinot ovat viime vuosina
monipuolistuneet.

. Keskeistd on valita ja tuntea markkinoinnin kohderyhma.

« Markkinoinnin onnistumista pitda seurata ja mitata.

« Markkinointi on pitkdjanteistd.
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Kunnan markkinointiviestinti jakautuu yleisen tason kaupunki- tai kun-
takuvan ylldpitimiseen ja tavoitteelliseen kampanjointiin esimerkiksi vetovoi-
man vahvistamiseksi. Konkreettiseen ja rajattuun kampanjaan on mielekisti
suunnata hankerahoitusta, ja myés tulokset ovat helpommin mitattavia kuin
yleisessd mielikuvamarkkinoinnissa.

Kohdennettua toimintaa eri ryhmille

Markkinoinnin ja viestinnin kohderyhmit ovat osittain samat. Siind missi
viestintd kertoo tasapuolisesti eri sidosryhmille, markkinointitoimenpiteilld
on rajattu kohderyhmi. Viesti on pohjimmiltaan sama, mutta markkinoin-
tinikokulma on tavoitteellisempi. Siind missi viestintd kertoo tasapuolisesti
eri sidosryhmille, markkinointitoimenpiteilld on rajattu kohderyhmi.

Kuntamarkkinoinnin kohderyhmat jaetaan
tyypillisesti kolmeen paaryhmaan:

» asukkaat
» yritykset
- matkailijat.

Lisaksi usein omiksi ryhmikseen katsotaan
+ opiskelijat ja osaajat, tydvoima

+ sijoittajat

» kolmas sektori

* muut viranomaiset

* media.

Keskeistd on tuntea valittu ja rajattu kohderyhmi, jotta ydinviesteisti ja
visuaalisuudesta saadaan kohderyhmille mahdollisimman kiinnostava ja hou-
kutteleva. Suositeltavaa on panostaa kohderyhmin tuntemukseen mahdolli-
simman syvillisesti, silld rajatulla ja kohdennetulla toiminnalla voidaan saada
vaikuttavaa, tuloksellista ja kustannustehokasta jilkei.

Markkinoinnilla pyritiin yleensi saamaan uusia asukkaita ja asiakkaita.
Kannattaa kuitenkin muistaa kohderyhmini myos kunnassa jo toimivat
henkil6t ja organisaatiot, jotka on helpompi tavoittaa ja jotka voivat levittdd
viestid omilla kanavillaan.
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Markkinoinnin keinot monipuolistuvat

Perinteisten markkinoinnin keinojen rinnalle on noussut koko joukko uu-
dentyyppisid vilineitd, kanavia ja keinoja. Digitalisaatio, sosiaalinen media
ja palvelukulttuuri ovat juurtuneet mys osaksi kuntamarkkinointia. Perin-
teisten maksettujen medioiden, kuten lehti-, televisio- ja radiomainonnan
lailla joukkoviestintdvilineini toimivat tini pdivini kuntatoimijoiden omat
kanavat, kuten vaikkapa verkkosivut. Yhi suuremman aseman myos markki-
noinnin joukkoviestintivilineeni on saavuttanut sosiaalinen media.

Kirjistien eroavaisuuksia niiden kolmen median vililld voisi luokitella
seuraavasti:

* maksetulla medialla tavoittaa markkinoiden massoja eli vaikkapa poten-
tiaalisia uusia asiakkaita

* omilla kanavilla tavoittaa hyvin nykyisii asiakkaita

® sosiaalisella medialla tavoittaa hyvin suosittelijoita: tutun, ystivin tai
sukulaisen suositus koetaan usein luotettavammaksi kuin mikiin mark-
kinoinnin viesti etenkin maksetuissa kanavissa.

Markkinoinnin tehokkaimpia vilineitd ovat asiakaspalvelu ja PR- tai suh-
detoiminta. Brindityon ja markkinoinnin synnyttima lupaus tulisi pystyd
lunastamaan piivittiisissi asiakaskohtaamisissa. Asiakaspalvelu on usein koh-
taamista kasvotusten ja siten myds tehokas markkinointiviestinnin keino.
Digitaalisuus ja sosiaalinen media ovat tuoneet markkinointiin uudenlaisia
mahdollisuuksia seki osallistaa asiakkaita ja palvelujen kiyttijid ettd tuot-
taa yhdessi sisiltoji myds markkinointiin. Tarinallistaminen - urbaaneista
legendoista kirjoitetuiksi viestinnillisiksi kertomuksiksi - on tehokas ja usein
vetoava keino saada haluttu viesti perille. Sisiltomarkkinointi tekee tuloaan
myos kuntamarkkinointiin, ja brindity6n tulisikin lihted toiminnan sisillois-
td. Sisileomarkkinointi tuottaa viestinnillistd aineistoa toiminnan kautta. Esi-
merkiksi kunnan ruokahuollossa terveellisen ruokavalion reseptien jakaminen
ja tuottaminen yhdessi asiakkaiden kanssa voisi toimia sisiltdmarkkinoinnin
keinona. Bloggarit ovat jo arkea kuntamarkkinoinnissa etenkin matkailun

puolella.
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Kunnan markkinointikanavia

» kunnan verkkosivut ja muut verkkopalvelut

- perinteinen media (joukkoviestimet, painotuotteet, ulkomainonta jne.)
+ sosiaalinen media

 asiakaspalvelu

* PR- ja suhdetoiminta

- sisaltomarkkinointi (esim. bloggarit)
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9 Digiviestinta aina ajan tasalla

Digitalisaatiolla ei ole tilld hetkelld vakiintunutta miritelmii, mutta kisit-
teelld tarkoitetaan toimintamallien merkittivii tai syvillistd muutosta pe-
rustuen uusiin teknologioihin. Digitalisaatio pitid sisilldin toimintatapojen
uudistamista, sisdisten prosessien digitalisointia ja palveluiden sihkoistimisti.

Palvelujen digitalisoinnilla tarkoitetaan palvelujen ja prosessien kehitti-
mistd tai palvelukanavien ja sihkoisen asioinnin monipuolistamista tieto- ja
viestintiteknologiaa hyddyntien.

Kuntaorganisaatioiden verkkoviestintiin vaikuttavat seki julkishallinnon
toimintaa ohjaava lainsiddintd ja suositukset etti yleiset verkkoviestinnin
odotukset.

Verkkosivusto tarjoaa kunnalle kanavan ajantasaiseen ja kustannuste-
hokkaaseen tiedonvilitykseen ja vuorovaikutukseen niin kuntalaisten kuin
muidenkin sidosryhmien kanssa. Ajantasainen ja sujuva verkkopalvelu on
kunnan kiyntikortti.

Vaikka sosiaalisen median kanavat ovat nousseet perinteisen verkkoviestin-
nin rinnalle, tarvitaan edelleen selkeii viestintdd kunnan palveluista kun-
nan sivuilla. Kuntien verkkopalvelun tulisi siis vihimmilldin sisiltdi tietoa
kunnan toiminnasta ja palveluista, kertoa tietoa kunnan piitsksenteosta ja
sen vaikutuksista sekd mahdollistaa asukkaiden ja sidosryhmien osallistumista
ja vaikuttamista.

Verkkopalvelun kiyttijiltd ei pidd edellyttidi tietimystd kuntaorganisaatios-
ta, vaan kunnan on osattava neuvoa omilla sivuillaan kiyttdjid oikean tiedon
lihteelle asiakaslihtdisesti. Kunnan verkkopalvelu on tunnistettava nimensi,
sisdltonsi ja graafisen ilmeensd mukaan kunnan palveluksi. Visuaalinen ilme
ja kiytettdvyys on hyvi suunnitella yhteniiseksi kokonaisuudeksi.

Keskimiirin yli puolet verkkopalveluiden kivijoistd tulee sivuille haku-
koneen kautta. Etusivujen merkitys on pienentynyt, hakutulosnikymien
suurentunut. Verkkopalveluiden sisillon toteutuksessa tulee huomioida haku-
koneet niin teknisesti kuin sisillollisesti. Kannattaa myos tarkastella hakutu-
loksia ja kiyttdd sivuilla kansantajuisia termeji organisaatiokielen sijaan.
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Mita kuntalaki sanoo verkkoviestinnasta?

12 luku 109 § Tietojen saatavuus yleisessa tietoverkossa

Kunnan jarjestamia palveluja seka kunnan toimintaa koskevat keskeiset
tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa. Yleisessa tietoverkossa on
oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot:

kuntastrategia;

hallintosaanto;

talousarvio ja taloussuunnitelma;

tilinpaatos;

tarkastuslautakunnan arviointikertomus
tilintarkastuskertomus;

kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset;
konserniohje;

luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset;
luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet;
palveluista perittavat maksut.

SZ2o®NoUAWN S
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Suunnittele palvelu kdyttdjalahtoisesti ja
kehita sita koko ajan

Verkkopalvelu tulee rakentaa asiakaslihtdisesti hyddylliseksi ja helppokiyt-
tdiseksi. Kaytedjilihtoinen suunnittelu tarkoittaa vuorovaikutteista tapaa
suunnitella verkkopalveluja kiyttijien tarpeiden ja kykyjen mukaan. Suun-
nittelussa tulee ottaa huomioon seki verkkopalvelun sisillélliset ratkaisut ettd
esteettdmyyteen ja kiytettidvyyteen yleensi liittyvit tekniset ja rakenteelliset
ratkaisut.

Verkkopalvelun kehittiminen on jatkuva prosessi, jossa pienii ja suuria
kehitysaskelia otetaan sidnnéllisesti. Kannattaa pyrkid eroon mallista, jossa
verkkopalvelua kehitetdin vain vuosien vilein ja teknisen uudistuksen yh-
teydessi. Tekniikka my®s usein mahdollistaa kokeilevan etenemisen: ei vain
arvella toimiiko joku, vaan kokeillaan ja tutkitaan toimiiko se.

Verkkopalvelun suunnittelussa on keskeisti miiritelld, kenelle ja mihin
tarkoitukseen palvelua suunnitellaan. Kohderyhmisti riippuu, miten palvelu
toteutetaan. Jo varhaisessa vaiheessa kannattaa myds miettid yllipidon proses-
seja, silld palvelu kannattaa suunnitella resurssien mukaan.

Kunnan verkkopalveluja suunniteltaessa tulee ottaa huomioon useita
kohderyhmii. Verkkosivujen oletetaan myos palvelevan useita eri tavoitteita,
esimerkiksi tiedonvilitystd, vuorovaikutusta ja markkinointia.

Eri kohderyhmien tarpeita ja toiveita voi selvittdd kiytedjatuckimuksilla.
Myés kivijianalytiikkaan ja tietoon palvelun kiytosti kannattaa perehtyi.
Usein kiytettyjd palveluita on hyvi pitdd nikyvisti esilld. Jos tietyilld sivuilla
ei ole kivijoiti, tiytyy niiden tarpeellisuutta ja paikkaa arvioida kriittisesti.



Selkeytta verkkoviestintaan

» Verkkosivuja kdytetaan yha enemman mobiililaitteilla. Tekstien
taytyy olla entista lyhyempia.

+ Laita tarkein asia ensimmaiseen lauseeseen.

» Kappaleissa saa olla ainoastaan 2-4 rivia tekstia.

+ Kayta vadliotsikoita 4-6 kappaleen valein.

« Als kayta leipatekstissa kursiivia.

« Al3 kayta alleviivausta, koska se mielletaan linkiksi.

» Kayta kansantajuista kielta ja avaa vieraat termit.

- Suunnittele jokainen sivu itsenadiseksi kokonaisuudeksi, silla et voi
tietaa, mista kayttaja tulee sivulle.

« Mieti, milla hakusanoilla asukkaat etsivat tietoa asiasta. Hakukone-
nakyvyyden kannalta keskeisia ovat sivun paaotsikko, navigaatio-
otsikko ja oikein taytetyt metatiedot.

Sahkoiset asiointipalvelut monipuolistavat
verkkopalvelua

Kuntien verkkosivut tarjoavat tietosisillon lisiksi yhi enemmin sihkoisid
asiointipalveluja. Sihkéinen asiointi kytkee viestinnin entistd tiiviimmin asia-
kaspalveluun. Jos palvelu on verkossa ja suunnattu kuntalaisille, on se myos
osa kunnan viestinti.

Vaikka kuntalaisten sihkoisid palveluita voivat tarjota eri tahot, kunnan
verkkosivujen tulisi olla selkei tie kaikkiin kuntapalveluihin. Kuntalaisen
tulisi hahmottaa, miti palveluita on ja millaisen kokonaisuuden ne muodos-
verkkosivuja, eivit erillinen kokonaisuus.

Verkkopalvelut ovat aiempaa enemmiin asiointikanavia. Jos on mahdol-
lista, yleistd tai yksilollistd kiyttijitietoa voidaan hyddyntid palveluiden
kohdentamiseen.

Palveluiden kohdentamisen voi toteuttaa kahdella tapaa. Ensinnikin verk-
kopalveluissa voi olla kirjautuminen, jonka jilkeen sisiltod voidaan jisentid
esimerkiksi kiyttdjin valintojen, aiemman toiminnan tai kiytettyjen palve-
luiden pohjalta. Kirjautumisella tiytyy olla asiakkaalle merkitysti, se voi olla
perusteltua esimerkiksi asiakkaan oman tietosuojan vuoksi. Jos tunnistamista
kidytetdin, tulee huolehtia asiaan liittyvien lakien noudattamisesta.

Toisekseen kiyttijain liittyvid tietoa voidaan kiyttid palvelussa ilman
kirjautumista. Tillaista tietoa voivat olla esimerkiksi tiedot aiemmista kidyn-
neistd. “Sumeaa kohdentamista” voi olla my®s tilastoon perustuva palvelun
muokkaaminen. Esimerkiksi heinikuussa uimarantatietoja luetaan aktiivi-
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sesti. Vastaavankaltaisia tiettyyn aikaan sidottuja nostoja voi kiyttid myos
automatisoidusti.

Verkkopalvelun esteettomyys ja helppokayttoisyys
muistettava

Kunnan verkkosivuston kiytettivyys ja esteettdmyys ovat tirkeitd. Kuntalai-
sen ikd, sosiaalinen asema tai fyysiset ominaisuudet eivit saa rajoittaa tiedon
ja palvelujen saamista. Tdmi tdytyy ottaa huomioon, kun palvelut yhi enem-
min siirtyvit tietoverkkoon. Tietoyhteiskunta tarjoaa my6s entistd paremmat
mahdollisuudet erityisryhmien palveluun. Saavutettavuudesta ja esteettdmyy-
desti 18ytyy runsaasti ohjeita ja suosituksia.

Verkkopalvelussa on muistettava seki tekninen saavutettavuus etti saata-
vuus, joka tarkoittaa palvelun [ydettivyytti ja tavoitettavuutta. Lisiksi on
otettava huomioon laiteriippumattomuus, eli miten palvelu toimii eri laitteil-
la ja kiyttotilanteissa. Kdytettivyys kuvaa sitd, miten hyvin laite tai palvelu
vastaa kdyttdjin tarpeita. Tdhin pyritidn vaikuttamaan ottamalla kiyttdjin
taidot huomioon jo suunnitteluvaiheessa.

Kuntalaisten oikeudesta kiyttii omaa kieltiin ja saada tietoa omalla kielel-
lddn siddetddn laissa. Kunnan verkkotiedottamiseen pitevit samat normit
kuin kunnan muuhun tiedottamiseen. Kaksikielisen kunnan tulee kielilain
mukaan palvella yleisod seki suomeksi etti ruotsiksi. Maahanmuuttajien ja
matkailijoiden kiyttimit kielet on hyvi muistaa keskeisilld verkkosivuilla.
Myés vammaisilla on vammaispalvelulain nojalla oikeus saada tietoa palve-
luista omalla kielell4in, kuten viitottuna.

Vaikka kielilaki velvoittaa kaksikielisii kuntia tiedottamaan molemmilla kie-
lilld, timi ei tarkoita siti, ettd verkkosivujen kieliversioiden tiytyisi olla ident-
tiset tai yhti kattavat. Térkedd on, ettd navigointi on luonteva molemmilla
kielilld. Kaksikielisten kuntien on kuitenkin huolehdittava seki suomen- etti
ruotsinkielisen vieston tiedonsaantitarpeista. Hyvin suunniteltu kaksikielisen
sisdllon toteutus vihentdd ylimdiriistd tyotd.

Verkkopalvelun uudistus ja hankinta

Verkkopalvelua suunniteltaessa kannattaa jo alkuvaiheessa tutustua suosi-
tuksiin ja ohjeistuksiin. Ne auttavat pohtimaan, mitid halutaan ja helpottavat
toteutusta, mutta tukevat myds palveluiden tilaamisessa.

