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1. Kaupungin viestinnasta yleisesti
1.1.  Viestinnan visio

Viestinta yllapitaa asukkaiden hyvinvointia ja yhteisollisyytta. Paatoksenteko on
lapindkyvaé ja kaupunkilaisten osallistuminen laajaa.

Asukkaat, elinkeinoeldma, luottamushenkil6t, henkilsto ja media saavat tietoa
ajoissa ja ymmarrettavasti esitettyna.

1.2.  Viestinndn tarkoitus

Suomessa on perustuslailla saadetty kunnallisesta itsehallinnosta. Kaupunki tuot-
taa ja jarjestaa palvelut asukkailleen.

Kaupungin asukkailla on oikeus tietdd, miten yhteisié asioita hoidetaan sekd osal-
listua ja vaikuttaa kaupungin toimintaan. Kaupungin toiminnan on oltava avointa
ja lapinékyvéaa.

Aktiivinen, jo suunnitteluvaiheessa tapahtuva tiedottaminen ja vuorovaikutus luo-
vat asukkaille edellytyksia vaikuttaa yhteisiin asioihin ja toimia kaupungin jase-
nina.

1.3.  Viestinnan perusteet

Lainsdadanto ohjaa kuntien ja kaupunkien viestintaé. Perustuslaki, kuntalaki, jul-
kisuuslainsaadanto ja hallintolaki saatelevat kaupungin viestintavelvollisuutta.
Kuntalain 29 8:n mukaan kaupungin on tiedotettava asukkailleen kaupungissa vi-
reilld olevista asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, teh-
dyisté ratkaisuista ja niiden vaikutuksista.

Kaupungin on laadittava tarvittaessa katsauksia sen palveluista, taloutta, ymparis-
tonsuojelua ja maankayttoa koskevista asioista. Laki edellyttaa, ettd kaupunki jul-
kaisee vuosittain kaavoituskatsauksen. Muita katsauksia voidaan erillisen harkin-
nan mukaan julkaista muistakin asioista. Asukkaille on tiedotettava, milla tavoin
asioista voi esittdd kysymyksia ja mielipiteitd valmistelijoille ja paattajille.

Hallinnon julkisuusperiaatteen mukaisesti viranomaisen asiakirjat ja muut tallen-
teet ovat julkisia, ellei niiden julkisuutta ole valttaméattomien syiden vuoksi lailla
erikseen rajoitettu.

Julkisuuslainsdadannolla tarkoitetaan julkisuuslakia ja asetusta viranomaisen toi-
minnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta. Julkisuuslainsdddannon
mukaan viranomaisen pitaa toimia julkisuusmy®onteisesti silloinkin, kun on lain-
mukaista rajoittaa tiedonsaantia. Jos pyydettyja tietoja ei anneta, tdmé on perustel
tava. Asiakirjan salassapito voi perustua vain laissa olevaan nimenomaiseen
séadokseen.
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Jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. HenkilGtietolain 26 8:n mu-
kaan jokaisella on salassapitosdadnndsten estamaétté oikeus saada tietdad, mitd hanta
koskevia tietoja henkilorekisteriin on tallennettu, tai ettei rekisterissa ole hanta
koskevia tietoja.

Kuntalain mukaan myds kuntakonserniin kuuluvien liikelaitosten, osakeyhti¢iden,
kaupungin tehtdvia hoitamaan perustettujen yhdistysten, muiden yhteisojen ja saa-
tididen on taytettava viestintavelvollisuutensa. Tama tassé yhteydessa mainitta-
koon, ettd Naantalin kaupungin yhtiot ovat suljetut tdméan tyon ulkopuolelle.

Kaupunkilaisten oikeuksien turvaamiseksi kaupungin ja sen yhteisgjen viestinnén
on oltava avointa.

2. Naantalin kaupunki

2.1. Tulevaisuuskuva 2020

Kuntalain mukaan valtuuston yhtend tehtdvana on paattaa toiminnan ja talou-
den keskeisista tavoitteista. Namé& on kirjattu valtuuston toimikaudekseen hy-
vaksymaan strategiaan.

Naantali on kasvava, elinvoimainen ja tulevaisuuttaan rohkeasti rakentava saa-
ristokaupunki. Luomme ainutlaatuista kaupunkiymparistod, jossa asiat néh-
daan myaos lasten silmin. Tarjoamme yrityksille Kilpailukykyisen ja joustavan
toimintaympariston. Tuotamme monipuolisia ja helposti saatavilla olevia pal-
veluja asukkaan tarpeen mukaisesti. (Paivitetty 12.6.2018 strategian mu-
kaiseksi)

2.2.  Arvot

Naantalin kaupungin toimintaa ohjaavat ja haluttua muutosta edistévat arvot ovat:

2.3. Periaatteet

Luottamus: Arvostamme toisiamme, piddmme lupauksemme ja raken-
namme luottamusta toimimalla avoimesti.