Verkkopalveluiden kehittijille tirkeitd tydvilineitd ovat Julkisen hallinnon
tietohallinnon neuvottelukunta JUHTAn JHS-suositukset. Niissi kuvataan
verkkopalvelun suunnittelun ja toteuttamisen periaatteita. Ohjeet kattavat



koko verkkopalvelun tuottamisprosessin, opastavat hankinnoissa ja antavat
lainsdadintoon liittyvid lisdtietoa.

Kannattaa myds perehtyi huolella muiden kuntien toteutuksiin, ja kenties
hakea samassa tilanteessa olevia kumppaneita.

Verkkopalvelujen uudistuksessa on noudatettava hankintalain kilpailu-
tussdddoksid. Neuvontaa antaa Julkisten hankintojen neuvontayksikks, joka
palvelee sivulla www.hankinnat.fi. Kilpailutuksista pitda ilmoittaa www.
hankintailmoitukset.fi -palvelussa.

Osana kunnan toimintaa on mietittivi verkkopalvelun tavoitteita seki or-
ganisaation strategian, viestintisuunnitelmien etti tietohallintosuunnitelman/
-strategian nikokulmasta. Yhteisistd pelisddnnoisti ja tavoitteista kannattaa
sopia sisiisesti jo ennen hankintaprosessin aloittamista, jotta kunnalla on
tilaajana yksi yhteniinen tavoite, jota lihdetddn toteuttamaan.

On tirkedd myds yhdistdd kunnan palveluprosessit ja verkkopalvelut sau-
mattomasti toisiinsa.

Verkkopalvelun konseptointi ja sisillon miirittely voidaan tehdd omana
kokonaisuutenaan ja timin jilkeen erikseen kilpailuttaa tekninen suunnittelu
ja toteutus.

Koska verkkopalvelu on entisti keskeisempi asukkaiden palvelukanava,
verkkosisiltsjd ja verkkopalvelun toteuttamista pitidi tarkastella kuntalaisen
nikokulmasta. Jo projektin alussa on syytd miettid, miten kuntalaisten ni-
kemys saadaan mukaan, kiytetdinko asiakasraateja vai miten loppukiyttijit
huomioidaan.

Verkkopalvelujen kiytettivyytti varmistetaan koko palvelun suunnittelu-,
kehitys- ja yllipitoprosessin ajan ja erillisen kiytettivyystestauksen avulla
ennen palvelun lopullista kiytté6nottoa. Verkkopalvelu kannattaa nihdi
koko ajan muuttuvana ja kehitettivini palveluna, ei kerran viidessi vuodessa
toteutettavana kertaratkaisuna.

Vaikka verkkopalvelun tekninen toteutus ostettaisiinkin organisaation
ulkopuolelta, tilaajan on testattava palvelun toimivuutta ja vastaavuutta
midriteltyihin tarpeisiin. Sisillén siirto tai sen uudelleenmuotoilu on keskei-
nen osa projektia. Lisiksi prosessia voi tiydentid uudistusta edeltivilld ja sicd
seuraavilla kiyttdjatutkimuksilla.

Budjetoinnissa kannattaa huomioida, ettd kyse ei ole vain tekniikan
hankinnasta. Myés palvelun miirittely, ulkoasun suunnittelu, kiytettivyys,
ohjeistus ja koulutus seki markkinointi pitid huomioida budjetoinnissa.

Sosiaalinen media perustuu tasavertaisuuteen

Sosiaalinen media tarkoittaa kiyttijien itsensd luomaa ja kiyttdjien keskeniin
yttaj y

jakamaa sisdltod tietoverkoissa. Sille ovat ominaisia nopea vuorovaikutteisuus

ja tasavertainen osallistcuminen.
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Muista ndma:
. Suunnittele verkkopalvelu kayttdjalahtoisesti.

« Muista selked kieli seka saavutettavuus ja esteettomyys.
- Verkkopalvelua pitad kehittaa jatkuvasti.

« Kunnan verkkosivujen tulee toimia kaikilla pd&itfa'la'itteilfa
poytakoneista mobiililaitteisiin eli olla ns. responsiiviset.

« Kaksikielisten kuntien on huolehdittava tiedonvilityksesta
molemmilla kielilld.

« Muista maahanmuuttajien ja matkailijoiden kayttamat kielet
keskeisissd palveluissa.

Sosiaalisessa mediassa toimiminen voi olla esimerkiksi
® asiakaspalvelua ja neuvontaa,

kohtaamista ja ohjausta,

® asiointia,

* joukkoistamista,

® osallistamista,

* markkinointia ja
® maineen luomista.

Ennen kaikkea sosiaalinen media on vuorovaikutusta asiakkaiden, kunta-
laisten, sidosryhmien ja verkostojen kanssa. Se tuottaa lisii sosiaalisuutta,
verkottumista ja yhteisollisyyttd.

Viestinnin nikokulmasta sosiaalinen media on verkossa tapahtuvaa vies-
tintdd, eli osa verkkoviestintdd. Sosiaalinen media on arkipiiviistynyt osaksi
normaalia tydntekoa, ja yhi useampi kiyttid sosiaalisen median vilineitd
tyOnsd osana.

Sosiaalisen median hyddyntiminen kunnan toiminnassa ja viestinnissi
edellyttidd suunnitelmallisuutta, siinnéllisti sisillontuotantoa, yhteisdjen ak-
tivointia ja aktiivista osallistumista. Sosiaalisen median palvelujen tulee tukea
kunnan strategiaa ja niiden kiytt64 pitidd pohtia osana kokonaisviestinti ja
viestintdsuunnitelmaa. Ty6ntekiji voi toimia sosiaalisessa mediassa kahdessa
eri roolissa tyonsi puolesta:

1. Sosiaalisessa mediassa voi toimia organisaation nimissi.

2. Henkil$ voi viestid asioista tydroolissaan omalla persoonallaan ja omilla
kasvoillaan, kunhan perustaa mielipiteensi faktoihin ja omaan asiantunte-
mukseensa aiheesta.



Nimai kaksi eri tekemisen muotoa ovat loppujen lopuksi melko erilaisia. Siksi
nditd kisitellddin tdssi oppaassa erikseen.

Sosiaalisessa mediassa organisaation nimissa

Suomalaisista kunnista likimain jokainen toimii esimerkiksi Facebookissa, ja
noin 40 prosenttia Twitterissi ja/tai Youtubessa. (Kuntien verkkoviestinnin ja
sosiaalisen median kiyttd, Kuntaliitto 2015)

Kun toimitaan organisaation nimissi, taustalla ovat useimmiten esimerkik-
si viestinnin tyontekijit tai jotkut muut nimetyt henkilot. Sosiaalisen median
kiyton tulee olla suunnitelmallista ja sdinnollistd niin, ettei organisaatiotilin
ylldpito ole riippuvainen yksittiisesti tyontekijisti.

Organisaation nimissi toimiminen asettaa my®os rajoituksia: siind missa
kunnanjohtaja voi ehdottaa uusia ideoita ja spekuloida vaihtoehdoilla, orga-
nisaation nimissi toimittaessa tekstit eivit ole henkilokohtaisia.

voi jakaa karkeasti viiteen eri luokkaan:

1. Kerrotaan omasta toiminnasta. T4mi on lihelld perinteistd viestintii,
kerrotaan esimerkiksi padtoksistd.

2. Kampanjoidaan ja markkinoidaan. Kerrotaan uusista palveluista ja
nostetaan esille vanhoja. Luodaan mielikuvia ja yllipidetdin mainetta.
Sosiaalisessa mediassa markkinointi voidaan helposti kohdistaa tietylle
alueelle tai tietylle kiyttdjaryhmiille.

3. Osallistutaan aktiivisesti keskusteluun. Rakennetaan kuntalaisten
yhteisollisyyttd arkipiivin elimissd, osallistutaan ajankohtaiseen keskuste-
luun tai nostetaan ideoita pohdittavaksi.

4. Joukkoistetaan ja osallistetaan. Keskustellaan valmisteilla olevista asi-
oista tai tulevista paitoksisti. Suunnitellaan ja ideoidaan kiyttiden apuna
alempaa avoimempia vilineiti.

5. Palvellaan ja neuvotaan asiakkaita. Etenkin yksityiselld sektorilla sosiaa-
lisen median vilineet ovat jo merkittivi asiakaspalvelukanava. Normaaliin
asiakaspalveluun liittyvit vastuut tdytyy siirtdd myos sosiaaliseen mediaan.
Myés perustyotd voi tehdi sosiaalisessa mediassa. Esimerkiksi nuoriso-
tyontekijit kohtaavat nuoria verkossa osana arkityotddn.

Tyontekijana sosiaalisessa mediassa

Kunnan asiantuntijoiden lisniolo sosiaalisessa mediassa lisdd hallinnon
avoimuutta, tuo esiin asiantuntemusta, antaa kasvot kunnan toiminnalle seki
mahdollistaa verkostoitumisen.

Sosiaalisessa mediassa yksityisen ja tyominin erottaminen voi olla vaike-
aa. Esimerkiksi Twitterissd asiantuntija voi viestid myos tydhonsi liittyvistd
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aihealueista luontevasti ja persoonallisesti ilman, ettd hinelli on erillistd tyop-
rofiilia. Joissakin tapauksissa on perusteltua muodostaa my®és erillinen tys- tai
virkaprofiili sosiaaliseen mediaan tydasioista viestimisti ja tyon tekemistid
varten.

Vahvat henkil6brindit ja avainhenkildiden lisniolo sosiaalisessa mediassa
on kunnalle valtava mahdollisuus ja voimavara. Elivi kuva ja kasvot antavat
tekstille vaikuttavuutta.

Kun viestii verkossa tyonantajaansa tai tydhonsi liittyvid asioita, poliittisia
painotuksia kannattaa vilttdd. Mielipiteet kannattaa perustella huolellisesti
ja pohjata ne faktoihin ja omaan asiantuntemukseen. Sosiaalisessa mediassa
toimittaessa lihtokohdaksi kannattaa ottaa oma ty® ja sen sisillot ja valita
muutama aihealue, josta viestii ja keskustelee. Huumorin ja epityypillisten
viestintikeinojen kiytto on vililld jopa suotavaa, tosin se on myds haastavaa.

Kannattaa muistaa, ettd kunnan tydntekijin ja varsinkaan esimiehen on
kiytinnossi lihes mahdotonta toimia sosiaalisessa mediassa vain yksityishen-
kiloni, vaan oma kommentointi liitetddn vidjidmittd myds ammacttirooliin.

Avoin data auttaa ja kehittaa

Avoin data on julkista tietoa, joka laitetaan verkkoon saataville koneluetta-
vassa muodossa, avoimin kiyttdehdoin ja maksutta. Datan avaaminen tuo
kunnan hallussa olevan tiedon organisaation ulkopuolisten tahojen, kuten
yritysten hyddynnettiviksi, mutta myos paremmin nikyviksi kunnan omiin
tarpeisiin johdon, eri toimialojen ja luottamushenkiliden kiyttéon. Datasta
hy6tyvit myos oppilaitokset, joille kuntadata saattaa olla kiytinnénliheistd ja
aitoa oppimateriaalia. Kunta voi saada datan kiyttijiltd arvokasta palautetie-
toa.

TIhannetilanteessa data avataan suoraan sieltd, missi se syntyy, eli esimer-
kiksi suoraan asianhallintajirjestelmisti. Datan avaamisen alkuun piisee
avaamalla kiinnostavaksi arvioitua tietoa, jota on poimittu jirjestelmistd esim.
excel-taulukkoon tai csv-tiedostomuotoon.

Standardimuodossa avattua dataa voi kuka tahansa kiyttid haluamallaan
tavalla. Kdyttijd voi kehittdd sen visualisoimiseksi erilaisia sovelluksia tai hyo-
dyntid dataa lihdeaineistona. Tdmi mahdollisuus saattaa tuoda tarjolle uusia
palveluita ja sovelluksia, jotka hyédyntivit kunnan avaamaa dataa ilman, ettd
kunta itse osallistuu sen kehittimiseen.



Helsingin Seudun Liikenne HSL on avannut jo vuosien ajan julkisen liiken-
teen aikataulu- ja reittitietoa avoimena datana. Tama on poikinut useita
vapaaehtoisten kehittdjien toteuttamia eri laitteille ja kayttojarjestelmille
sopivia aikataulu- ja reittioppaita. Naiden kehittamiseen HSL:n ei ole tar-
vinnut sitoa omia kehittamisresurssejaan. HSL on voinut ndin taata laajan
palvelukirjon osallistumatta itse sovellusten kehittamiseen. Vapaaehtois-
ten kehittdjien sovellukset myés tukevat toimijoiden omaa kehittamista
antamalla uusia ideoita ja nostamalla vaatimustasoa. Nyt Liikennevirasto
ja HSL kehittavat yhteista kansallista, dlykasta reittiopasta, joka hyédyntaa
avointa dataa.

Datan avaamisessa on syytid noudattaa yhteisid periaatteita, joita 16ytyy esim.
JHS-suosituksista ja useista avoimen datan portaaleista. Dataa tulee avata
yleisesti kiiytetyssi teknisessd formaatissa (standardimuodossa) jotta dataa

on helpompi hysdyntii erilaisissa sovelluksissa ja vertailla muualla avattuun
samankaltaiseen tietoon. Sisillollisesti data tulisi pyrkii esittimiin mahdolli-
simman vertailukelpoisella tavalla.

Kunnan avaama data kannattaa keskittii verkkosivuilla yhteen paikkaan
helposti saataville. Lisiksi Suomessa on julkisen hallinnon kiyttéon tarkoitet-
tu avoimen datan “kirjastopalvelu” (www.avoindata.fi) jonne kunnat voivat
viedd avaamaansa dataa maksutta. Jatkossa sivustolle kootaan myos datan
avaamiseen liittyvii ohjeistusta julkisen hallinnon kiytté6n.

Avoin data osallisuuden valineena

Avoin data on myés kuntalaisille uusi viline ajaa omia etujaan, miki luo
uusia asetelmia my®s viestinnin nikokulmasta. Virkamiesten ja viestinnin
tulisikin harkita, olisiko joissain

tilanteissa hyddyllistd kannustaa

kansalaisia hyddyntimiin avointa

dataa esimerkiksi osana asian valmis- Muista nédmai
telua. Niin kansalaiskeskustelua voisi . . )
o s . . . * Avoin data on tietoa, joka on verkossa
kiydi jo asian valmisteluvaiheessa ja koneluettavassa muodossa
hyodyntii kansalaisten paikallistun- o Sitd voi kiiyttdia kuk
. . I KA aa Kuka t
temusta varhaisessa vaiheessa. tavalla W\akgutta P

Valmisteluun liittyvid dataa
avaamalla seki valmistelijoiden ja
kuntalaisten yhteisty6lld voidaan '
luoda uudenlaista osallistavaa ;Setttuo tiedon paremmin myos kunnan omaan
pditoksentekoa, josta hydtyy niin AR
kunta kuin kuntalainenkin.

* Sen po%\ja{ta voi syntyd uusia palveluita Jja
sovelluksia myés ilman kunnan osallistumista.
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10 Painettu sana yha tarpeen,
videot yleistyvat

Mediamaailman yleiset muutokset heijastuvat myos julkishallinnon viestin-
tddn. Digitaaliset sisillot ja sihkoiset palvelut korostuvat, kun taas painettu-
jen lehtien mairit ja levikit pienenevit.

Painetun materiaalin korvaaminen sihkéiselld on kustannustehokasta,
mutta monessa tilanteessa ja monelle kuntalaiselle painettu esite, opas tai
tiedotuslehti on edelleen vilttimiton. Itse asiassa kotiin jaettavalla kunnan
tiedotuslehdelld on entistd suurempi merkitys, kun maksullisten lehtien
tilaaminen vihenee. Asukaslehti kannattaa tehdi entistd huolellisemmin
ja kiinnostavammin, ehki entisti laajemman paikallisen yhteistyon turvin.
Lehti tai palveluopas on suora ovi paikallisiin palveluihin.

Painettu materiaali pitdd tehdd mahdollisimman taloudellisesti ja ekolo-
gisesti. Koska tiedot vanhenevat, pitid painettua materiaalia sopivalla tavalla
tukea ajantasaisella verkkoaineistolla. Painosmiiriin ja jakelutapaan kannat-
taa paneutua huolella.

Esitteet ja lehdet kannattaa toimittaa niin, ettd ne ovat helppolukuisia, ym-
mirrettivid ja havainnollisia kaikkia asukasryhmii ajatellen. Painetun aineis-
ton etuna on esimerkiksi mahdollisuus tutkia karttoja ja ilmakuvia tarkasti
ajan kanssa ja myshemmin uudelleen. Esite sdilytetdin saatavilla kotona, kun
taas verkko-osoitteisiin ei aina ole helppo palata.

Markkinointi- ja esittelyaineistoa hankittaessa on syytd paneutua aineiston
laatuun.

Jos kunta tai miki tahansa organisaatio julkaisee omaa tiedotuslehtei, joka
ilmestyy sddnnéllisesti vihintdin neljd kertaa vuodessa, tai jos netissd julkais-
taan sadnnollisesti tietoja organisaation asioista aikakautisen julkaisun tapaan,
julkaisijan on miiriteivi julkaisulle vastaava toimittaja.

Visuaalisuus on kaikessa viestinnissi vahva tekiji. Seki verkkoaineistoa
ettd painettua materiaalia kannattaa havainnollistaa kuvilla, piirroksilla ja gra-
fiikalla. My6s videomateriaalin hankinnalle ja kiytélle on entistd enemmin
perusteita sihkdisen viestinnin lisidntyessi.

Tekijinoikeuksista ja kuvausluvista ks. oppaan lakiosiota.



17 Mediaviestinta tavoittaa laajasti

Suuri osa kuntaa koskevista tiedoista vilittyy kuntalaisille tiedotusvilineiden
kautta. Median rooliin kuuluu tulkita ja havainnollistaa kunnan suunnitel-
mia ja paitoksid. Etenkin paikalliset ja alueelliset tiedotusvilineet ovat usein
vahvoja mielipidevaikuttajia seuduillaan. Media palvelee ennen kaikkea
lukija- ja kuulijakuntaansa.

Media voi olla kunnan tai kaupungin hyvi yhteistyokumppani, jonka
avulla saavutetaan suuri yleisoé paremmin kuin milldin muulla keinolla.
Yhteistyon pohja syntyy molemminpuolisesta luottamuksesta, kunnan ja me-
dian eri roolien hyviksymisesti sekd median tydskentelytapojen tuntemisesta.

Median ajankiytto on tiukkaa ja kidytettivissd oleva tila niukka. Kunta tai
mikiin muukaan organisaatio ei voi odottaa medialta oman viestinsi kritii-
kitonti toistamista, mutta kaikki viestintdapu helpottaa median toimintaa ja
auttaa tiedon vilittdmistd. Hallinnon ja median hyvisti ja ammattitaitoisesta
yhteistydstd hydtyy aina viime kidessd kuntalainen.

Toimittaja muodostaa kiisityksensd kunnasta kaiken sen toiminnan perus-
teella. Mediaviestinnin tulee perustua kunnan koko toimintaan.

Joukkoviestimien mielipidesivut ja -palstat saavat paljon lukijoita. Asialli-
siin lukijoiden kysymyksiin kannattaa aina vastata, silld kysyjin lisaksi oikeata
tietoa saa niin koko lukijakunta.
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Mediaviestinnan valineita:

+ tiedotteet

 tiedotus- ja taustatilaisuudet
+ muut toimittajatapaamiset

» haastattelut

» kunnan verkkosivut

» sosiaalinen media
 uutiskirjeet

- asiantuntija-artikkelit

» mielipidekirjoitukset

Kunnan mediapalvelun piiperiaatteet

® Tiedotusvilineitd palvellaan tasapuolisesti, joustavasti ja aktiivisesti.

* Toimituksille tarjotaan tietoa kunnan toiminnasta ja tirkeisti vireilld
olevista asioista mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

* Toimittajien yhteydenottopyyntéihin vastataan ripeiisti ja annetaan
toimittajan tarvitsemat tiedot.

® Kaikille kunnan asioita seuraaville tiedotusvilineille tiedotetaan saman-

aikaisesti ja erilaiset ilmestymisajankohdat huomioon ottaen.

Tiedotusvilineelld, joka on itse havainnut uutisaiheen, on etuoikeus sen

kiyttoon.

Kun toimittaja ottaa yhteytta:
» Vastaa heti ja ystavallisesti.

» Varmistu siita, onko kyse haastattelusta vai taustatiedoista ja mika
on toimittajan aikataulu.

» Jos olet oikea henkilo vastaamaan asiasta, anna tietoa asiallisesti ja
tasmallisesti. Muista, etta kaikki, mitd sanot, voi paatya julkisuuteen.

» Ohjaa toimittaja tarvittaessa oikean henkilon puheille. Valta kuitenkin
turhaa pallottelua.

» Voit pyytda muutaman minuutin aikaa tietojen etsimiseksi. Mieti
tarkeimmat viestit valmiiksi.

» Varmistu faktoista ja etsi toimittajan avuksi materiaalia.

» Pyyda haastattelusi tarkistettavaksi. Journalistin ohjeiden mukaan tar-
kistusoikeus koskee vain haastateltavan omia lausumia.

» Muista, etta puhut aina kunnan edustajana, et yksityishenkilona.



12 Hairio- ja kriisiviestinta: varaudu
dJ0issa, reagoi nopeasti

Poikkeuksellisissa tilanteissa kunnan viestintid nojaa tavanomaisten viestin-
tikdytintojen ja -kanavien tehostettuun kiyttoon. Viestintdrutiinien pitdd
siis aina olla kunnossa. Lisiksi voidaan tarvita esimerkiksi vaaratiedotteita ja
erillistd puhelinpalvelua. Suunnitelmat pitid olla valmiina my®s tavanomai-
sen viestinnin hiiridtilojen kuten sihkén ja tietoliikenteen katkojen varalle.

Kriisiviestintdsuunnitelmassa pitdi varautua pieniin palvelukatkoksiin, eri-
laisiin onnettomuuksiin, mainekriiseihin ja laajoihin hdiriihin. Poikkeusolot
astuvat voimaan vain valmiuslainsiidinnon kautta.

Valtaosa hiiriistid on niin pienii, ettd tavanomainen toimiva viestinti
riittdd, mutta viestinndn nopeus ja tietojen tdsmillisyys korostuvat. Mitd
laajempi kriisi on, sitd tirkeimpid on tehostaa ja keskittdd viestintdd.

Kriisiviestintdsuunnitelmien on oltava kattavia ja ajan tasalla. On tirkeds,
ettd kaikki keskeiset vastuuhenkilst osallistuvat sidnnéllisesti valmiusharjoi-
tuksiin, joissa my®ds viestintdd simuloidaan.

Huolehdi my®s siitd, ettd palvelusopimuksissa kunnan ja palvelujen
tuottajien vililld on selkeisti madritelty viestintivastuut sekd normaali- ettd
poikkeustilanteissa.

Hyva ohje on lyhyt ja yksinkertainen

Kriisitilanteessa ihmisen tiedontarve lisiéintyy, mutta samalla kyky vastaan-
ottaa tietoa heikkenee, joten ohjeiden selkeys on erittiin tirkeii. Poikke-
ustilanteita koskevat ohjeet on hyvi yksinkertaistaa esimerkiksi muistilis-
toiksi tai viestintikorteiksi. Nopeat toimintaperiaatteet tulee olla kaikkien
tiedossa.

Alussa tirkeinti on estdid lisdvahingot, hilyttdd pelastusviranomaiset ja
varmistaa tiedonkulku. Tiedottaminen kiynnistyy esimichille ja toimivalle
johdolle heti annettavasta tilannetiedotuksesta, jonka perusteella johto ja
viestintdvastaava paittivit tarvittavista toimenpiteistd ja johtoryhmin ko-
koontumisesta. Kunnan viestinnin tehtivini on tukea pelastusviranomaisten
toimintaa, varmistaa oikean tiedon levidminen ja tarjota medialle luotettava
ja reaaliaikainen tilannetieto ja tydskentelymahdollisuudet tilanteen sallimis-
sa puitteissa. Kunnan viestintivastaava organisoi yhdessi eri viranomaisten
kanssa yhteiset tiedotustilaisuudet, tiedotteet ja kutsuu median.
Tietoverkkoihin kohdistuvien hiirididen varalta on suunniteltava orga-
nisaation it-jirjestelmisti riippumattomat tavat viestid seki sisiisesti ettd
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ulospiin. Kunnan verkkosivuston rinnalle voidaan perustaa poikkeustilantei-
ta varten yksinkertainen varasivu, joka latautuu nopeasti ja kestid tavallista
ovat kriisitilanteissa hyddyllisid kanavia. Yhteystiedot ja verkostot on pidetti-
vi ajan tasalla.

Kiriisitilanteessa on huolehdittava myos siiti, ettd kunnan henkilosts pysyy
ajan tasalla. Siksi toimivat sisiisen viestinnin kanavat ovat tirkeitd koko
kriisitilanteen keston ajan.

Negatiivinen julkisuus: vaikeneminen ei kannata

Negatiivisen julkisuuden pelko tulee esiin usein vaikeissa asioissa ja erilais-
ten erehdysten ja virheiden myoti. Kiusallista asiaa yritetdin toisinaan pitdd
pois julkisuudesta, jotta kunnan maine ei kirsisi. T4lloin kuitenkin annetaan
aloite muille, joiden intressit eivit vilttimitti ole kunnan edun mukaisia.
Ensimmiinen uutinen on aina painavin, oli se sitten minki sivyinen tahansa.
Toisen nikokulman tarjoava on aina altavastaaja.

Puolustautumisen sijaan kannattaa olla aktiivisesti tarjoamassa ensim-
miistd uutista. Jos kunta tuo kiusallisen asian itse julkisuuteen, se vihentidd
spekulaatioita ja viestinnin yksipuolisuutta. Virheen rehellistd tunnustamista
arvostetaan. Parhaimmillaan asian avoin kisittely voi nostaa sen yleiseksi
pohdinnaksi ja kehittimisen kohteeksi, ja yksittdistapaus jid taustalle.

Julkisyhteison puolustautumisen mahdollisuuksia rajoittaa se, etti kunta
ei voi kertoa julkisuuteen yksilén suojaan kuuluvia asioita, vaikka toinen osa-
puoli niin tekisi. Yleiselld tasolla ongelmista kuitenkin pitdd voida keskustella
julkisuudessa.

Tyomarkkinahairié edellyttaa viestintaa

Kunnissa ja kuntayhtymissi on syyti laatia etukiteen suunnitelma mahdolli-
sen tydtaistelun varalta palvelujen saatavuuden ja toimintojen turvaamiseksi.
Suunnitelma pitii laatia, vaikkei tydtaistelu-uhkaa olisikaan. Esimerkiksi
laiton tyétaistelu voi alkaa tdysin yllittien, jolloin valmistautumiseen ei jid
aikaa.

Tydmarkkinahiiriiden uhatessa kunnan on hyvi olla yhteydessi KT
Kuntaty6nantajiin. Viestintisuunnitelmaan kirjataan, ketki vastaavat yhtey-
denpidosta KT:n toimistoon ja KT:n viestintiin. KT vastaa valtakunnallisesta
tydmarkkinaviestinnistid keskusjirjestotasolla.

Kuntalaisille on kerrottava mahdollisimman aikaisin ty6taistelun aiheut-
tamista muutoksista palvelujen tarjontaan. Kuntien ja kuntayhtymien on
huolehdittava siitd, ettd tietoa saavat myds sellaiset viranomaiset ja yhteisot,
joiden toiminta on riippuvaista kunnallisten palvelujen hiiristtomasti jatku-
misesta.



HUONEENTAULU (Iahde: Porvoon kaupunki)

KRIISIVIESTINNAN PERIAATTEET

Toimintaohjeet asukkaille: asiallinen tieto rauhoittaa mielta ja
hillitsee paniikkia.

Kriisitilanne edellyttaa tehostettua johtamista ja viestintaa. Kriisi-
viestinta voi onnistua vain, jos kaupungin normaaliajan viestinta-
kaytannot ja rutiinit ovat kunnossa.

Avoin, nopea ja monikanavainen viestinta vahvistavat asukkaiden
luottamusta kaupungin toimintakykyyn poikkeuksellisissakin olo-
suhteissa.

Kerro itse avoimesti, rehellisesti ja nopeasti, mutta ala spekuloi.
Nopeus ei saa ohittaa luotettavuutta.

Peittely, salailu tai valehtelu pahentavat tilannetta.

Tunnusta avoimesti virheet. Kanna vastuu tilanteesta, ala vahattele,
ala siirra vastuuta alaka syyta muita.

Kuuntele ja osoita myoétatuntoa.

ORGANISOINTI JA VASTUUT

Ristiriitainen viestinta lisaa rauhattomuutta ja heikentaa asukkaiden
luottamusta viranomaisten kykyyn ratkaista ongelmat.

Paavastuu tiedottamisesta ja viestinnan sisallosta kuuluu kriisissa sille
viranomaiselle, jolla on tilanteen johtovastuu.

Kunta tiedottaa erityisesti kunnan peruspalveluista ja niiden turvaami-
sesta. Kunta voi my6s avata alueellisen kriisiviestintasivuston, jonne
se linkittad muiden viranomaisten tiedot.

Pienet ongelmatilanteet: Viestintaa hoidetaan normaalijarjestelyin
kunnan viestintaohjeiden mukaisesti.

Suuret hairi6tilanteet: Yhteisty6ta ja johtamista tehostetaan. Vastuu
ulkoisesta viestinnasta keskitetaan kunnan johtoryhmalle.

Poikkeusolot: Viestintaa voidaan keskittaa myos valtakunnallisesti.
Viestintavastuu keskitetaan poikkeusolojen johtoryhmalle.

9]

%]



Kuntaviestinnan opas

56

13 Muutosviestinta sitouttaa
tavoitteisiin

Muutostilanteessa viestinnllid pyritdin saavuttamaan yhteisymmirrys muu-
toksen tarpeellisuudesta ja tavoitteista. Muutokseen ei sitouduta, jos sen syitd
el ymmirretd. Muutostilanteiden viestintivastuista on sovittava selkeisti. On
erityisen tirkeid, ettd henkilostd ja luottamushenkilot ovat muutostilanteessa
ajan tasalla uusista suunnitelmista ja pddtoksistd. Kuntalaiset, erilaiset sidos-
ryhmit ja media tarvitsevat jatkuvasti tietoa siitd, miten muutos vaikuttaa
kunnan toimintaan ja palveluihin.

Muutosviestinnilld pyritdin vaikuttamaan asenteisiin ja vakiintuneisiin
ajattelutapoihin. Viestinnissi tulee ottaa huomioon ihmisten tunteet. Kes-
kustelun ja vuorovaikutuksen tirkeys korostuu muutostilanteessa. Muutos-
viestintd on pitkikestoista. Toisto on tarpeen, mutta on myds oltava valmiut-
ta muuttaa viestin sisiltéd tilanteen muuttuessa. Muutoksen tavoitteet voivat
pysy4, vaikka keinot muuttuvat.

Muutos voi tarkoittaa palvelujen jirjestimistd uudella tavalla, toimipis-
teiden avaamista, lakkauttamista tai siirtimisti toisaalle tai talouden tasapai-
nottamiseen suuntaavia toimia. Se voi koskettaa ensisijaisesti henkilskuntaa
tai palvelujen kiyttidjid. Toimenpiteitd ja viestintikanavia voi vaihdella sen
mukaan, kuinka pitkikestoisesta ja vaikutuksiltaan mittavasta muutoksesta
on kyse.

Viestintd muutostilanteissa vaatii vahvaa otetta muutoksesta vastuussa
olevilta tahoilta. Tiedottaminen ja viestinti alkaa jo muutosprosessin alkuvai-
heessa, vaikka ratkaisuja ei vield ole tehty.

Kunnan ylin johto antaa muutokselle kasvot. Johto motivoi, sitouttaa ja
ndyttdd suuntaa esimerkillddn ja seki sanallisella ettd sanattomalla viestin-
nilld. Esimiehet viestivit muutoksesta erityisesti henkildstolle. Henkilskoh-
tainen lidsniolo, vuorovaikutus ja kasvokkain viestinti on erityisen tirkedti.
Viestintdammattilaiset toimivat johdon rinnalla. Henkil8stoltd taas odotetaan
muutostilanteissa aktiivisuutta, halua osallistua ja kykyi etsid tietoa myds
oma-aloitteisesti. Luottamushenkil6t kiyvit arvo- ja linjakeskusteluja ja kom-
munikoivat median, kuntalaisten ja eri sidosryhmien kanssa.

Muutoksen toteutuksesta vastaavien on toimittava yhdessi rintamassa ja
osoitettava omalla esimerkilldidn sitoutumista asiaan. Viestinnin onnistumista
ja yleistd ilmapiirid on seurattava herkisti ja tarvittaessa reagoitava nopeasti
lisaviestinnilld. Muutoksen tavoitteista kertovia perusviesteji on toistettava.



Muutosviestinnan kohderyhmat

Kuntalaiset

Kerro, mita muutos merkitsee palveluiden ja lahialueen kehityksen nako-
kulmasta. Mieti, kuinka puhuttelet ja miten tavoitat nuoret, lapsiperheet,
erityisryhmat, seniorit ja muut kuntalaisryhmat. Kuntalaisia kiinnostaa
ennen kaikkea se, milla tavoin muutos vaikuttaa heidan arkeensa ja ela-
maansa.