Vastuullisuus: Tiedostamme toimintamme vaikutukset ja edistimme yhtei-
somme ja ympéristbmme kestavaa hyvinvointia

Rohkeus: Uskallamme toimia aiemmasta ja muista poikkeavalla tavalla;
otamme vastaan palautetta ja kykenemme uudistumaan

Turvallisuus: Piddmme huolta toisistamme; varaudumme ennalta riskeihin
ja yllattaviin tapahtumiin; tuemme ihmisten eldmén hallintaa ja hyvaa arkea
Aurinkoisuus: Rakennamme myonteistd kuvaa Naantalista; kohtaamme
toiset ystavallisesti ja avoimesti ja suhtaudumme tulevaan optimistisesti
(paivitetty 12.6.2018 strategian mukaiseksi)

Naantali tiedottaa ja viestii avoimesti, aktiivisesti, ajankohtaisesti ja tasapuolisesti.
Viestintd on asiallista, totuudenmukaista ja selkedd. Viestintad kuuluu osana kaik-
keen toimintaan ja paatoksentekoon, myoés toiminta- ja hankesuunnitelmiin.
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Ikévista ja negatiivisista asioista tiedotetaan asiallisesti ja nopeasti. Asioista tiedo-
tetaan heti, kun ne ovat ajankohtaisia.

Viestintd tukee kaupungin perustoimintoja ja tarkeda kaupungin viestinndssé on
asioiden tekemisen ja niistéd viestimisen yhdenmukaisuus. Viestinta on siséista ja
ulkoista tiedottamista, johon sisaltyy myos markkinointi ja suhdetoiminta. Lisaksi
se on eri osapuolten yhteisty6ta ja kaksisuuntaista vuoropuhelua.

2.4.  Tiedotuksen ja viestinnan vastuut

Kaupunginvaltuusto péattada strategiasta ja taloudesta seké luo edellytykset vies-
tinnalle sek& asukkaiden ja palveluiden kayttajien osallistumiselle kaupungin toi-
mintaan.

Kaupunginhallitus paattaa viestinnan ja markkinoinnin strategisista ratkaisuista
ja hyvaksyy viestinnan kehittdmistoimenpiteet sekd paattaa yleisista tiedotusperi-
aatteista.

Kaupunginjohtaja johtaa kaupungin operatiivista viestintaa ja vastaa kaupungin
kansainvalisesté viestinnasta.

Viestinta- ja kehittamispaallikko vastaa ulkoisesta tiedottamisesta ja toimii Nas-
tan paatoimittajana seké hoitaa viestinnan ja tiedottamisen koordinoinnin, yhteen-
sovittamisen ja kehittdmisen.(péivitetty 2.11.2015)

Hallintojohtaja tiedottaa kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston paatok-
set.(paivitetty 2.11.2015)

Kulttuuri- ja tiedotussihteeri on verkkosivujen paatoimittaja, verkkotoimituksen
puheenjohtaja ja tiedotuslehti Nastan toimitussihteeri. Liséksi han huolehtii kau-
pungin viestinnén ja tiedottamisen suunnittelusta ja kehittdmisesta yhteistydssa
viestintd- ja kehittdmispaallikon kanssa.

Virastojen johtajat vastaavat omien toimialojensa viestinnéstd. Kukin esimies
vastaa oman yksikkonsa ulkoisten toimintaverkostojen kehittdmisestd. Esimiehet
nimedvat tiedotusvastaavia, joka voivat toimia mm. Nastan toimituskunnassa
ja/tai verkkotoimituksessa.

Saariston palveluneuvojat vastaavat saaristotiedotteiden toimittamisesta.

2.4.1. Viranhaltijan tai tyontekijan viestintatehtavat

Kuntalaki ohjaa viranhaltijoiden tai tyontekijoiden viestintaa siten, etta heidan on
huolehdittava oman vastuualueensa tiedottamisesta. Lisdksi heidan tehtdvanaan
on seurata tiedotustoimintaa ja sen vaikutuksia julkisessa sanassa.

Verkostoituminen ja itseohjautuvuus korostuvat kuitenkin yhd enemmaén tdmén
péivan viestinnéssa. Viranhaltijoiden ja tydntekijoiden on oltava aktiivisia ja ulos-
péin suuntautuneita. Heidan on osattava hyddyntéd& monia eri tahoja edistaakseen
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kaupungin viestinnan avoimuutta ja tehokkuutta. Viestinnan merkitys korostuu
tdman paivan kunnallishallinnossa eika sitd ei voi koskaan korostaa liikaa.

Tiedottamisen kanavat on mietittavé tapauskohtaisesti ja sovittava esimiehen
kanssa.

2.4.2. Luottamushenkildiden rooli viestinndssa

Kaupungin toimintaa ohjaa luottamushenkilQista koostuva hallinto. Viranhaltijoi-
den tulee huolehtia, ettd paatoksenteon tueksi tuotettava tieto on ajantasaista ja
tasapuolista. Paattdjien ndkemyksié kunnioitetaan ja paatokset toteutetaan vaikka
ne eroaisivat tyontekijoiden nakemyksista. Erityisesti asioiden valmisteluvaiheen
viestinndssé tulee ottaa huomioon paatoksenteon eri vaiheet ja vastuunjako. Kun-
nallisen paéatoksenteon ldhtdkohta on julkinen keskustelumahdollisuus.

Luottamushenkil6iden julkinen rooli ja laajat sidosryhmésuhteet ovat tarkeé voi-
mavara Naantalin julkisuuskuvan luonnissa ja edunvalvonnassa. Jokaisella hallin-
tokunnalla on vastuu siitd, ettd luottamushenkil6illa on omalta toimialaltansa
riittavasti ja totuudenmukaista tietoa, jottei oleellisten asioiden hoidossa synny
vadristynytta tai harhaanjohtavaa kuvaa.