Varmista, etta kuntalaisten palaute voidaan ottaa aidosti huomioon osana
muutosprosessia. Muista myos kertoa matkan varrella eri kohderyhmille,
milla tavoin heidan palautteensa on vaikuttanut muutostyohon.
Hyoédynna eri viestintdkanavia ja -menetelmia siten, etta tavoitat laajasti
erilaiset kuntalaisryhmat. Mieti, onko tarpeen viestia erikseen eri kieliryh-
mille ja selkokielella.

Katko huhuilta siivet ja kokoa verkkoon kunnan omiin kanaviin tieto muu-
tosprosessista. Pida kokonaisuus ajantasaisena ja helposti I6ydettavana.

Sidosryhmat

Muutos voi vaikuttaa monin tavoin kunnan sidosryhmiin, esimerkiksi
elinkeinoelamaan, yhdistyksiin ja seurakuntiin. Kerro Iahtékohdat ja kes-
kustele jo varhaisessa vaiheessa, kuinka muutos vaikuttaa sidosryhmien
toimintaan. Kolmannen sektorin toimijat voivat myds auttaa tiedon valit-
tamisessa toisaalta kuntalaisille, toisaalta alueen ja valtakunnan jarjesto-
kentalle.

Henkil6osto

Kun henkilostolle viestitaan muutoksista, Idhiesimiehelld on keskeinen
rooli. Tyontekijat haluavat kuulla varsinkin omaa tyotaan koskevat tiedot
kasvotusten. Viestia on syyta silloinkin, vaikka ei ole mitaan uutta kerrot-
tavaa. Muista, etta muutosvastarinta on luonnollinen ilmio.

Tarkat viestintamenettelyt lomautuksiin ja irtisanomisiin

Lomautus- ja irtisanomistilanteet ovat erityisesti henkil6stélle raskaita ja ah-
distavia. Avoimella ja aktiivisella tiedottamisella voidaan helpottaa henkilss-
ton huolta ja ahdistusta. Lomautuksiin ja irtisanomisiin liittyvid padtoksen-
tekoa sekd niiden toimeenpanoa siitelevit lait ja tys- ja virkachtosopimukset,
ja ne vaikuttavat my®ds viestinnin toteuttamiseen. Viestinnin on tuettava
yhteistoimintamenettelyi ja toisaalta yt-prosessissa toimivien on myds suun-
niteltava prosessiin liittyvi viestinti.
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Jos kunnan talousarvioehdotuksessa edellytetiddn sellaisia toimenpiteits,
joiden toteuttaminen todennikaisesti aiheuttaisi useita tai koko henkildstoid
koskevia lomautuksia tai useita henkil3itd koskevia irtisanomisia, toimenpi-
teitd on kisiteltivd yt-menettelyssi ennen kuin kunnanhallitus tekee valtuus-
tolle lopullisen talousarvioehdotuksen.

Yt-laista velvoitteita tyonantajille

Ty6nantajan on kerran vuodessa annettava henkilostslle tiedot kunnan tysl-
lisyystilanteesta, toiminnan ja talouden tilasta seki niiden todennikoisesti
kehityksesta.

Ty6nantajan on kisiteltivi yhteistoimintamenettelyssi henkilgston
asemaan vaikuttavia asioita ennen asian ratkaisemista ainakin niiden viran-
haltijoiden ja tyontekijdiden ja heidin edustajiensa kanssa, joita asia koskee.
Velvoite koskee valmisteilla olevan toimenpiteen perusteita, vaikutuksia ja
vaihtoehtoja.

Yhteistoimintalain 6 § kisittelee tietojen antamista. Tydnantajan on ennen
yhteistoimintamenettelyn aloittamista annettava henkilostélle tai sen edusta-
jille asian kisittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Tiedottaminen yhteistoimin-
tamenettelyn piiriin kuuluvista asioista on toteutettava siten, etti henkil8sto
ja heidin edustajansa voivat riittdvisti perehtyi ja valmistautua kisiteltiviin
asiaan.

Tiydellinenkiin viestinti ei korvaa laissa tarkoitettua yhteistoimintame-
nettelyi, vaan yhteistoimintamenettelyn laiminlyonti saattaa johtaa jopa
sanktioihin.



Kun yhteistoimintamenettelya esitetaan:

» Tiedota henkilostolle, etta kunnanhallitukselle esitetadan yt-menettelyn
aloittamista.

- Tiedota medialle.

» Kayta myos muita kunnan omia viestintakanavia.

Kun kunnanhallitus paattaa yt-menettelyn aloittamisesta:

» Tiedota henkilostolle paatos ja kerro, mita se kaytannossa tarkoittaa,
esimerkiksi valiton vaikutus sijaisten rekrytointiin tai tyollistamistoi-
menpiteisiin.

» Tiedota medialle paatos.

» Tiedota myos kunnan omia viestintakanavia kayttaen.

» Tassa vaiheessa aloita yt-menettelyprosessista vastaavien kanssa asiaa
koskevan viestinnan suunnittelu.

Kun yt-menettely alkaa:

» Tiedota henkilostolle yt-menettelyjen alkamisesta ja kerro, miten yt-
neuvottelujen tiedotus on suunniteltu ja aikataulutettu.

+ Kerro my6s medialle yt-neuvottelujen tiedotuskaytannoista ja tiedo-
tuksesta vastaavista henkil6ista.

Kun yt-menettely paattyy:

» Tiedota henkilostolle yt-menettelyjen lopputulos.
» Tiedota medialle yt-menettelyjen lopputulos.

» Kerro henkilostolle tukitoimista.

Kun lomautuksista/irtisanomisista paatetaan:

» Tiedota henkil6stolle paatos.

» Tiedota medialle paatos.

» Tiedota myos kunnan omia viestintakanavia kayttaen.

Kun toimet toteutetaan:

» Tiedota henkil6stolle, milla aikataululla irtisanomiset ja/ tai lomautuk-
set seka muut mahdolliset sovitut vaihtoehdot toteutetaan.

» Esittele henkilostolle tarjottavat vaihtoehdot ja niiden perustelut selke-
asti ja neutraalisti.

< Esimiehet ovat tarkein viestintédkanava. Varmista, etta heilla on kaikki
tarvittava tieto ja tuki seka yhtendinen kasitys asiasta.

- Tiedota asukkaille lomautusten ja/tai irtisanomisten vaikutuksista
palveluihin. Yleisen tiedotuksen lisdksi osastot ja yksikot tiedottavat
omille asiakkailleen.

Kun toteutus nakyy kaytannossa:

» Keraa systemaattisesti tietoa lomautusten ja/tai irtisanomisten vaiku-
tuksista.

+ Lomautuksiin ja irtisanomisiin liittyvan viestinnan suhteen on oltava
erityisen huolellinen, jotta se tukisi yt-menettelyprosessia.
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Yhteistoimintamenettely

Kunta-alan yhteistoimintalaki on perusta tyénantajan ja henkiloston va-

lisen yhteistoiminnan jarjestamiselle kunnissa ja kuntayhtymissa. Yhteis-

toiminnan osapuolia ovat kunta tyonantajana ja sen palveluksessa oleva
henkil6std, jonka edustajina toimivat luottamusmies, tydsuojeluvaltuu-
tettu tai muu henkil6ston edustaja. Jokaisessa kunnassa on lisaksi oltava
yhteistoimintaelin.

Yt-laissa on maaritelty yhteistoiminnan vahimmaistaso. Viestinnan on

toimittava yhteisty0ssa ja samassa aikataulussa yhteistoimintamenettelyn
kanssa. Kumpikaan ei kuitenkaan poissulje tai korvaa toista.
Yhteistoimintamenettelyssa on ainakin kasiteltava:

» Asiat, jotka koskevat henkiloston asemaan merkittavasti vaikuttavia
muutoksia tyon organisoinnissa, kunnan palvelurakenteessa, kuntaja-
ossa tai kuntien valisessa yhteistyossa.

- Taloudellisista tai tuotannollisista syista tapahtuvia irtisanomisia, lo-
mauttamisia ja osa-aikaistamisia.

» Palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita, jos asialla voi olla hen-
kilostovaikutuksia, kuten ulkopuolisen tyovoiman kayttoa tai liikkeen
luovutusta.

Laki tyonantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa
(13.4.2007/449)

Tietoa yhteistoimintamenettelysta
KT Kuntatydnantajien verkkosivuilta:
www.ke.fi > Tydelimin kehittiminen > Yhteistoiminta

Tietoa palvelutuotannon muutoksista:
www.kt.fi > Esimiehille > Palvelutuotannon muutokset

KT Kuntatydnantajien julkaisut:

Henkil8ston asema palvelutuotannon muutoksissa,

Kunnallisen esimichen virkasuhdeopas ja Kunnallisen esimichen tyésuhdeopas
www.kt.fi > Ajankohtaista > Julkaisut



14 Henkilostoviestinta luo
tyoskentelyedellytyksia

Osaamista, johtamista, tydkykyi, tydolosuhteita ja toiden sisiltdd voidaan
kehittdd vain yhteistydssd henkiloston kanssa. Hyvi organisaatiokulttuuri
rohkaisee keskusteluun seki tydyhteison sisilli ettd sidosryhmien kanssa.
Oma henkilokunta vilittdd tehokkaasti tietoa kunnan asioista organisaation
ulkopuolelle. Organisaation maineen tai brindin rakentaminen lihtee aina
litkkeelle hyvisti sisdisestd tiedonkulusta. Myénteinen tydnantajamaine
vaikuttaa siihen, saadaanko kuntiin tulevaisuudessa osaavia tyéntekijoiti.
Tydyhteisoviestinnissi ja yhteishengen luomisessa mys henkilstdjirjestsilli
on merkittdvi rooli.

Kunnan visio, strategia ja tavoitteet toteutuvat kiytinnossi vasta arkisessa
tydssd. Hyvin hoidettu henkildstoviestintd on vilttimitonti tulokselliselle
toiminnalle ja tydelimin laadun kehittimiselle. Talousarvioon, kuntasuunni-
telmaan tai niiden muutoksiin sisiltyvistd, henkilostén asemaan olennaisesti
vaikuttavista asioista on tiedotettava.

On tirkeii, ettd jokaisessa yksikossi kisitellddn sekd kokouksissa ettd 13-
hiesimiehen ja tyontekijin vilisissd keskusteluissa sitd, miti tavoitteet konk-
reettisesti merkitsevit kunkin omassa tydssi. Tétd kautta muodostuu pohja
myos tuloksellisuuden arvioinnille.

Kuntalaki korostaa hallituksen vastuuta henkilostoasioista, myos vies-
tinnillisesti. Kdytinnon arkitydssi esimiesten rooli on oleellinen riittdvin,
oikean ja motivoivan tiedon vilittdmisessi ja keskustelun kdynnistimisessa.
Jokaisella tydyhteisolld on oltava mahdollisuus ja myds vastuu sopia sisdisistd
viestintikdytinnoistd viestintikdytinnoistd.

Henkilostoviestinnadlle on monta kanavaa

Nykyaikainen teknologia luo uusia mahdollisuuksia henkilostdviestintiin ja
mahdollistaa organisaatiokulttuurin kehittymisen avoimemmaksi ja vuorovai-
kutteisemmaksi. Sisdisen viestinndn onnistuminen on ennen kaikkea kiinni
organisaatiokulttuurista, ei niinkain vilineisti.

Henkilstoviestinti voi olla suullista, kirjallista tai verkkoviestintdi. Keino-
ja ovat mm. kehityskeskustelut, tydnohjaus, palaute tyostd, tiimityd, pereh-
dyttiminen, tydpaikka- ja henkilostokokoukset, tiedotteet, henkilostslehdert,
sihkopostiviestit ja intranetit. Viesteji pitdd toistaa eri vilineissi. Eri vilinei-
den kiytolle on syyti tehdd yhteiset pelisidnnét.

Kasvokkain tapahtuva viestinti, kokoukset ja tiedotustilaisuudet ovat sisii-
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sen viestinnin tehokkain muoto, koska ne ovat viliténtd viestintdd: kysymyk-
sid vol esittdd ja niihin saa vastaukset heti. Tiedotustilaisuuksien keskeinen
viesti on syyti julkaista my®os kirjallisesti tiedotteena tai intranetissi.

Intranetissi erilaiset kommentointi- ja keskustelumahdollisuudet arkipii-
viistyvit, ja myds sisiinen sosiaalinen media blogeineen ja keskusteluvirtoi-
neen tarjoaa mahdollisuuksia osallistumiseen, oman osaamisen jakamiseen ja
yhteistyohén organisaation sisilla.

Intranet ei ole enii pelkki viestintikanava vaan parhaimmillaan digitaali-
nen tydympiristd, joka mahdollistaa arkityon tekemisen sujuvasti nykyaikai-
silla toimintatavoilla — piitelaitteesta ja tydntekijin toimipaikasta riippumat-
ta. Sitd kannattaa kehittdd yhteistyossid kunnan toimialojen, henkildstoasian-
tuntijoiden, tietohallinnon ja IT-asiantuntijoiden kanssa.

Sidnnollisesti ilmestyvi henkilostdtiedote on uutismainen tietopaketti
kunnan henkil8sto4 koskettavista asioista. Useissa kunnissa julkaistaan myds
laajempia, asioita taustoittavia henkil8stdlehtii, joissa kisitelldin kunnan stra-
tegioita, visioita, taloutta, tydelimin kehittimistd, henkilokunnan harrastus-
mahdollisuuksia ja tydsuhdeasioita. Kunnan eri toimialoilla voi olla erilaisia
tapoja jirjestidd sisiinen viestinti.



15 Viestinnan seuranta ja arviointi
auttavat kehittymaan

Vuorovaikutus kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa edellyttii jatkuvaa
julkisen keskustelun seuraamista, perusviestien arviointia ja tarkentamista
sekd huomiotta jdivien asioiden viestinnin ja markkinoinnin tehostamista.
Asiakaspalaute ja tyytyviisyyskyselyt ovat tirkei keino kehittdd paitsi palvelua
itseddn, my0s viestintii siitd.

Viestinnin ja markkinoinnin arviointi on osa kunnan ja kuntayhteison
strategian toteutumisen seurantaa. Se auttaa kehittimiin johtamista ja mai-
netta. Seurantatiedon kerdiminen on tirkeitd myds eri kuntien ja muiden
organisaatioiden viestinnin vertailemiseksi ja hyvien kiytintdjen jakamiseksi.

Seurannan pitii olla tavoitteellista, ja sen tulee johtaa toiminnan arvioin-
tiin ja kehittimiseen. Etenkin maksullisten kampanjoiden ja muiden toimen-
piteiden vaikutukset tulee analysoida ennen uusia panostuksia.
ohella tarvitaan laadullista, viestinnin vaikuttavuuden arviointia, ja ihmisten
kdyttdytymiseen vaikuttavat aina monet tekijit yhdessi. Siksi viestinnin eri
osa-alueiden vaikuttavuutta tulisi seurata kattavasti ja sidnnéllisesti.

Mittareita on monia

Sisdisen viestinnin toimivuutta on seurattava niin kiytivi- ja kehityskeskus-
teluissa kuin my®s sidnnéllisilld henkilsstokyselyilld. Henkildstojirjestot ovat
tirked sisdisen viestintdilmapiirin palautekanava. Henkildstolehden ja intran
kiyttdastetta voidaan mitata paitsi erilaisten aineistojen lukijamairilld, myos
aktivoivilla kilpailuilla ja muulla vuorovaikutuksella.

Myés julkisten verkkosivujen kivijimairit ja yksittdisten sivujen keski-
Automatisoituun mittaamiseen sisiltyy kuitenkin aina epivarmuustekijoitd,
eiki suoria johtopaitoksid kannata tehdi ilman sisilléllistd analyysia. Verkko-
sivujen kiyttdjikyselyt antavat syvillisempii tietoa, mutta liian usein toistet-
tuina vihentivit vastausten miirii ja tulosten kattavuutta.

Asukas- ja kiyteijikyselyitd voidaan tehdd monin eri tavoin. Vihrein tai
punaisen napin painaminen asiakastapahtuman jilkeen on helpoin tapa antaa
palautetta, mutta myos kaikki suullinen, sihkéinen ja puhelimitse tullut
palaute on pystyttivi analysoimaan ja vilittimiin eteenpiin. Asukasraadit,
haastattelut ja otokseen perustuvat kyselyt antavat tismillistd ja vertailukel-
poista tietoa niin yleisestd palvelutyytyviisyydestd kuin myés viestinnistd.

63



Kuntaviestinnan opas

64

Palvelun viestintdi on hyvi testata, asiakaspalautetta on syyti kyselld ja kuun-
nella: viitoitus ja kyltit, kiytetyt termit, asioinnin kielen ymmiirrettivyys,
vuorovaikutuksen mahdollisuudet ja toimivuus. Palvelumuotoilulla voidaan
parantaa monia asiakasviestinnin osia.

Viestinnin onnistumista on syyti arvioida myds sidosryhmien ja luotta-
mushenkiloiden keskuudessa. Paitsi yksittiisten asioiden ja henkilokohtais-
ten viestintikokemusten kartoittamiseksi, nimi ovat tirkeitid kohderyhmii
erityisesti strategisen viestinnin arvioimiseksi. Kunnan tai muun organisaa-
tion toiminnan ja kokonaisviestinnin tulee toteuttaa strategiaa. Strategisen
viestinnin kehittiminen on laaja toimintatapakysymys, johon tarvitaan mo-
nipuolista ja syvillistd arviointiaineistoa: haastatteluja ja keskusteluja, jotka
analysoidaan huolellisesti.

Media on eturintamassa viestinnin arvioinnissa, seki sisiltdjen seurannan
ettd oman ammattitaitonsa puolesta. Mediaseuranta — joko omatoiminen tai
ostettu palvelu — on yleisesti kiytetty viestinnin seurannan viline. Sihkoi-
sesti mediaseurantaa voidaan laajentaa my6s muihin kuin tiedotusvilineiden
verkkosivuihin seki sosiaaliseen mediaan. Seurannan kohteet, hakusanat ja
analyysitydkalut on syyti valita huolella, jotta seurannasta olisi kustannuksia
vastaavaa hyotyi. Parhaimmillaan mediaseuranta palvelee vilitonti tidyden-
tivid ja oikaisevaa viestintii seki elidviid keskustelua ja yleisen mielipiteen
rakentamista.

Kuntaliitto on yhdessa Helsingin yliopiston kanssa kehittanyt kuntien
viestinndn seuranta- ja arviointijarjestelman (KISA), jonka ty6kaluja voivat
kayttaa kaikki kuntapohjaiset yhteisot ja niiden yksikot ja osastot omalla
toiminta-alueellaan. Jarjestelmaan kuuluvat seuraavat osat:

1. Pikatesti: tarkistuslista itsearviointiin, kehityskeskustelun pohjaksi,
vastaavien organisaatioiden keskinaiseen vertailuun ja toistettuna
viestinnan kehityksen seurantaan.

2. Strategisen viestinnan arviointi: haastattelurunko ja kyselytutkimuk-
sen pohja kokonaisviestinnan suunnittelun ja toimivuuden avuksi,
strategian toteutumisen seurantaa.

3. Tyoyhteisoviestinnan kysely ja fokusryhmakeskustelut: lomakepohjat
viestinnan, johtamisen ja tyotyytyvaisyyden kartoittamiseen erityi-
sesti muutostilanteissa.

4. Kuntalaiskysely: lomakepohja viestinnan ja osallistumisen kartoitta-
miseksi, toteutetaan parhaiten samanaikaisesti useammassa kunnas-
sa.

5. Media-analyysi: tyovadline mediaosumien analysoimiseksi.

6. Verkkoviestinnan arviointi: verkkosisaltojen tarkistuslista viestinnan ja
osallistumisen nakoékulmasta.

7. Sidosryhmakartta ja -kysely: tyovaline sidosryhmien tunnistamiseen,
viestintdaodotusten kartoittamiseen ja sidosryhmasuhteiden kehitta-
miseen.



Markkinoinnin tuloksellisuus on aina arvioitava

tai vilillistd tuottoa. Paittdjille on kyettivi raportoimaan, mitid markkinoin-
tiin sijoitetuilla euroilla saadaan aikaiseksi. Panos-tuotos-suhde kertoo usein
myos kustannustehokkuudesta, vaikka syvillisempii laadullista onnistumista
silld ei aina voikaan arvioida.

Mittaamista ei kannata tehdid mittaamisen vuoksi, vaan siksi, ettd saa-
taisiin tietoa siiti, onko suunta oikea, onko toiminnalla vaikutusta siihen,
miti tavoittellaan. Markkinointi on pitkijinteisti tydtd, joten tuloksia ei voi
odottaa heti. Arvioinnilla on tarkoitus saada esiin osviittaa kehittimiseen
ja konkreettisia parannusehdotuksia. Vaikka aina ei ole mahdollista eriyttii
johonkin kehitykseen tai saavutukseen johtaneita tekijoitd, markkinoinnin
osuus kokonaisuudesta on hyvi todeta. Kuitenkaan pelkit kivijimairit,
todelliset tulokset erilaisen aktiivisuuden jilkeen.

Tuloksellisuuden ja vaikuttavuuden arvioinnissa oleellisinta on ensin mii-
rittdd, mitd tavoitellaan ja mikd osoittaa onnistumisen. Kun kohderyhmiit
ovat rajattu ja selvilld, voidaan viestinnille asettaa konkreettiset tavoitteet.
Painotukset eri kohderyhmiin voivat vaihdella eri toimintakausina.

Erilaisia arvioinnin menetelmii ja mittareita on useita. Pohjaksi on hyvi
miettid eri onnistumisesta kertovat tasot, joiden perusteella kampanjoinnin
tai jatkuvan toiminnan ja prosessien onnistumista arvioidaan. Kokonais-
vaikuttavuuden indikaattorit antavat viitekehyksen, johon seurattavat asiat
asetetaan. Kullekin indikaattorille puolestaan asetetaan mittarit. Yleisid
mittareita ovat:

® erilaiset volyymin, kuten aluetalouden mittarit (esimerkiksi nettomuu-
tot, nettosijoittumiset, matkailuydpymiset ja tulot alueelle, viennin tai
tuonnin miiri, viestonkasvut, tydllisyyden luvut jne.)

® asiakkuutta arvioivat mittarit (asiakastyytyviisyys, asiakaskokemus, asi-
minen, hyvinvoinnin tila ja taso)

® brindimielikuvien tai mielipiteiden mittarit (maine, vallitsevat mieliku-
vat, suosittelut, luottamus)

® toimenpidemittarit ja toimivuuden mittarit.

On hyvi muistaa, etti tilastolliset mittarit eivit aina kerro totuutta, vaan
kokemuksesta kertova tieto voi kertoa asian oikeamman tilan lukujen takaa:
asiakaskokemus, palvelukokemus, yhteisty$ ja osallistumisen mahdollisuus
jne. Kokemuksia kerdimilld voidaan karkeasti mitata markkinoinnin vai-
kutusta toimintaan, ilmié6n, vuorovaikutukseen, ajatuksiin ja tunteisiin tai
kdyttdytymiseen.
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16 Viestijan on tunnettava
julkisuuslaki ja paljon muuta

Kuntaviestintiin sovelletaan kuntalain lisiksi mm. julkisuuslakia, henkilstie-
tolakia, hallintolakia ja kielilakia seki eri hallinnonalojen erityislainsiddiantoa.

Vireillaolo ja vaikuttaminen hallintolaissa

Hallintolain 41 §:ssi siddetiin vaikuttamismahdollisuuksien varaamisesta.
Hallintolain sdinnés velvoittaa kunnan ilmoittamaan asian vireilldolosta ja
vaikuttamismahdollisuuksien kiyttimisestd, jos asian ratkaisulla voi olla huo-
mattava vaikutus muiden kuin asianosaisten elinympiristéon, tyontekoon tai
muihin oloihin. Hallintolain mukaisen menettelyn noudattamatta jittimi-

nen voi olla menettelyvirhe, johon voi vedota valituksessa ja saada piitoksen
kumotuksi.

Julkisuutta pitaa edistaa

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 19 S:ssi sdddetdin
viranomaisen tiedonantovelvollisuudesta keskeneriisissi asioissa. Viranomai-
sen on, jollei salassapitosidnnéksisti muuta johdu, pidettivi saatavissa mm.
asiakirjoja, joista selvidvit valmisteilla olevia yleisesti merkittivid kysymyksii
koskevia suunnitelmia, selvityksii ja ratkaisuja. Siinnsksen mukaan viran-
omaisen on pyydettiessi annettava suullisesti tai muulla sopivalla tavalla
tietoja niiden asioiden kisittelyvaiheesta, esilld olevista vaihtoehdoista ja
niiden vaikutusten arvioinneista seki asiaan liittyvistd yksildiden ja yhteisojen
vaikutusmahdollisuuksista.

Saman lain 20 §:ssd sdddetddn viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja
jakaa tietoa. Sdinndksen mukaan viranomaisen on edistettivi toimintansa
avoimuutta ja tissd tarkoituksessa tarvittaessa laadittava oppaita, tilastoja ja
muita julkaisuja seki tietoaineistoja palveluistaan, ratkaisukiytinnostiin
sekd yhteiskuntaoloista ja niiden kehityksesti toimialallaan. Sddnnés lisiksi
velvoittaa viranomaisia tiedottamaan toiminnastaan ja palveluistaan sekd
yksiloiden ja yhteisojen oikeuksista ja velvollisuuksista toimialaansa liittyvissi
asioissa. S34nnds myds velvoittaa huolehtimaan siiti, ettd yleison tiedon-
saannin kannalta keskeiset asiakirjat tai niitd koskevat luettelot ovat tarpeen
mukaan saatavissa kirjastoissa tai yleisissi tietoverkoissa taikka muilla yleison
helposti kiytettivissd olevilla keinoilla.



Henkilotietolaki ulottuu verkkoviestintaan

Henkildtietolain sidnnéksid sovelletaan mm. kunnan henkilérekisteritoi-
mintaan ja henkil6tietojen automaattiseen kiisittelyyn. Kunnan oikeutta
viestinnissi kisitelld henkilotietoja yleisessi tietoverkossa arvioidaan henki-
lstietolain yleisten edellytysten mukaisesti. Henkilotietojen kisittelyn tulee
olla asiallisesti perusteltua kunnan toiminnan kannalta koko kisittelyn ajan.
Ilman asianomaisen henkilon suostumusta henkilétietoja saa kisitelld vain,
jos kiisittelystd saddetdin laissa tai kisittely johtuu rekisterinpitijille laissa
sdddetystd tai sen nojalla miiritystd tehtivisti tai velvoitteesta.

Kielilait turvaavat oikeuksia tietoon

Kielilaissa siddetiin viranomaisten velvollisuuksista palvella ja tiedottaa suo-
men ja ruotsin kielelli. Viranomaisen tulee toiminnassaan oma-aloitteisesti
huolehtia siitd, ettd kielelliset oikeudet toteutuvat kidytinnossi. Velvoitteet
kohdistuvat erityisesti kaksikielisiin kuntiin ja kuntayhtymiin, seki niihin
yhtioihin, joissa kaksikielisilld kunnilla tai erikielisilli kunnilla on m#irddmis-
valta.

Saamen kielilaissa siidetiin vastaavat kielelliset oikeudet saamelaisille saa-
men kotiseutualueella eli Enontekién, Inarin, Sodankylin ja Utsjoen kunnis-
sa sekid kuntayhtymissi, joissa on jisenend edelld mainittuja kuntia.

Valmisteilla on my®s viittomakielilaki, jonka mukaan viranomaisella olisi
velvollisuus edistidd viittomakieltd kiyttivin mahdollisuuksia kiyttdd omaa
kieltdin ja saada tietoa viittomakielelld. Internet ja videot ovat tissd hyvid
vilineitd.

Monet erityislait saatelevat viestintaa

My®os monissa erityislaeissa on viestintid koskevia siinnoksid. Esimerkiksi
maankiytts- ja rakennuslain 7 § velvoittaa laatimaan vihintiin kerran vuo-
dessa kaavoituskatsauksen.

Laki kuntien ympiristonsuojelun hallinnosta mdirdd 6 S:ssd, ettd kunnan
ympiristonsuojeluviranomaisen tehtivini on mm. osallistua kunnassa tarvit-
tavan ympiristonsuojelua koskevan ohjauksen ja neuvonnan jirjestimiseen
ja huolehtia omalta osaltaan ympiristonsuojelua koskevasta tiedottamisesta,
valistuksesta ja koulutuksesta kunnassa.

Terveydensuojelulain 6 §:ssi siddetiin, ettd kunnan on tiedotettava
terveydensuojelusta ja jirjestettivi terveydensuojelua koskevaa ohjausta ja
neuvontaa.

Elintarvikelain 33 §:ssi on kunnan elintarvikevalvonnan tehtivissi neu-
vonnan lisiksi mainittu tiedottaminen.
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Tupakkalain 24 §:ssi kunta velvoitetaan mm. huolehtimaan saataville

Tekijanoikeuslaki ja kuvaamisen rajoitukset tunnettava

Tekijinoikeuslaki suojaa itsendisid ja omaperiisid henkisen luomistyén
tuloksia, mm. valokuvia ja piirroksia. Kuvia ja muita teoksia hankittaessa on
hyvi sopia kirjallisesti kiyttdoikeuden laajuudesta. Jo julkaistua materiaalia
lainattaessa on syyti kidntyd tekijinoikeusjirjestdjen puoleen. Ne mydnti-
vit edustamiensa tekijéiden puolesta kiyttoluvan niiden teoksiin. Teoksen
suoja-aika on teoksen syntymisestid sen vuoden loppuun, jonka aikana tekijin
kuolemasta on kulunut 70 vuotta. Lihioikeudella suojataan mm. d4nitallen-
teita ja tietokantoja, yleensd 50 vuotta niiden syntymisesti.

Tekijinoikeuslaki sallii hyvin tavan mukaisten sitaattien eli lainauksien
tekemisen julkistetuista teoksista. Sitaatin tulee toteuttaa vetoamistarkoitus
eli sitaatin on tuettava, perusteltava tai valotettava omaa esitysti. Sitaatin laa-
juuden on oltava tarkoituksenmukainen. Tekiji ja lihde on mainittava hyvin
tavan mukaisesti.

Missd ja mita saa kuvata?
Julkisella paikalla kuvaaminen on yleensa sallittua, jollei tilojen haltija ole
sita erikseen kieltanyt. Julkisella paikalla voi kuvata myos yksittaisia ihmi-
sia. Julkisia paikkoja ovat esimerkiksi:

» kadut, puistot ja torit

« kirjastot, kulttuuri- ja liikuntatilat

- ravintolat ja konsertit

Kuvaaminen on sen sijaan kielletty useissa odotustiloissa, ostoskeskuksissa ja
joukkoliikennevilineissi. Pyydi kuvauslupa etukiteen yksikon johtajalta, jos
haluat kuvata esimerkiksi terveyskeskuksen, sosiaalipalveluiden tai vanhusten
palvelutalojen odotustiloissa. Pyyda lisiksi lupa kuvattavilta.

Kuvaaminen padivdkodissa ja koulussa
Sovi piivikodin johtajan tai koulun rehtorin kanssa, jos haluat kuvata piivi-
kodin tai koulun sisi- tai ulkotiloissa. Monessa piivikodissa ja koulussa on
pyydetty lasten huoltajien lupa lasten kuvaamiseen. Tarkista kiytints ja luvat
etukiteen.

Tutustu myds ohjeisiin, jotka loytyvit Lastensuojelun keskusliiton sivuilta:
Opas lasten haastattelijoille ja kuvaajille.



Pyyda lupa kuvattavalta

Kaikki, miki tapahtuu julkisella paikalla, ei vilttimitti ole julkista. Vaikka
valokuvaajalla onkin tekijinoikeus julkisella paikalla otettuihin valokuviinsa,
kuvan kohteilla voi olla yksityisyyden suojaa koskevan lainsiidinnén nojalla
oikeus rajoittaa kuvien julkaisemista.

Henkiloi esittivid valokuvaa ei saa julkaista henkilén kunniaa tai yksityi-
syyttd loukkaavalla tavalla. Henkilon kuvaa ei saa kiyttid mainostarkoitukses-
sa ilman henkilon suostumusta.

On varminta pyytii kirjallinen lupa ja kertoa, missi kuva julkaistaan.
Erityisen tarkka kannattaa olla alaikiisten kuvaamisessa. Lupa tulee pyytii
vanhemmilta. On my6s huomattava, ettd kuvausluvista syntyy henkilorekis-
teri, jota on Kisiteltdvi lain mukaisesti.

Valokuvaus- ja julkaisulupa

Pyydan lupaa ottaa valokuvia ja julkaista niita kunnan mark-
kinointimateriaalin yhteydessa (esitteet ja digitaalinen media).

Paikka, aika, valokuvaaja:

Myo6nnan luvan kayttaa valokuvia minusta tai lapsestani/lapsistani mak-
sutta kunnann markkinointimateriaalissa.

Nimi Allekirjoitus

Taideteosten kuvaaminen
Julkiselle paikalle tai sen vilittdmiin liheisyyteen pysyvisti sijoitetun taide-
teoksen saa vapaasti kuvata. Kuvaa teoksesta ei kuitenkaan saa julkaista
ansiotarkoituksessa.

Rakennuksen saa vapaasti kuvata.
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Keskeiset kuntaviestintaan liittyvat saadokset

Suomen perustuslaki
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731

2 § Kansanvaltaisuus ja oikeusvaltioperiaate, 2 mom.
Kansanvaltaan sisiltyy yksilon oikeus osallistua ja vaikuttaa yhteiskunnan ja
elinympiristonsi kehittimiseen.

10 § Yksityiselimin suoja, 1-2 mom.