3. Naantalin kaupungin ulkoinen viestinta

Kaupungin on tiedotettava paatoksenteosta ja palveluista asukkaille ja sidosryh-
mille. Kaupunkilaisten erilaiset tarpeet on otettava huomioon suunniteltaessa vies-
tintda ja tiedottamista. Lisdksi on huomioitava mahdollisuudet eri
viestintdvalineiden seuraamiseen.

Viestintavalineiden kaytto eri véesto - ja ikaryhmissa vaihtelevat kuin myés hei-
dan kykynsa kayttaa eri valineitd, kuten internetid. Kaikessa viestinnassa tulee
huomioida mm. vammaisten ja etnisten véhemmist6jen mahdollisuus saada tietoa
kaupungin palveluista ja paatoksenteosta.

Kaupungin verkkosivujen ja somen kautta on mahdollista suoraan tavoittaa palve-
luiden k&yttdjat, mutta parhaimmillaan se tdydentédd muuta viestintaa. Talla het-
kelld internetpalveluja kehitetaan varsinkin julkisella sektorilla ja palvelut seké
seka tieto niiden saatavuudesta tulee yh& enemman olemaan internetisséa

Yleisesti tieto kaupungin asioista on vélitettava asukkaille ja sidosryhmille jouk-
kotiedotusvalineiden kautta. Lehti-ilmoittelu on maksullista ja sen teho ei ole pa-
ras mahdollinen. Tehokkaampaa ja taloudellisempaa on tiedotteiden,
tiedotustilaisuuksien ja uutisvinkkien avulla tiedottaminen. Medialle tiedotettavan
asian on l6ydyttava samaan aikaan valittomaésti kaupungin internet-sivuilta.

Tiedotusvalineet seuraavat Naantalin ja Turun seudun toimintaa oma-aloitteisesti.
Naantalin kaupungin periaatteena on palvella tiedotusvalineita aktiivisesti ja tasa-
puolisesti. Tasapuolisuudesta huolehditaan antamalla tietoa kaikille tiedotusvali-
neille samaan aikaan.
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Seké péaattdjien ettd tyontekijoiden tulee aina noudattaa lakia, kun on kyse salassa
pidettavista asioista.

Ulkoisen viestinnan ohje

Naantalin kaupungin ulkoisen viestinnan tavoitteena on tukea ja edistaéa kaupun-
gin kehitysté ja positiivista imagoa ja edistad kaupunkilaisten tiedonsaanti- ja vai-
kutusmahdollisuuksia seké antaa totuudenmukaista kuvaa kaupungin koko
toiminnasta, tilanteesta ja kehittymisesté.

Viestinnén tulee perustua kaupungin strategiaan.
Kohderyhmat ovat mm:

- kaupunkilaiset

- luottamushenkilt

- henkil6sto

- media

- yhdistykset, yhteisot

- seutukunnat

- muut kunnat

- elinkeinoelama

- viranomaiset

- valtakunnan paattajat

- etu- ja ammattijérjestot

- Turun seudun julkiset yhteisot

- Turun seudun oppilaitokset ja korkeakoulut
- muut suomalaiset

- kansainvaliset sidosryhmét, mm- ystavyyskaupungit

Keinot ja véalineet

4.1.1. Aluetilaisuudet

4.1.2. Asiakaspalvelu

Aluetilaisuuksia pyritadn pitdmaan 1-4 kertaa vuodessa. Tilaisuuksien merkitys on
erityisen tarkea kaupungin etaisimpien saaristo-osien kannalta. Kaupungin kaikKi
palvelupisteet ovat my0s tarkeitd tiedonsaannin ja vaikuttamisen paikkoja. Lisaksi
kaupunginosakohtaisilla julkaisuilla, kuten saaristotiedotteella, voidaan lahestya
asukkaita yksityiskohtaisemmalla tiedolla ja tukea erilaisia osallistumisen muo-
toja. Vastuuhenkilo maaritellaan tapauskohtaisesti.

Asiakaspalvelu on ymmarrettdvad myos merkittavaksi viestinnalliseksi tapahtu-
maksi. Puhelimessa tai kasvokkain annettu neuvonta on usein asiakkaan kannalta
merkittavin yhteydenotto kaupunkiin. Silld on siis suuri vaikutus késitykseen, joka
kaupungista asiakkaalle syntyy. Jokainen kaupungin tydntekija on omalta osaltaan
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viestinviejd, joten kaikkien kaupungin tydntekijoiden on toimittava kaupungin ar-
vojen mukaisesti.

Hyvéaan palveluun kuuluu se, ettd asiakkaat neuvotaan kohteliaasti mahdollisim-
man suoraan oikeaan paikkaan/henkil6lle, mikali ei asiakaspalvelussa voida kysy-
mykseen suoraan vastata. Kaupungin on tarkeéa tehda tyota sujuvan viestinnan ja
tiedottamisen edistdmiseksi, koska organisaatio on suuri ja vaikeasti kaupunkilais-
tenkin hahmotettavissa.

Naantalin kaupunki julkaisee vuosittain Nasta—lehted 4 kertaa (paivitetty
26.2.2014) vuodessa, saaristotiedotteita ja paivittaa jatkuvasti verkkosivuja.
N&ma kolme viestinnan kanavat tukevat myds asiakaspalvelua.

Verkkopalvelut ja sosiaalinen media tulevat olemaan kaupungin uusia asiakaspal-
velupisteitd. Siksi néita tulee kehitt&dd ja ajanmukaistaa koko ajan niin, etté ne hel-
pottavat sekd asiakasta ettd asiakaspalvelua. Asiakaspalvelua hoitavat kaikki.

Erillisen harkinnan mukaan voidaan perustaa facebook-sivustoja .

Viestintaan liittyvat vastuut tulee madritella tehtavankuvauksiin.Myds tyoryh-
mien, johtoryhmien tms. tulee maaritelld osallistujien siséinen tydnjako viestin-
nissd. Kokouksissa on hyvi ottaa esityslistalle kohta viestintd”, jossa viestittivit
asiat ja vastuuhenkil6t sovitaan.

4.1.3. Asukastilaisuus

Kaupunki pyrkii aktiiviseen vuoropuheluun kuntalaistensa kanssa. Tata tarkoi-
tusta varten jarjestetaan sdanndllisesti ja suunnitelmallisesti asukastilaisuuksia,
jossa virka- ja luottamushenkil6t ovat esittelemdssé ja ajankohtaisia asioita ja kes-
kustelemassa asukkaiden kanssa.

Asukastilaisuuksia jarjestetdan monipuolisesti kaikista suunnitteluun ja palvelu-
tuotantoon liittyvisté asioista sekd kaavoituksen eri vaiheita, vaikkei lainsaadanto
niiden jarjestamista edellyttaisikaan.

Asukastilaisuuksien tarkoituksena on tiedottaa hankkeesta, kuulla asukkaita ja tar-
jota vaikuttamismahdollisuus. Parhaimmillaan asukastilaisuudet ovat asioiden val-
misteluvaiheen alussa.

On hyva erottaa asukas- ja aluetilaisuus toisistaan. Aluetilaisuudessa kéasitelldan
madratyn kaupunginosan oleellisia ja ajankohtaisia asioita. Asukastilaisuudella
tarkoitetaan maaratyn asian kasittelyd, joka koskee yleensé kaikkia kaupungin
asukkaita.

Vuorovaikutteisia tilaisuuksia pidetdén tarpeen mukaan.
4.1.4. Epamuodollisia tapaamisia tiedotusvalineiden kanssa

Kaupunki voi jarjestéé tiedotusvalineiden yhteistyon kehittdmiseksi tapaamisia ja
vierailuja toimittajille ja tiedottajille. Hallintokuntien jarjestamissa tilaisuuksissa
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tulee aina olla asiallinen teema, jolloin ne toimivat asioille taustatapaamisina. Hy-
via epdmuodollisten tapaamisten aiheita ovat suuret investoinnit seka asiat, jotka
puhuttavat monipuolisesti kaupunkilaisia.

4.15. Haastattelut tiedotusvalineille

415.1.

4.15.2.

Oikaisu

Vastine

Toimituksilla on oikeus vapaasti pyytaa haastateltavia. Jokainen tiedottaa vain
omaan ty6honsa liittyvissa asioissa.

Haastattelupyyntoon vastatessa on aina paikallaan tarkentaa, missa tiedotusvali-
neessé ja yhteydessé haastattelun tietoja k&ytetd&dn. On myds mahdollista kysya,
kayttadko toimittaja haastattelua taustalahteend vai siteeraako hén haastateltavaa.

Toimittajan puhelinsoittoon on hyvé suhtautua kuin haastattelutilanteeseen. Tie-
dotusvélineeltd kannattaa pyytaa haastattelun tarkistettavaksi ennen julkaisemista:
tarkastuspyyntdihin hyvén tavan mukaan yleensa suostutaan, jos se on julkaisuai-
kataulun puitteissa mahdollista. Toimittajan omin sanoin muotoilemaan tekstiin ei
ole oikeutta puuttua, ellei siiné ole asiavirhettd. Kohtelias kdytos tuottaa yleensa
parhaimman tuloksen naissé tilanteissa.

Pitdd muistaa, ettd kerran sanottua ei voi perua eik& ajatusten uudelleen muotoilu
valttamatta miellyta toimittajaa. Tiedotusvélineet katsovat, ettd haastateltavan
kieltoon julkaista lausumansa tulee suostua vain, jos olosuhteet ovat haastattelun
antamisen jalkeen muuttuneet niin olennaisesti, ettd julkaiseminen olisi selvasti
kohtuutonta.

Haastatteluihin pitdd suhtautua aina positiivisesti ja néhda se mahdollisuutena
tuoda Naantalin kaupungin mielipide asiaan. Haastattelu annetaan mahdollisim-
man nopeasti median pyynnon jalkeen. Haastattelua annettaessa pitdd muistaa,
etta toimii tydnantajan edustajana.

Tiedotusvalineella on velvollisuus oikaista julkaisemansa virheellinen tieto, jos se
on merkityksellinen. Pyynnon esittéd yleensa se, jota asia koskee. Oikaisu ei vélt-
tdmatta end@ muuta suuren yleison ndkemysta asiasta, etenkaan, jos asia on uuti-
soitu alun perin ndyttavasti.

Lehdistdssa on kdytossa myos vastineoikeus. Sen avulla voi puolustautua kohtuu-
tonta tai virheellistd arvostelua vastaan. Pelkka mielipide-ero ei kuitenkaan oi-
keuta vastineeseen. Jos vastine on perusteltu, se tulisi julkaista lehdessa
Kirjoittajan tarkoittamassa muodossa paikalla, jonka alkuperaisen jutun lukijat
my0s helposti havaitsevat.