Jokaisen yksityiselimi, kunnia ja kotirauha on turvattu. Henkilstietojen suo-
jasta sdddetddn tarkemmin lailla. Kirjeen, puhelun ja muun luottamuksellisen
viestin salaisuus on loukkaamaton.

12 § Sananvapaus ja julkisuus
Jokaisella on sananvapaus. Sananvapauteen sisiltyy oikeus ilmaista, julkistaa
ja vastaanottaa tietoja, mielipiteitd ja muita viesteji kenenkiin ennakolta es-
timittd. Tarkempia sdinnoksid sananvapauden kidyttimisestd annetaan lailla.
Lailla voidaan sidcdd kuvaohjelmia koskevia lasten suojelemiseksi vilttimit-
tomii rajoituksia.

Viranomaisten hallussa olevat asiakirjat ja muut tallenteet ovat julkisia,
jollei niiden julkisuutta ole vilttimattomien syiden vuoksi lailla erikseen
rajoitettu. Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta ja tallenteesta.

14 § Vaali- ja osallistumisoikeudet, 4 mom.

Julkisen vallan tehtivini on edistii yksilon mahdollisuuksia osallistua yhteis-
kunnalliseen toimintaan ja vaikuttaa hinti itsedin koskevaan paitoksente-
koon.

21 § Oikeusturva, 2 mom.

Kisittelyn julkisuus ja oikeus tulla kuulluksi, saada perusteltu piitds ja hakea
muutosta samoin kuin muut oikeudenmukaisen oikeudenkiynnin ja hyvin
hallinnon takeet turvataan lailla.

22§
Julkisen vallan on turvattava perusoikeuksien ja ihmisoikeuksien toteutumi-
nen.

Kuntalaki
heep://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150410

22 § Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet
Kunnan asukkailla ja palvelujen kiyttdjilld on oikeus osallistua ja vaikuttaa



kunnan toimintaan. Valtuuston on pidettivi huolta monipuolisista ja vaikut-
tavista osallistumisen mahdollisuuksista.
Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistii erityisesti:
1)  jdrjestimilld keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seki kuntalaisraateja;
2)  selvittimilld asukkaiden mielipiteitd ennen paitoksentekoa;
3)  valitsemalla palvelujen kiyttijien edustajia kunnan toimielimiin;
4)  jirjestimilli mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitte-
luun;
5)  suunnittelemalla ja kehittimalld palveluja yhdessi palvelujen kiytei-
jien kanssa;
6)  tukemalla asukkaiden, jirjestdjen ja muiden yhteisjen oma-aloitteis-
ta asioiden suunnittelua ja valmistelua.

29 § Viestinti
Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kiyttijille, jirjes-
toille ja muille yhteisoille.

Kunnan tulee antaa riittivisti tietoja kunnan jirjestimisti palveluista,
taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niiti koskevista suunnitel-
mista, asioiden kisittelystd, tehdyistd padtoksisti ja padtosten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milli tavoin paitdsten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kisittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannal-
ta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinnissiin
huolehdittava, etti salassa pidettivii tietoja ei viedd yleiseen tietoverkkoon ja
ettd yksityisyyden suoja henkiltietojen kisittelyssi toteutuu.

Viestinnissi on kiytettivi selkedd ja ymmirrettdvad kielti ja otettava huo-
mioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

47 § Kunnan tytiryhteisdjen toiminta ja konserniohje
Onmistajaohjauksella on huolehdittava siiti, ettd kunnan tytiryhteisén toi-
minnassa otetaan huomioon kuntakonsernin kokonaisetu.

Kunnan tytiryhteison hallituksen kokoonpanossa on otettava huomioon
yhteisén toimialan edellyttima riittdvi talouden ja liiketoiminnan asiantun-
temus.

Konserniohjetta sovelletaan kunnan tytiryhteisdjen seki soveltuvin osin
osakkuusyhteisdjen omistajaohjaukseen.

Konserniohjeessa annetaan tarpeelliset midriykset ainakin:

1)  kuntakonsernin talouden ja investointien suunnittelusta ja ohjauk-

sesta;

2)  konsernivalvonnan ja raportoinnin seki riskienhallinnan jirjestimi-

sestd;
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3) tiedottamisesta ja kunnan luottamushenkildiden tietojensaantioikeu-
den turvaamisesta;

4)  velvollisuudesta hankkia kunnan kanta asiaan ennen piitsksentekoa;

5)  konsernin sisiisistd palveluista;

6)  kunnan tytiryhteisojen hallitusten kokoonpanosta ja nimittimisesti;

7)  kunnan tytiryhteissjen hyvisti hallinto- ja johtamistavasta.

64 § Kuntaa koskevien siinnosten soveltaminen kuntayhtymissi
Kuntayhtymiin sovelletaan, mitid kunnasta siidetiin 2, 6, 7, 10, 14, 18, 19,
22,23 ja 29 S:ssd, 6 luvussa, 39, 40, 46, 47 ja 48 §:ssi sekd 9—16 luvussa.

101 § Kokouksen julkisuus

Valtuuston kokoukset ovat julkisia, jollei kokouksessa kisitelld asiaa tai asia-
kirjaa, joka on lailla siddetty salassa pidettiviksi tai jollei valtuusto muuten
painavan syyn vuoksi jossakin asiassa toisin paati.

Valtuuston suljetussa kokouksessa esitetyt ja siind kidydystd keskustelusta
laaditut asiakirjat ovat salassa pidettivid, jos niin laissa saddetdin.

Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat julkisia vain, jos toi-
mielin niin paittid eikd kokouksessa kisitelld asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla
sdddetty salassa pidettiviksi.

Yleisslld on oltava mahdollisuus seurata toimielimen julkista kokousta
my®os siltd osin kuin kokoukseen osallistutaan sihkoisesti.

108 § Kunnan ilmoitukset
Kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessi tietoverkossa,
jollei salassapitoa koskevista sidnnéksistd muuta johdu, seki tarpeen vaatiessa
muulla kunnan pédttimailld tavalla.

IImoitusten on oltava yleisessd tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian
luonteesta muuta johdu. Ilmoituksen sisiltimit henkildtiedot on poistettava
tietoverkosta edelld mainitun ajan kuluttua.

109 § Tietojen saatavuus yleisessi tietoverkossa
Kunnan jirjestimii palveluja sekd kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot
on julkaistava yleisessi tietoverkossa. Yleisessi tietoverkossa on oltava saatavil-
la ainakin seuraavat tiedot:

1)  kuntastrategia;

2)  hallintosiintd;

3) talousarvio- ja suunnitelma;

4)  tlinpddtos;

5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus;

6) tilintarkastuskertomus;

7)  kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset;



8)  konserniohje;

9)  luottamushenkiliden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset;
10) luottamushenkilsiden palkkioiden ja korvausten perusteet;

11) palveluista perittivit maksut.

140 § Piidtoksen tiedoksianto kunnan jisenelle

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakunnan seki kuntayhtymin 58 §:n

1 momentissa tarkoitetun toimielimen poytikirja siihen liitettyine oikaisu-
vaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen pidetiin tarkastamisen jilkeen
nihtivini yleisessi tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sdinnoksisti
muuta johdu. Jos asia on kokonaan salassa pidettivi, poytikirjassa julkais-
taan ainoastaan maininta salassa pidettivin asian kisittelystd. Poytikirjassa
julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin kannalta vilttimittomit henkilotiedot.
Péytikirjan sisiltimit henkildtiedot on poistettava tietoverkosta oikaisuvaati-
mus- tai valitusajan pdittyessi.

Kunnan ja kuntayhtymin muun kuin 1 momentissa tarkoitetun viran-
omaisen poytikirja pidetdin vastaavasti yleisesti nihtivini, jos asianomainen
viranomainen katsoo sen tarpeelliseksi.

Kunnan jisenen ja 137 §:n 2 momentissa tarkoitetun kunnan katsotaan
saaneen pidtoksestd tiedon seitsemin piivin kuluttua siitd, kun pdytikirja on
nihtivini yleisessi tietoverkossa.

Hallintolaki
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

9 § Hyvin kielenkiyton vaatimus

Viranomaisen on kiytettivi asiallista, selkedd ja ymmirreccivid kieltd.
Asiakkaan oikeudesta kiyttii omaa kieltddn viranomaisessa asioidessaan

on voimassa, miti siitd erikseen siddetddn tai mitd johtuu Suomea sitovista

kansainvilisistd sopimuksista.

34 § Asianosaisen kuuleminen
Asianosaiselle on ennen asian ratkaisemista varattava tilaisuus lausua mielipi-
teensd asiasta seki antaa selityksensi sellaisista vaatimuksista ja selvityksisti,
jotka saattavat vaikuttaa asian ratkaisuun.
Asian saa ratkaista asianosaista kuulematta, jos:
1)  vaatimus jitetddn tutkimatta tai hylitiin heti perusteettomana;
2)  asia koskee palvelussuhteeseen tai vapaachtoiseen koulutukseen
ottamista;
3)  asia koskee hakijan ominaisuuksien arviointiin perustuvan edun
myOntimisti;
4)  kuuleminen saattaa vaarantaa paitdksen tarkoituksen toteutumisen
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tai kuulemisesta aiheutuva asian kisittelyn viivistyminen aiheuttaa
huomattavaa haittaa ihmisten terveydelle, yleiselle turvallisuudelle
taikka ympiristslle;
tal

5)  hyviksytiin vaatimus, joka ei koske toista asianosaista tai kuulemi-
nen on muusta syysti ilmeisen tarpeetonta.

41 § Vaikuttamismahdollisuuksien varaaminen
Jos asian ratkaisulla voi olla huomattava vaikutus muiden kuin asianosaisten
elinympiristéon, tydntekoon tai muihin oloihin, viranomaisen tulee varata
niille henkilgille mahdollisuus saada tietoja asian kisittelyn lihtskohdista ja
tavoitteista sekd lausua mielipiteensi asiasta.

Asian vireilldolosta ja vaikuttamismahdollisuuksien kiyttimisesti on ilmoi-
tettava asian merkityksen ja laajuuden kannalta sopivalla tavalla.

Asian vireilldolosta ei kuitenkaan tarvitse ilmoittaa, jos se vaarantaa ratkai-
sun tarkoituksen toteutumisen tai aiheuttaa muuta merkittivai haittaa taikka
jos se on ilmeisen tarpeetonta.

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta
heeps://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L1

5 § Viranomaisen asiakirja

Asiakirjalla tarkoitetaan tissi laissa kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisiksi
sellaista kiyttonsi vuoksi yhteen kuuluviksi tarkoitetuista merkeistd muodos-
tuvaa tiettyd kohdetta tai asiaa koskevaa viestii, joka on saatavissa selville vain
automaattisen tietojenkisittelyn tai dinen- ja kuvantoistolaitteiden taikka
muiden apuvilineiden avulla.

Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen hallussa olevaa asia-
kirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa oleva on laatinut taikka joka
on toimitettu viranomaiselle asian kisittely4 varten tai muuten sen toimi-
alaan tai tehtiviin kuuluvassa asiassa. Viranomaisen laatimana pidetdin myos
asiakirjaa, joka on laadittu viranomaisen antaman toimeksiannon johdosta, ja
viranomaiselle toimitettuna asiakirjana asiakirjaa, joka on annettu viranomai-
sen toimeksiannosta tai muuten sen lukuun toimivalle toimeksiantotehtivin
suorittamista varten.

Viranomaisen asiakirjana ei pidetd 5 momentissa siddetyin poikkeuksin:

1)  viranomaisen palveluksessa olevalle tai luottamushenkilolle hinen
muun tehtdvinsi tai asemansa vuoksi lihetettyi kirjettd tai muuta
asiakirjaa;

2)  viranomaisen palveluksessa olevan tai viranomaisen toimeksiannosta
toimivan laatimia muistiinpanoja taikka sellaisia luonnoksia, joita
laatija ei ole vield antanut esittelyi tai muuta asian kisittelyd varten;

3)  viranomaisen sisiisti koulutusta, tiedonhakua tai muuta niihin



verrattavaa sisiistd kiyttod varten hankittuja asiakirjoja;
4)  asiakirjaa, joka on annettu viranomaiselle yksityisen lukuun
suoritettavaa tehtivid varten tai laadittu sen suorittamiseksi;
5)  viranomaiselle l6ytotavarana jiiinyttd tai toimitettua asiakirjaa.

Lakia sovelletaan viranomaisissa tydskentelevien seki viranomaisten ja niiden
lukuun toimivien yksityisten ja yhteisojen vilisid neuvotteluja, yhteydenpi-
toa ja muuta niihin verrattavaa viranomaisten sisiistid tydskentelyd varten
laadittuihin asiakirjoihin vain, jos asiakirjat sisiltivit sellaisia tietoja, ettd ne
arkistolainsiidinnén mukaan on liitettivi arkistoon. Jos asiakirjat kuitenkin
liitetdén arkistoon, viranomainen voi midritd, ettd tietoja niistd saa antaa
vain viranomaisen luvalla.

Miti asiakirjan salassapidosta timin lain 24 §:ssi tai muussa laissa siéide-
tdin, sovelletaan myds 3 momentin 2 kohdassa ja 4 momentissa tarkoitettui-
hin asiakirjoihin.

6 § Viranomaisen laatiman asiakirjan julkiseksi tuleminen

Viranomaisen laatima asiakirja tulee julkiseksi, jollei asiakirjan julkisuudesta
taikka salassapidosta tai muusta tietojen saantia koskevasta rajoituksesta tissd
tai muussa laissa siddetd, seuraavasti:

1)  jatkuvasti yllipidettivin diaarin ja muun luettelon merkinti, kun se
on tehty; syyttijin diaarintiedot epiillyisti tulevat kuitenkin julkisik-
si vasta, kun epiiltyd koskeva haastehakemus tai syyttijin haaste on
allekirjoitettu tai sitd vastaavalla tavalla varmennettu taikka kun
virallinen syyttijd on pidttinyt jittdd syytteen nostamatta tai kun
asia on jitetty sikseen;

2)  tarjous-, selvitys- ja lausuntopyynts seki esitys, ehdotus, aloite,
ilmoitus tai hakemus liiteasiakirjoineen muissa kuin 3 ja 4 kohdassa
tarkoitetuissa tapauksissa, kun se on allekirjoitettu tai sitd vastaavalla
tavalla varmennettu;

3)  hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella
ratkaistavaa oikeustointa koskeva tarjouksen tiydennyspyynto ja
tarjousasian kisittelyd varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat,
kun sopimus asiassa on tehty;

4)  ministerididen ja niiden hallinnonalaan kuuluvien virastojen ja
laitosten talousarvioehdotukset, kun valtiovarainministerié on
allekirjoittanut ensimmiisen kannanottonsa talousarvioechdotukseksi,
ja timin jilkeen ministerididen valtiovarainministeriélle lihettdmit
ehdotukset sekid muut talousarvioesityksen valmistelua varten
laaditut ja siihen sisillytetyt ehdotukset, kun esitys on annettu edus-
kunnalle;

5)  tutkimus ja tilasto sekd niihin verrattavissa oleva yleisesti merkitti-
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vin ratkaisun tai suunnitelman esilli olevia vaihtoehtoja, niiden
perusteita ja vaikutuksia kuvaava itseniisen kokonaisuuden muodos-
tava selvitys, silloinkin kun se liittyy muuten keskeneriiseen asiaan,
kun se on valmis kiyttotarkoitukseensa;

6)  poytikirja, kun se tarkastuksen jilkeen on allekirjoitettu tai sitd vas-
taavalla tavalla varmennettu, jollei siti ole laadittu asian valmistele-
miseksi tai viranomaisen sisiistd tydskentelyd varten;

7)  tuomioistuimen piitds ja tuomio, kun ratkaisu on annettu tai kun se
on asianosaisen saatavissa;

8)  piitds, lausunto, toimituskirja ja viranomaisen sopimusosapuolena
tekemi ratkaisu sekd niiden kisittelyd varten viranomaisessa laaditut
muistiot, poytikirjat ja muut kuin 1-3 tai 5-7 kohdassa tarkoitetut
asiakirjat, kun piitos, lausunto, toimituskirja tai sopimus on allekir-
joitettu tai sitd vastaavalla tavalla varmennettu;

9)  muu kuin 1-3 sekd 5-8 kohdassa tarkoitettu asiakirja, kun asia, jota
se koskee, on siind viranomaisessa kisitelty loppuun.

Komiteanmietintd, selvitys tai muu vastaava yleiseen jakeluun tarkoitettu
asiakirja tulee 1 momentista poiketen julkiseksi, kun se on viranomaisen
hallussa jakelua varten.

Jos asiassa annetaan toimituskirja tai muu asiakirja, viranomaisen on huo-
lehdittava mahdollisuuksiensa mukaan tarvittaessa siitd, etti asianosainen voi
saada asiakirjan sisillostid tiedon ennen sen julkiseksi tulemista.