Vastinetta ei voi tehdé toisen puolesta. Vastinetta koskevissa asioissa kannattaa
olla aina yhteydessa paatoimittajaan.
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4.1.6. Kiriisiviestinta

Kaupungin nimissé tehtavistd vastineista on aina ensin neuvoteltava oman organi-
saation johdon kanssa. Yleisonosaston yksiloityihin kysymyksiin voidaan vastata,
mikali vastauksella katsotaan olevan yleisemp&a merkitysta. Selvat asiavirheet
korjataan. Mielipiteitd ei sen sijaan ole tarpeellista kommentoida.

Haastateltavan perusoikeuksiin voi tutustua osoitteessa www.journalistiliitto.fi

Kriisiviestintd on tehostettua viestintad akillisessa tilanteessa, jossa Naantalin kau-
pungin toimintaedellytykset tai muu etu on uhattuna. Tarkeinta Kriisitilanteissa on
kaynnistaa toimenpiteet kriisin selvittdmiseksi ja isomman vaaran torjumiseksi.

Tiedotuksen kannalta tarkeinta on tapahtuneesta kertominen nopeasti eteenpain
omalle esimiehelle; kriiseissd aika on Kriittinen tekija. Kriisiviestintada hoidetaan
taysin samoilla periaatteilla kuin Naantalin kaupungin viestintaa yleensékin eli
viestintd on avointa, luotettavaa ja aktiivista. Poikkeustilanteissa asukkaiden tie-
don tarve korostuu ja tiedottamiseen kohdistuu tavallista suurempia odotuksia ja
vaateita, joten tiedon luotettavuus ja nopeus korostuvat erityistilanteissa.

Kriisiviestinnan toimenpiteet ja tyokalut maaritelladn sen mukaan, kuinka vaka-
vaksi kriisi arvioidaan. Kriiseja ei voi maarittaa yleisella tasolla, jokaisen hallinto-
kunnan on kartoitettava omat todennékaiset riskinsa ja mahdolliset kriisitilanteet.

Valmiussuunnitelman yhteydessa on poikkeusolojen tiedotussuunnitelma (valmis-
teilla).

4.1.7. Kaupunginhallituksen paatokset

Hallintojohtaja tiedottaa hallituksen ja kaupunginvaltuuston paatokset medialle
valittomasti kokouksen jalkeen puhelimitse/sahkopostilla. Poytakirja julkaistaan
verkkosivuilla tarkastamattomana mahdollisimman nopeasti kokouksen jal-
keen.(Paivitetty 2.11.2015)

4.1.8. Kaupunginvaltuuston paatokset

Hallintojohtaja tiedottaa valtuuston p&atokset medialle valittémasti kokouksen jél-
keen puhelimitse/sahkdpostilla. Poytakirja julkaistaan verkkosivuilla tarkastamat-
tomana mahdollisimman nopeasti kokouksen jalkeen.(Paivitetty 2.11.2015)

4.1.9. Lautakuntien ja jaostojen paatokset

Sihteerit tiedottavat lautakuntien paatokset tarpeen mukaan medialle valittémasti
kokouksen jalkeen puhelimitse/sahkopostilla. Poytékirja julkaistaan verkkosi-
vuilla tarkastamattomana mahdollisimman nopeasti kokouksen jalkeen, josta l&he-
tetd&n informaatiota sahképostilla myds medialle.

Paatos lahetetaan kirjeitse tai sahkdpostilla, kun se on lainvoimainen.
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4.1.10. Lakisaateiset ilmoitukset ja kuulutukset

Lakisaateiset kuulutukset julkaistaan kaupungintalon aulan ilmoitustaululla (jul-
kisten kuulutusten ilmoitustaulu) ja kaupungin verkkosivulla, kaupunginhallituk-
sen erikseen paattdmissé ilmoituslehdissa.

Naantalin kaupunginvaltuusto on péattanyt kokouksessaan 21.1.2013 kaupungin-
valtuuston koollekutsumisesta seuraavaa:

”IImoitus valtuuston kokousajasta ja -paikasta, kokouksen asialista seka ilmoitus
poytékirjan nahtavanapidosta julkaistaan kaupungin ilmoitustaululla seké& interne-
tissa Naantalin kaupungin kotisivuilla

Naantalin kaupunki ei enad maarittele niin sanottua virallista ilmoituslehted. Kau-
pungin ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne kuntalain mukaisesti julkis-
ten kuulutusten ilmoitustaululla. lImoitukset julkaistaan liséksi kaupungin
verkkosivuilla, mahdollisuuksien mukaan Nasta-lehdessa seka tarpeen mukaan
saariston kuntatiedotteissa.

Lehti-ilmoittelun tarve harkitaan ilmoituskohtaisesti ilmoituksen laadun ja kohde-
ryhmé&n mukaan. Kaava-asioissa osallistumis- ja arviointisuunnitelmassa otetaan
kantaa ko. kaavan lehti-ilmoitteluun, kuitenkin viimeist&an siiné vaiheessa, kun
toimielin paattaa asettaa kaava-asiakirjat nahtaville.