7 § Viranomaiselle toimitetun asiakirjan julkiseksi tuleminen
Viranomaiselle asian kisittelyd varten tai muuten sen toimialaan tai tehtiviin
kuuluvassa asiassa toimitettu asiakirja tulee julkiseksi, kun viranomainen on
sen saanut, jollei asiakirjan julkisuudesta taikka salassapidosta tai muusta
tietojen saantia koskevasta rajoituksesta tissd tai muussa laissa siddeti.

Asiantuntijalausunnot ja muut sellaiset asiakirjat, jotka on pditetty avata
tiettynd ajankohtana tai tietyn midriajan jilkeen, tulevat 1 momentissa
tarkoitetuin rajoituksin julkisiksi, kun ne avataan. Viranomaiselle toimi-
tetut hankinta-, urakka- ja muut tarjouskilpailun perusteella ratkaistavaa
oikeustointa koskevat tarjoukset tulevat 1 momentissa mainituin rajoituksin
julkisiksi vasta, kun sopimus on tehty.

Asiakirja, jonka sisilté on saatavissa selville vain apuvilinein, tulee jul-
kiseksi, jollei salassapitosdinnéksisti tai muista tietojen saantia koskevista
rajoituksista muuta johdu, aikaisintaan silloin, kun se on viranomaisen tai
timin lukuun toimivan kiytettivissi.

9 § Tiedonsaanti julkisesta asiakirjasta
Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen.



Tiedon antaminen asiakirjasta, joka 6 ja 7 §:n mukaan ei ole vield julki-
nen, on viranomaisen harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, miti
17 §:ssd sdddetdin.

10 § Tiedonsaanti salassa pidettivisti asiakirjasta

Salassa pidettivistd viranomaisen asiakirjasta tai sen sisillostd saa antaa
tiedon vain, jos niin erikseen tissi laissa siddetdin. Kun vain osa asiakirjasta
on salassa pidettivi, tieto on annettava asiakirjan julkisesta osasta, jos se on
mahdollista niin, ettei salassa pidettivi osa tule tietoon.

17 § Tiedonsaantioikeuksien huomioon ottaminen piitoksenteossa
Viranomainen on timin lain mukaisia piitoksii tehdessiin ja muutoinkin
tehtividin hoitaessaan velvollinen huolehtimaan siitd, ettd tietojen saamista
viranomaisen toiminnasta ei lain 1 ja 3 § huomioon ottaen rajoiteta ilman
asiallista ja laissa sdddettyi perustetta eikid enempid kuin suojattavan edun
vuoksi on tarpeellista ja ettd tiedon pyytijid kohdellaan tasapuolisesti.

Asiakirjasalaisuutta koskevia siinnéksid sovellettaessa on lisiksi otettava
huomioon, onko asiakirjan salassapitovelvollisuus riippumaton asiakirjan an-
tamisesta johtuvista tapauskohtaisista vaikutuksista (vahinkoedellytyslausek-
keeton salassapitosiinnés) vai miiriytyyko julkisuus asiakirjan antamisesta
johtuvien haitallisten vaikutusten perusteella (julkisuusolettamaan perustuva
salassapitosdinnos) vai edellyttdiko julkisuus sitd, ettei tiedon antamisesta
ilmeisesti aiheudu haitallisia vaikutuksia (salassapito-olettamaan perustuva
salassapitosdinnds).

Harkittaessa yleisolti salassa pidettivin tiedon antamista ennalta midritel-
lylle tiedonsaajalle julkisuus- tai salassapito-olettaman sisiltivin siinnoksen
osoittamissa rajoissa on pidettivi huolta siiti, ettid tiedonsaajalla on timin
lain mukainen vaitiolovelvollisuus ja etti tietoja annetaan muille kuin viran-
omaisille ja niissi toimiville vain, jos tiedon antamiselle on painava yleinen

syy-

19 § Viranomaisen tiedonantovelvollisuus keskeneriisissi asioissa
Viranomaisen on, jollei salassapitosiinnéksisti muuta johdu, pidettivi saata-
vissa asiakirjoja, joista selvidvit tiedot:

1) lainsdddinnén uudistamista koskevan tyon kiynnistimisestd, sitd
koskevasta toimeksiannosta, asetetusta miiriajasta seki valmistelusta
vastaavasta henkilosti;

2)  valmisteilla olevista yleisesti merkittivid kysymyksiid koskevista suun-
nitelmista, selvityksisti ja ratkaisuista.

Viranomaisen on pyydettiessd annettava suullisesti tai muulla sopivalla taval-
la tietoja Imomentissa mainittujen asioiden kisittelyvaiheesta, esilld olevista
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vaihtoehdoista ja niiden vaikutusten arvioinneista sekd asiaan liittyvistd yksi-
16iden ja yhteisdjen vaikutusmahdollisuuksista.

20 § Viranomaisen velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoa

Viranomaisen on edistettivi toimintansa avoimuutta ja tissi tarkoituksessa
tarvittaessa laadittava oppaita, tilastoja ja muita julkaisuja seki tietoaineistoja
palveluistaan, ratkaisukdytinnostiin seki yhteiskuntaoloista ja niiden kehi-
tyksestd toimialallaan. Laatimisvelvollisuuden tarvetta arvioitaessa on otettava
huomioon, missd miirin viranomaisen toiminnasta on saatavissa tietoja
asiakirjojen julkisuuden avulla tai yleisen tilastotuotannon perusteella.

Viranomaisen on tiedotettava toiminnastaan ja palveluistaan seki yksi-
16iden ja yhteisdjen oikeuksista ja velvollisuuksista toimialaansa liittyvissd
asioissa.

Viranomaisten on huolehdittava siitd, ettd yleison tiedonsaannin kannalta
keskeiset asiakirjat tai niitd koskevat luettelot ovat tarpeen mukaan saatavissa
kirjastoissa tai yleisissi tietoverkoissa taikka muilla yleison helposti kiytetti-
vissi olevilla keinoilla.

21 § Tietoaineiston tuottaminen pyynndsti
Viranomainen voi pyynndsti tuottaa ja luovuttaa eri kiiyttotarkoituksia var-
ten automaattisen tietojenkisittelyn avulla yllipitimiinsi yhteen tai useam-
paan tietojirjestelmiin talletetuista merkeisti muodostetun tietoaineiston,
jos tietoaineiston luovuttaminen ei sen muodostamisessa kiytettyjen hakupe-
rusteiden, tietojen mairin tai laadun taikka tietoaineiston kiyttstarkoituk-
sen vuoksi ole vastoin sitd, miti asiakirjan salassapidosta ja henkilstietojen
suojasta siddetdin.

Asianomaisten viranomaisten luvalla ja 1 momentissa sididetyin edelly-
tyksin tietoaineisto voidaan tuottaa my®s eri viranomaisten ylldpitimisti
tietojirjestelmistd.

22 § Asiakirjasalaisuus
Viranomaisen asiakirja on pidettivi salassa, jos se tissd tai muussa laissa on
sdddetty salassa pidettiviksi tai jos viranomainen lain nojalla on miirinnyt
sen salassa pidettiviksi taikka jos se sisiltid tietoja, joista on lailla sdddetty
vaitiolovelvollisuus.

Salassa pidettivii viranomaisen asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta siitd
el saa ndytedd eikd luovuttaa sivulliselle eikd antaa sitd teknisen kiyttoyhtey-
den avulla tai muulla tavalla sivullisen nihtiviksi tai kiytetciviksi.

23 § Vaitiolovelvollisuus ja hyviksikiyttskielto
Viranomaisen palveluksessa oleva samoin kuin luottamustehtivid hoitava ei
saa paljastaa asiakirjan salassa pidettivii sisiltod tai tietoa, joka asiakirjaan



merkittyni olisi salassa pidettivi, eiki muutakaan viranomaisessa toimiessaan
tietoonsa saamaa seikkaa, josta lailla on siddetty vaitiolovelvollisuus. Vaiti-
olovelvollisuuden piiriin kuuluvaa tietoa ei saa paljastaa senkiin jilkeen, kun
toiminta viranomaisessa tai tehtivin hoitaminen viranomaisen lukuun on
padttynyt.

Miti 1 momentissa sdddetiin, koskee my®és sitd, joka harjoittelijana tai
muutoin toimii viranomaisessa taikka toimii viranomaisen toimeksiannosta
tai toimeksiantotehtivid hoitavan palveluksessa taikka joka on saanut salassa
pidettivii tietoja lain tai lain nojalla annetun luvan nojalla, jollei laista tai
sen nojalla annetusta luvasta muuta johdu. Asianosainen, hinen edustajansa
tai avustajansa ei saa ilmaista sivullisille asianosaisaseman perusteella saatuja
salassa pidettivii tietoja, jotka koskevat muita kuin asianosaista itsedin.

Edelld 1 tai 2 momentissa tarkoitettu henkil® ei saa kiyttii salassa pi-
dettivid tietoja omaksi taikka toisen hyddyksi tai toisen vahingoksi. Asian-
osainen, hinen edustajansa tai avustajansa saa kuitenkin kiyttdd muita kuin
asianosaista itsedin koskevia tietoja, kun kysymys on sen oikeuden, edun tai
velvollisuuden hoitamista koskevasta asiasta, johon asianosaisen tiedonsaanti-
oikeus on perustunut.

24 § Salassa pidettivit viranomaisen asiakirjat

ks. hetps://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24

Henkilotietolaki

6 § Henkilétietojen kisittelyn suunnittelu

Henkilstietojen kisittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua rekisterinpitijin
toiminnan kannalta. Henkilotietojen kisittelyn tarkoitukset seki se, mistd
henkildtiedot sdinnénmukaisesti hankitaan ja mihin niitd sdinnénmukaisesti
luovutetaan, on miiriteltivi ennen henkilstietojen kerddmistd tai muodosta-
mista henkilorekisteriksi. Henkiltietojen kisittelyn tarkoitus tulee miiritelld
siten, ettd siitd ilmenee, minkilaisten rekisterinpitdjin tehtivien hoitamiseksi
henkildtietoja kisitelldin.

7 § Kiyttotarkoitussidonnaisuus

Henkilstietoja saa kiyttdd tai muutoin kisitelld vain tavalla, joka ei ole yh-
teensopimaton 6 S:ssi tarkoitettujen kisittelyn tarkoitusten kanssa. Myo-
hempii henkilotietojen Kisittelyd historiallista tutkimusta taikka tieteellistd
tai tilastotarkoitusta varten ei pidetd yhteensopimattomana alkuperiisten
kisittelyn tarkoitusten kanssa.

8 § Kisittelyn yleiset edellytykset
Henkilstietoja saa kisitelld ainoastaan:
1)  rekisterdidyn yksiselitteisesti antamalla suostumuksella;
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2)  rekisterdidyn toimeksiannosta tai sellaisen sopimuksen tiytintéon-
panemiseksi, jossa rekistersity on osallisena, taikka sopimusta edelti-
vien toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynndosti;

3)  jos kisittely yksittdistapauksessa on tarpeen rekisterdidyn elintirkedn
edun suojaamiseksi;

4)  jos kisittelystd siddetddn laissa tai jos kisittely johtuu rekisterinpiti-
jille laissa sdddetystd tai sen nojalla miiritysti tehtivisti tai velvoit-
teesta;

5)  jos rekisterdidylld on asiakas- tai palvelussuhteen, jisenyyden tai
muun niihin verrattavan suhteen vuoksi asiallinen yhteys rekisterin-
pitdjidn toimintaan (yhteysvaatimus);

6)  jos kysymys on konsernin tai muun taloudellisen yhteenliittymin
asiakkaita tai tyontekijoitd koskevista tiedoista ja niiti tietoja kisitel-
lddn kyseisen yhteenliittymin sisills;

7)  jos kisittely on tarpeen rekisterinpitdjin toimeksiannosta tapahtuvaa
maksupalvelua, tietojenkisittelyi tai muita niihin verrattavia tehtivid
varten;

8)  jos kysymys on henkilon asemaa, tehtivid ja niiden hoitoa julkisyh-
teisdssd tai elinkeinoelimissd kuvaavista yleisesti saatavilla olevista
tiedoista ja niiti tietoja kisitelldéin rekisterinpitijin tai tiedot saavan
sivullisen oikeuksien ja etujen turvaamiseksi; tai

9)  jos tietosuojalautakunta on antanut kiisittelyyn 43 §:n 1 momentissa
tarkoitetun luvan.

Henkilstietojen luovuttaminen voi tapahtua 1 momentin 5 kohdan nojalla
vain, jos henkilétiedon luovuttaminen kuuluu tavanomaisena osana kysy-
myksessi olevan toiminnan harjoittamiseen edellyttien, etti tarkoitus, johon
tiedot luovutetaan, ei ole yhteensopimaton henkilétietojen kisittelyn tarkoi-
tuksen kanssa ja etti rekistersidyn voidaan olettaa tietdvin henkilstietojen
tillaisesta luovuttamisesta.

Arkaluonteisten henkilstietojen ja henkildtunnuksen kisittelystd siddetdin
3 luvussa. Henkilotietojen kisittelysti erityisid tarkoituksia varten siddetdin
4 luvussa.

Oikeudesta saada tieto ja muusta henkilétietojen luovuttamisesta viran-
omaisen henkilorekisteristd on voimassa, mitd viranomaisten asiakirjojen
julkisuudesta siddetidin.

Maankaytto- ja rakennuslaki
heeps://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990132

1 § Lain yleinen tavoite
Timin lain tavoitteena on jirjestii alueiden kiytt6 ja rakentaminen niin, ettd
siind luodaan edellytykset hyville elinympiristslle seki edistetdin ekologises-



ti, taloudellisesti, sosiaalisesti ja kulttuurisesti kestivii kehitysti.
Tavoitteena on myds turvata jokaisen osallistcumismahdollisuus asioiden

valmisteluun, suunnittelun laatu ja vuorovaikutteisuus, asiantuntemuksen

monipuolisuus sekd avoin tiedottaminen kisiteltivini olevissa asioissa.

6 § Vuorovaikutus ja kaavoituksesta tiedottaminen
Kaavaa valmisteltaessa on oltava vuorovaikutuksessa niiden henkilsiden ja
yhteisdjen kanssa, joiden oloihin tai etuihin kaava saattaa huomattavasti
vaikuttaa, siten kuin jiljempini tissi laissa sddetdin.

Kaavoja valmistelevien viranomaisten on tiedotettava kaavoituksesta silld
tavoin, ettd niilld, joita asia koskee, on mahdollisuus seurata kaavoitusta ja
vaikuttaa siihen.

7 § Kaavoituskatsaus
Kunnan tulee vihintiin kerran vuodessa laatia katsaus kunnassa ja maa-
kunnan liitossa vireilld olevista ja lihiaikoina vireille tulevista kaava-asioista,
jotka eivit ole merkitykseltdin vihiisid (kaavoituskatsaus). Siini selostetaan
lyhyesti kaava-asiat ja niiden kisittelyvaiheet seki sellaiset padtokset ja muut
toimet, joilla on vilitontd vaikutusta kaavoituksen lihtkohtiin, tavoitteisiin,
sisdltoon ja toteuttamiseen.

Kaavoituskatsauksesta on tiedotettava sen tarkoituksen kannalta sopivalla
tavalla.

Kielilaki
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030423

10 § Yksityishenkilon kielelliset oikeudet viranomaisissa

Valtion viranomaisessa ja kaksikielisessi kunnallisessa viranomaisessa jokaisel-
la on oikeus kiyttid suomea tai ruotsia. Viranomaisen on lisiksi jirjestettivi
asiassa kuultavalle mahdollisuus tulla kuulluksi omalla kielelldin, suomeksi
tai ruotsiksi.

Yksikielisessd kunnallisessa viranomaisessa kiytetdin kunnan kielt, jollei
viranomainen pyynndosti toisin péiti tai jollei muualla laissa toisin sdideti.
Jokaisella on kuitenkin oikeus kiyttid omaa kieltdin ja tulla kuulluksi omalla
kielelldin viranomaisen aloitteesta vireille tulevassa asiassa, joka vilittomisti
kohdistuu hinen tai hinen huollettavansa perusoikeuksiin tai joka koskee
viranomaisen hinelle asettamaa velvoitetta.

12 § Asian kisittelykieli hallintoasiassa

Hallintoasian kisittelykieleni on kaksikielisessd viranomaisessa asianosaisen
kieli. Jos asianosaiset ovat erikielisid tai jos kaikki asianosaiset eivit asian
vireille tullessa ole viranomaisen tiedossa, viranomainen paittid kiytettivisti
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kielestid asianosaisten oikeutta ja etua silmalld pitden. Jos kielivalintaa ei voida
tehdi tilld perusteella, kiytetdiin viranomaisen virka-alueen vieston enem-
mistdn kielti.

Yksikielinen viranomainen kiyttii viranomaisen kielti kisittelykieleni hal-
lintoasiassa, jollei viranomainen asianosaisten oikeutta ja etua silmilli pitien
pddti toisen kielen kiyttimisesti.

23 § Viranomaisen velvollisuus toteuttaa kielellisid oikeuksia
Viranomaisen tulee toiminnassaan oma-aloitteisesti huolehtia siitd, ettd yksi-
tyishenkilon kielelliset oikeudet toteutuvat kiytinnossi.

Kaksikielisen viranomaisen tulee palvella yleisod suomeksi ja ruotsiksi.
Viranomaisen tulee seki palvelussaan ettd muussa toiminnassaan osoittaa
yleisélle kdyttavinsi molempia kielid.

Kaksikielisen viranomaisen tulee yhteydenotoissaan yksityishenkildihin ja
oikeushenkilsihin kiyttid niiden kieltd, suomea tai ruotsia, jos se on tiedossa
tai kohtuudella selvitettivissi, taikka molempia.

24 § Liikelaitoksen seki valtion ja kunnan yhtion kielelliset palvelut
Valtion liikelaitoksen seki sellaisen palvelua tuottavan yhtion, jossa valtiol-
la taikka yhdelli tai useammalla kaksikieliselld kunnalla taikka erikielisilld
kunnilla on miiridmisvalta, on annettava palvelua ja tiedotettava suomeksi
ja ruotsiksi toiminnan laadun ja asiayhteyden edellyttimissi laajuudessa ja ta-
valla, jota kokonaisuutena arvioiden ei voida pitid yhtién kannalta kohtuut-
tomana. Valtion liikelaitoksen hoitaessa viranomaistehtivii sithen sovelle-
taan, mitd tissi laissa siddetiin viranomaisesta.

Sen lisiksi, mitd 1 momentissa siddetdin, liikelaitosten ja yhtididen on
noudatettava, miti niiden harjoittamassa toiminnassa annettavasta kielellises-
td palvelusta erikseen siddetiin.

29 § Kunnalliset kokouskutsut, pdytikirjat ja johtosidnnét
Kaksikielisen kunnan valtuuston kokouskutsu ja poytikirja on laadittava
suomen ja ruotsin kielelli. Kunnan muiden toimielinten kokouskutsujen ja
poytikirjojen kielestd paittad kunta.

Kaksikielisen kunnan johtosiinnét ja vastaavat sdinnét on annettava suo-
men ja ruotsin kielella.

32 § Viranomaisten tiedottaminen

Valtion ja kunnallisen viranomaisen yleisélle suunnatussa tiedottamisessa on
kaksikielisessd kunnassa kiytettivid suomen ja ruotsin kieltd. Asianomaisen
ministerion on huolehdittava siitd, ettd yksilon hengen, terveyden ja turval-
lisuuden seki omaisuuden ja ympiriston kannalta oleellinen tieto annetaan



koko maassa molemmilla kansalliskielill.
Kaksikielisen viranomaisen ilmoitukset, kuulutukset ja julkipanot seki
muut yleisolle annettavat tiedotteet tulee antaa suomen ja ruotsin kielell.
Viranomaisten laatimien selvitysten, pddtosten tai muiden vastaavien teks-
tien julkaiseminen ei velvoita kdintimiin niitd sellaisinaan. Viranomaisen
tulee kuitenkin huolehtia sekd suomen- etti ruotsinkielisen vieston tiedon-
saantitarpeista.

Laki tyonantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa

6 § Tietojen antaminen
Ennen yhteistoimintamenettelyn aloittamista tyénantajan tulee antaa asian-
omaisille tydntekijoille seki heidin edustajilleen yhteistoimintamenettelyssid
kisiteltdvin asian kisittelyn kannalta tarpeelliset tiedot siten, ettd he voivat
tietoja saa kuitenkin antaa vain siini laajuudessa kuin se on vilttimitonti
yhteistoimintamenettelyssi lain mukaan kisiteltiviksi saddetyn asian kisitte-
lyn kannalta. Tietoja henkilon terveydentilasta, henkilskohtaisista oloista tai
muista salassa pidettivisti yksityiselimin suojan piiriin kuuluvista tiedoista ei
saa kuitenkaan antaa ilman sen henkilén suostumusta, jota tiedot koskevat.
Kunnan tulee kerran vuodessa antaa henkilsstolle tiedot kunnan tyslli-
syystilanteesta, toiminnan ja talouden tilasta seki niiden todennikéisestd
kehityksesti. Kunnan on annettava neljinnesvuosittain henkilston edusta-
jille heididn pyynnéstidn kunnan tydvoimatilannetta kuvaava selvitys kunnan
midriaikaisissa ja osa-aikaisissa tydsuhteissa olevien tyontekijéiden mairisti.
Kunnan on vuosittain esitettivi henkilostdryhmien edustajille heidin
pyynnostidn selvitys kunnassa sovellettavista periaatteista tilaajan selvitysvel-
vollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kiytettiessd annetun lain
(1233/2006) 2 §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettuun alihankintasopi-
mukseen perustuvan tyévoiman kiyttimisestd. Selvityksesti tulee kiyda ilmi
tyokohteet, tydtehtivit seki ajanjaksot, joina mainittua tydvoimaa kiytetdin.

http://www.kuntatyonantajat.fi/fi/ tyoelaman-kehittaminen/yhteistoiminta/
Sivut/default.aspx
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http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/seuranta/Documents/KISA-julkaisu.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/seuranta/Documents/KISA-julkaisu.pdf
http://www.kulttuuriakaikille.info/doc/tietopaketit_ja_oppaat/Viestintaa_kaikille_Saavutettavan_viestinnan_opas_kulttuuritoimijoille.pdf
http://www.kulttuuriakaikille.info/doc/tietopaketit_ja_oppaat/Viestintaa_kaikille_Saavutettavan_viestinnan_opas_kulttuuritoimijoille.pdf
http://www.oikeusministerio.fi/material/attachments/om/uusikansio_6/zUiWVhxTl/Kaytannon_ohjeita_kielilainsaadannon_soveltamiseksi_verkkopalveluissa.pdf
http://www.oikeusministerio.fi/material/attachments/om/uusikansio_6/zUiWVhxTl/Kaytannon_ohjeita_kielilainsaadannon_soveltamiseksi_verkkopalveluissa.pdf
http://www.oikeusministerio.fi/material/attachments/om/uusikansio_6/zUiWVhxTl/Kaytannon_ohjeita_kielilainsaadannon_soveltamiseksi_verkkopalveluissa.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/laki/hallintojuridiikka/julkisuus_tietosuoja/verkkoviestinta/Documents/Muistio-Henkilotiedot-ja-internetin-kaytto-kunnan-tiedottamisessa.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/laki/hallintojuridiikka/julkisuus_tietosuoja/verkkoviestinta/Documents/Muistio-Henkilotiedot-ja-internetin-kaytto-kunnan-tiedottamisessa.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/laki/hallintojuridiikka/julkisuus_tietosuoja/verkkoviestinta/Documents/Muistio-Henkilotiedot-ja-internetin-kaytto-kunnan-tiedottamisessa.pdf
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Yhteispalvelupisteen viestintdopas. Valtiovarainministerid 2010.
htep://www.yhteispalvelu.fi/intermin/hankkeet/yp/home.nsf/files/01_Yhteispalve-
lu_opas/$file/01_Yhteispalvelu_opas.1%20pdf.pdf

Kuntakentan oppaita suurilta kaupungeilta, sairaanhoitopiireilta,
maakuntaliitoilta, liikelaitoksilta

Helsingin kaupungin viestinnin ohjeet (2009)

heep://www.hel fi/static/helsinki/johtosaannot/Viestinnanohjeet. pdf

Espoon kaupungin viestinnin kisikirja (2014)
http:/[www.espoo.fi/download/noname/%7B240F5043-CF71-465C-B02D-
9A3CF531103E%7D/50039

Espoon kriisiviestinnin muistilista (2009)
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-
veistintaohjeet/Documents/Espoon%20muistilista%?20kriisiviestinn%C3%A4st%C3
9%6A4%202009.pdf

Espoon kriisiviestintiohje (2009)
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-
veistintaohjeet/ Documents/Espoon%20kriisiviestint%C3%A40hje%202009.pdf

Vantaan kaupungin viestintistrategia 2008-2010
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-
veistintaohjeet/Documents/Vantaan_viestint%C3%A4strategia.pdf

Vantaan kaupungin kriisiviestintdohjeet (2011)
hetps://www.yumpu.com/fi/document/view/48516895/kriisiviestintaohjeet-vantaan-
kaupunki

Tampereen kaupungin viestintiohje (2013)
http://www.tampere.fi/liitteet/v/unnamed_8595/Viestintaohje_paivitetty10042013.
pdf

Tampereen kaupungin sosiaalisen median ohje (2013)
http:/fwww.tampere.fi/liitteet/t/6915KPHYy/Konsernimaarays_sosiaalisen_medi-
an_kaytto13.pdf

Osallistumisen jirjestiminen. Tampereen kaupungin ohje 2011.

Kuopion viestintiohje (2014)
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-
veistintaohjeet/Documents/Kuopio_ DRAFT.pdf

Kouvolan viestintiohje (2011)
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-
veistintaohjeet/ Documents/Kouvolan%20viestintaohje%202011.pdf

Uudenmaan liiton viestintistrategia (2009)
heep://www.uudenmaanliitto.fi/files/6251/Uudenmaan_liiton_viestintastrategia.pdf


http://www.yhteispalvelu.fi/intermin/hankkeet/yp/home.nsf/files/01_Yhteispalvelu_opas/$file/01_Yhteispalvelu_opas.1%20pdf.pdf
http://www.espoo.fi/download/noname/%7B240F5043-CF71-465C-B02D-9A3CF531103E%7D/50039
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-veistintaohjeet/Documents/Espoon%20muistilista%20kriisiviestinn%C3%A4st%C3%A4%202009.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-veistintaohjeet/Documents/Espoon%20kriisiviestint%C3%A4ohje%202009.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-veistintaohjeet/Documents/Vantaan_viestint%C3%A4strategia.pdf
https://www.yumpu.com/fi/document/view/48516895/kriisiviestintaohjeet-vantaan-kaupunki
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http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-veistintaohjeet/Documents/Kuopio_DRAFT.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-veistintaohjeet/Documents/Kuopio_DRAFT.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-veistintaohjeet/Documents/Kouvolan%20viestintaohje%202011.pdf
http://www.kunnat.net/fi/asiantuntijapalvelut/viestinta/kuntien-viestinta/kuntien-veistintaohjeet/Documents/Kouvolan%20viestintaohje%202011.pdf
http://www.tampere.fi/liitteet/v/unnamed_8595/Viestintaohje_paivitetty10042013.pdf
http://www.tampere.fi/liitteet/t/69i5KPHYy/Konsernimaarays_sosiaalisen_median_kaytto13.pdf

Palveluja elimin tihden — Pirkanmaan sairaanhoitopiirin viestintiohjelma 2013—
2016

Satakunnan sairaanhoitopiirin viestintidohje (2011)
htep://www.vsshp.fi/fi/sairaanhoitopiiri/johtaminen-ja-organisaatio/saannot/Docu-
ments/Viestint%C3%A4strategia-VSSHP-2015-2016.pdf

Eteld-Karjalan sosiaali- ja terveyspiirin viestinnin yleiset periaatteet
htep:/Iwww.eksote.fi/eksote/medialle/viestinnan-periaatteet/ Documents/Eksoten%20
viestinn%C3%A4n%20yleiset%20periaatteet.pdf

Kainuun soten viestintisuunnitelma 2015-2016
htep://sote.kainuu.fi/viestinta

Pohjois-Savon sairaanhoitopiirin viestintistrategia 2014-2016
hteps://www.psshp.fi/documents/11427/39248/Viestint%C3%A4strateg
ia+2014_2016.pdf/c7eebcbe-325a-4e68-8cee-17d 1£c4d68fb

Oulun kaupungin brindiasiakirja: http://www.ouka.fi/oulu/viestinta/brandikasikirja

Valtionhallinnon viestinnan ohjeita ja saadoksia

Valtionhallinnon viestintisuositus (Valtioneuvoston kanslia 2010)
htep://vnk.fi/documents/10616/346016/Viestint%C3%A4suositus+2010.pdf/
ee276a30-b187-44c2-85ae-9603c699f21a

Valtioneuvoston strategisen viestinnin linjaukset -suositus (Valtioneuvoston kanslia
2013)

htep://vnk.fi/{documents/10616/346016/Strategisen+viestinn%C3%A4n +linjaukset.
pdf/f4e925df—2540—48b2—bb4 1-2£902180621d

Valtionhallinnon viestinti hiiriétilanteissa ja poikkeusoloissa -ohje (Valtioneuvoston
kanslia 2013)
htep://vnk.fi/{documents/10616/346016/Viestint%C3%A4+h%C3%A4iri%C3%B6
tilanteissa+ja+poikkeusoloissa. pdf/c60e5772-9acf-4108-9649-18df9e13cf0c

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

htep://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvisti tiedonhallintatavasta
(1030/1999)
htep://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19991030

Henkilstietolaki (523/1999)
htep://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Kielilaki (423/2003)
htep://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030423

Saamen kielilaki (1086/2003)
htep://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20031086

Tekijinoikeuslaki (404/1961)
htep://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404
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Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)
htep://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141325

Laki sihkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa ((13/2003)
http:/fwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030013

Laki vammaisuuden perusteella jirjestettivistd palveluista ja tukitoimista (7§)
(380/1981)
htep:/fwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1987/19870380

Jarjestoja ym.

Julkisen alan tiedottajat JAT ry
htep://jat.fi/

ProCom — Viestinnin ammattilaiset ry

heep://procom.fi/

Viestinnin asiantuntijoiden ammattijirjestd Viesti ry
http:/Iwww.viesti.fi/

Viestijit.fi — Viestinnin ammattilaisten oma palvelu

heep://viestijat.fi/

Viestinnin Keskusliitto
heep:/ fwww.vkl.fi/
Mainostajien liitto
http://mainostajat.fi/

Mark — Suomen Markkinointiliitto ry
http:/[www.mark.fi/

Markkinoinnin, teknologian ja luovuuden liitto MTL ry (ent. Markkinointiviestin-
nin Toimistojen Liitto)

heep://mel.fi/

Tekijinoikeuden tiedotus- ja valvontakeskus ry (TVVK)
http://antipiracy.fi/

Visuaalisen viestinnin suunnittelijoiden jirjestd Grafia ry

heep://www.grafia.fi/

Suomen Journalistiliitto
www.journalistiliitto.fi/

Julkisen sanan neuvosto

heep:/fwww.jsn.fi/

Aikakauslehtien Liitto ry
heep://www.aikakauslehdet.fi/

Sanomalehtien Liitto ry
http://www.sanomalehdet.fi/

Viestintivirasto
https://www.viestintavirasto.fi/
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Yleisia ohjeita
Kuvaajan etiikka: http://www.valokuvaajaksi.fi/valokuvaajan-tyo/mita-saa-kuvata
Journalistien erityiskysymyksid (henkilon valokuva, taideteoksen kuvaaminen):

htep://www.journalistiliitto.fi/pelisaannot/tekijanoikeudet/journalistien-erityiskysy-
myksia/

Tutkimuksia

Viestinnin ammattilaiset 2015 -tutkimusraportti. ProCom ry.
htep://procom.fi/wp-content/uploads/2015/11/Viestinn%C3%A4n-ammattilai-
set-2015.pdf

Viestinnin merkitys muutostilanteissa — Miti virastojen johto odottaa viestinniltd
(2013). Julkisen alan tiedottajat ry, Jouni Kivikoski, Pohjoisranta Burson-Marsteller
Oy.
htep://api.ning.com/files/jY5mCCMi3CQXkxeC3Blom9ge*cbYVKxsHNi*PDcGxs
hb7ZpOTldeet*9XGILhSUFlrdccbzE7 qbUtrUh-QU6yQXWUCuj*Hib/Viestinna-

en_merkitys_muutostilanteissa_tutkimus2013.pdf

Johtavien viestijdiden tutkimus 2015. ProCom ry.
htep://procom.fi/wp-content/uploads/2014/01/Johtavien-viestijoiden-tutki-
mus-2015.pdf

Vaikuttajaviestintd 2014. ProCom ry.
htep://procom.fi/wp-content/uploads/2014/05/Vaikuttajaviestinta-2014.pdf

Kriisit ja viestintd 2012. ProCom ry.
htep://procomfi.virtualserver27.hosting.fi/wp-content/uploads/2014/01/Kriisit-ja-
viestinta-syksy-2012-loppuraportti-ProCom.pdf

ProCom ry:n tutkimukset: http://procom.fi/viestintaala/tutkimus/
Elina Kinnunen: Taysin tunnettuustutkimus. Pirkanmaan sairaanhoitopiiri 2013.

Pirkanmaan sairaanhoitopiirin maine ja maineen johtaminen — Maineprojektin lop-
puraportti 2010
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