Rannikkoseudussa julkaistaan ilmoitus valtuuston kokousajasta ja - paikasta seka
tieto poytakirjan nahtavanapitamisesta. (Paivitetty 2.11.2015)

Lisaksi kaupungin ilmoitukset julkaistaan myos kaupungin omilla verkkosivuilla.
Muut kaupungin ilmoitukset julkaistaan, paitsi kaupungin ilmoitustaululla, ilmoi-
tuksen laatijan harkinnan mukaan.

Lakisaateiset kuulutukset hoitaa kunkin asian vastaava viranhaltija tai tydntekijéa.
Kaupungin virallisen ilmoitustaulun ja kuulutusten (kaupungintalon aula) hoidosta
vastaa arkistosihteeri. Kuulutukset valitetddn mediaan kaupungin kirjaamon
kautta.

4.1.11. Markkinointiviestinta
Markkinointiviestinnalld vahvistetaan Naantalin imagoa kohti maariteltyja vah-
vuuksia ja tavoitemielikuvaa. Markkinointiviestintd on muun muassa kaupungin
yhtendisen visuaalisen ilmeen kehittamista ja yllapitoa, ilmoituksia ja mainontaa,
messuja, nayttelyitd, kongresseja, esitteitd ja muuta markkinointiviestintdmateri-
aalia seka yhteistyotd mainostoimistoihin ja markkinointimateriaalin toimittajiin.

Markkinointiviestinndssa otetaan huomioon my6s kaupungin arvot:
avoimuus, luottamus, vastuullisuus, uudistumiskyky ja oikeudenmukaisuus.

Markkinointi kannattaa integroida hyvin l&heisesti muuhun viestintaan.
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4.1.11.1 llmoitukset ja mainonta

4.1.11.2. Imago

Kaupungin ilmoituksista padtetaan valtuustokausittain. Kaupungin tuleva yhte-
nainen graafinen ilme tulee nakymaan myds kaikissa ilmoituksissa.

”Naantalin kaupunki ei enda maadrittele niin sanottua virallista ilmoituslehtea.
Kaupungin ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne kuntalain mukaisesti
julkisten kuulutusten ilmoitustaululla. 1lmoitukset julkaistaan lisédksi kaupungin
verkkosivuilla, mahdollisuuksien mukaan Nasta-lehdessa seka tarpeen mukaan
saariston kuntatiedotteissa.

Lehti-ilmoittelun tarve harkitaan ilmoituskohtaisesti ilmoituksen laadun ja kohde-
ryhmé&n mukaan. Kaava-asioissa osallistumis- ja arviointisuunnitelmassa otetaan
kantaa ko. kaavan lehti-ilmoitteluun, kuitenkin viimeistéan siiné vaiheessa, kun
toimielin paattad asettaa kaava-asiakirjat nahtaville.

Rannikkoseudussa julkaistaan ilmoitus valtuuston kokousajasta ja - paikasta seka
tieto poytakirjan nadhtdvanépitdmisestd” (Kaupunginhallitus 28.1.2013 § 43) (pai-
vitetty 27.11.2015 trk.

Tyopaikkailmoittelussa sdhkoinen rekrytointi lisdéntyy jatkuvasti. Tyopaikkail-
moittelussa otetaan huomioon tyévoiman saatavuuteen liittyvat tekijat. Naanta-
lissa on tehty erillinen ohjeistus rekrytointiprosessista ja tyopaikoista tiedottami-
sesta, jota juuri talla hetkell& péivitetaan.

Yleenséd mainontaa kédytetdadn tarpeen mukaan ja sanomalehti-, televisio- ja radio-
mainontaa kaytetadn harkiten.

Henkildsto on Naantalin kaupungin voimavara, siksi arvostusta ja kiinnostusta
kaupunkiin tydnantajana tulee vahvistaa. Henkildstd viestii omien kokemustensa
kautta kaupungista tyonantajana. Joten heilla on oltava tarvittavat, ajan tasalla
olevat tiedot kaupungista. Hyvaa tydnantajamainetta vahvistetaan vuorovaikutuk-
sessa henkilGston kanssa ja kohdennetaan uusiin tyontekijoihin.

Kaupungin imagoa vahvistaa my6s kaupungille luotava yhteinen visuaalinen oh-
jeistus ja varsinkin sen mukaan toimiminen. On tarkeaa, ettd kaupunki esiintyy
kaikessa viestinnassdén yhtendisin saanndin. Visuaalinen ohjeistus on oltava kaik-
kien saatavilla ja sen toteutumista taytyy seurata.

4.1.11.3. Kuvat ja videot

Kaupunki ostaa esitteissa, ilmoituksissa, verkkosivuilla jne. kaytettavat kuvat péa-
séantoisesti aina kaikilla oikeuksilla. Kuvaussopimukseen kirjataan, ettd kuvat os-
tetaan kaikilla oikeuksilla, ja ettd kuvia

voidaan kayttdd myos netissa.

C:\USERS\KOMURNDOWNLOADS\NAANTALI_ULKOISEN VIESTINNAN OHJE 2017 (1).DOCX



NAANTALIN KAUPUNKI Ulkoisen viestinnan ohje 12

Kaupunginhallitus 30.5.2011 § 229

Kuvia kootaan yhteiseen kéayttéon . N&ihin on kaupungilla kaikki oikeudet, ja
niissa esiintyvilta ihmisilta on kysyttava lupa kuvan kayttoon kaupungin julkai-
suissa.

Kuvien kayttoon liittyen on olemassa erilaisia sdddoksid, kuten laki tekijanoikeu-
desta.

4.1.11.4. Markkinointimateriaali

Markkinointimateriaalilla tarkoitetaan kaupungin julkaisemia lehtid, esitteitd, op-
paita sekd mainoslahjoja. Markkinointimateriaalin jakaminen on yksi tarked mark-
kinointiviestinndn keino esimerkiksi asiakaspalvelupisteissa, messuilla ja muissa
massatapahtumissa. Markkinointimateriaalin visuaalisen ilmeen suunnittelu perus-
tuu Naantalin kaupungin graafiseen ohjeistoon.

Visuaalinen ilme vahvistaa Naantalin markkinointia ja varsinkin markkinoinnin
ja viestinnan huomioarvoa. Yhtendista visuaalista ilmett& hyddynnetddn myds hal-
lintokuntien markkinointiviestinnassa. Kaupungille tehdaan vaakunan liséksi oma
tunnus eli logo, jota tullaan k&yttdmaan Naantalin perusviestinndssé.

4.1.11.5. Messut ndyttelyt ja kongressit

Naantalin kaupunki osallistuu harkinnan mukaan messutapahtumiin silloin, kun
siihen on erityinen peruste, esim. maaratyn alueen tonttien myynti.Messunakymi-
selld vahvistetaan Naantalin imagoa ja erillisilla teemoilla voidaan markkinoida
ajankohtaisia palveluja, tuotteita tai tapahtumia.

Naantalin kaupungin ensisijainen edustaja matkailutapahtumissa on Naantalin
Matkailu Oy.

4.1.11.6. Tuki-ilmoittelu

Lahtokohtaisesti ei tuki-ilmoituksia anneta. limoituksen julkaisemisella pitaa olla
erityinen peruste. Saaristoasiamies paattaa tuki-ilmoittelusta tapauskohtaisesti.

4.1.12. Suhdetoiminta

Kaupungin delegaatioiden ja kaupunkiin saapuvien ryhmien suhdetoiminnallinen
arvo tiedostetaan. Kaupungin vieraiden ja ystavyyskaupunkivieraiden ohjelmasta
paattad kaupungin johto. Kaupungin vieraanvaraisuuden osoittamisesta paattaa
kaupunginhallituksen yleisjaosto, kaupunginjohtaja tai hallintojohtaja. Valtuudet
on maéritelty euromaaraisten rajojen mukaan. Hallintokunnat hoitavat itsendisesti
oman alansa ryhmien vierailut.

4.1.13. Tiedotuslehti Nasta
Kaupungin tiedotuslehti Nasta ilmestyy neljé (paivitetty 26.2.2014 trk) kertaa

vuodessa. Lehti jaetaan kaikkiin naantalilaisiin talouksiin, yrityksiin ja yhteisoi-
hin.
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Julkaisulla Naantalin kaupunki pyrkii parantamaan tiedotustaan ja antamaan asuk-
kailleen tietoa palveluistaan, suunnitelmistaan, taloudestaan ja tulevaisuudestaan.

Nastalla on oma toimituskuntansa, joka koostuu eri hallintokuntien edustajista.
Toimituskunta muodostuu padtoimittajasta, toimitussihteerista ja eri virastojen
edustajista. Nastan paatoimittajana toimii viestinta- ja kehittamispaallikkd (paivi-
tetty 2.11.2015).

4.1.14. Toimielinten esityslistat

Esityslistat julkaistaan padsaantoisesti liitteineen verkkosivuilla yksityisyyden
suoja ja muu voimassaoleva lainsaadantd huomioiden. Medioille ldhetetdén valit-
tOmaésti esityslistojen valmistuttua sahkoposti-viesti, jossa on linkki esityslistaan.

Turun Sanomat, Turku TV/MTV3, Rannikkoseutu, Turun Seutusanomat, Vakka
Suomen Sanomat, YLE Turku saavat esityslistan kaupungin verkkosivuilta heti
julkaisun jalkeen.

Esityslistat toimitetaan myos ko. toimielimen erikseen paattamille tahoille. Val-
tuuston kokouskutsu on julkaistava 4 paivéaa ennen valtuuston kokousta (kuntalaki
54 8)
Esityslistoista vastaa kunkin toimielimen sihteeri.
Esityslistojen viimeiseksi pykalaksi on syyta lisatd kohta p&atdsten tiedottami-
sesta ja sopia tiedotetaanko joistain kokousasioista erikseen esim. tiedotteella tai
jarjestamalla tiedotustilaisuus.

4.1.15. Toimielinten poytakirjat
Poytakirjat julkaistaan kaupungin verkkosivuilla tarkastamattomina mahdollisim-
man nopeasti ja ne ovat nahtavina ko. toimielimen virastossa poytékirjan tarkis-
tuksen jélkeen.
Kaikki kaupungin verkkosivuilla julkaistava materiaali mukaan lukien esityslistat,
poytakirjat ja niiden liitteet on kaytéva lapi ennen niiden julkaisua. Asiakirjoissa
mahdollisesti ilmenevat henkilGtiedot on liitemateriaalissa peitettdva manuaali-
sesti peitetarralla tai muulla sellaisella ja sen jalkeen asiakirjasta on tehtava uusi
pdf tiedosto.
Toimielinten poytakirjoista vastaa kunkin toimielimen sihteeri.

4.1.16. Paatoksista tiedottaminen asianosaisille

Paatoksen toimeenpanija lahettéa tiedon paatoksesta muutoksenhakuohjeineen
asianosaisille poytakirjan tarkistuksen jalkeen.

4.1.17. Toimintakertomus
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Toimintakertomuksen antamisesta saatd4 KuntaL 69 8. Kertomuksen antamisesta
vastaavat kaupunginhallitus ja kaupunginhohtaja. Toimintakertomuksessa anne-
taan tiedot kaupungin toiminnan kehittymista koskevista tarkeista seikoista

(KPL 3:18).

Kaupungin toimintakertomuksen erityisend tehtdvana on selvittaa valtuuston ta-
lousarviossa hyvaksymien toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumista kaupungissa ja kuntakonsernissa.

Toimintakertomuksessa on my0@s annettava tietoja sellaisista kaupungin ja kunta-
konsernin talouteen liittyvisté olennaisista asioista, joista ei ole tehtavé selkoa
kaupungin tai kuntakonsernin taseessa, tuloslaskelmassa tai rahoituslaskelmassa.

Kaupunginhallituksen on liséksi toimintakertomuksessa tehtéva esitys tilikauden
tuloksen kaésittelysté. Jos kaupungin taseessa on kattamatonta alijadmaa, toiminta-
kertomuksessa on tehtéva selkoa talouden tasa-painotuksen toteutumisesta tilikau-
della sekd voimassa olevan taloussuunnitelman ja toimenpideohjelman
riittdvyydestéa talouden tasapainottamiseksi.

4.1.18. Tiedote

Tiedote on nopea ja tehokas tapa tiedottaa ajankohtaisesta asiasta. Tiedote kannat-
taa tehda asiasta, jolla on uutisarvoa. Mitd laajempaa vaestomaaraa asia koskettaa,
sitd tarkedmpéaa on lahestya tiedotusvalineitd omalla tiedotteella.

Silloin kun asiaa ei riitd ihan tiedotteeksi asti, asia voidaan uutisoida uutisvinkin
tai verkkosivujen vélityksella. Tiedote kirjoitetaan uutista muistuttavaan muotoon.
Néin se vastaa ensisijaisesti kysymyksiin: mitd, missa, milloin, miten, miksi ja
kuka. Se on korkeintaan yhden liuskan pituinen, mutta siihen voidaan liitta4 esi-
merkiksi tilastoja tai kaavioita.

Myas talousarvio- ja tilinpaatostiedottamisessa kannattaa 16ytaa asiasta tiivis ydin
eli miten budjetti vaikuttaa kuntalaisten elamaan.

Hyvassa tiedotteessa on kiinnostava otsikko, joka houkuttelee lukemaan eteen-
pain. Tiedotteessa on aina paivamaara ja yhteystiedot, josta voi kysya lisétietoja
asiasta. Jos tiedote lahetetddn sahkopostilla, on huomioitava, ettd mitka toimituk-
set eivét ota vastaan liitetiedostoja, vaan tiedote on lahetettdva suoraan saéhkopos-
tiviestina.

Tiedote julkaistaan mahdollisimman l&hell& sit4 hetked, kun asia on ajankohtai-
nen. Joissain tilanteissa (esimerkiksi, kun tiedote on l&hetetty ennen uutta nimi-
tysta ja henkilon nimi on tarkoitus julkistaa vasta tilaisuudessa) tiedotteeseen
voidaan laittaa julkistamisajankohta, esimerkiksi ’julkaisuvapaa 1.1.2018’. Tiedo-
tusvélineiden ei ole pakko kunnioittaa julkaisutoivomusta eli embargoa.

Kaikki kaupungin yksikdiden tiedotteet julkaistaan myds internet-sivulla/somessa

ja pyritéan siihen, ettd oma henkil0sto saa tiedon julkistettavasta asiasta. Tiedotus-
valineitd varten kannattaa perustaa séhkopostijakelulistoja ja ne on pidettavé ajan
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tasalla. Tiedotteita jaetaan my6s kaupungin Facebook-sivuilla.(paivitetty
2.11.2015)

Paatoksenteon (lautakunnat, kaupunginhallitus, kaupunginvaltuusto) eri vaiheissa
olevista asioista voidaan tehda tiedote, kun niita halutaan erityisesti painottaa. Tal-
I6in varsinkin kaupunkilaiset saavat vield vaikuttamismahdollisuuden. Nykyinen
lainsd&danto korostaa valmisteluvaiheen tiedottamista.

Tiedotteita julkaistaan paasaantoisesti kaupungin verkkosivuilla/somessa, tiedo-
tuslehti Nastassa, saaristotiedotteissa ja niita lahetetdan harkinnan mukaan medi-
oihin.

Sahkopostilistat pidetédan ajan tasalla kaikkia kohderyhmid silméall& pitéen. Paivi-
tyksessa pyritaan siihen, ettei kaikkea kaikille, vaan oikea tietoa oikealle ihmi-
selle/yhteisdlle oikeaan aikaan.

Tiedotteita lahetetadn valittomasti tarpeen ilmetessa. Niitd pyritddn myos lahetta-
maan asioiden suunnittelu/valmisteluvaiheessa, hyvissa ajoin ennen varsinaista
paatoksentekoa. Kannattaa muista tiedotetta laadittaessa, etté uutistapahtumaan
media reagoi heti. Tiedotteesta pitaa aina 16ytya sen henkilon yhteystiedot, kuka
antaa asiasta lisatietoja.

Vastuuhenkild on ko. asian paras asiantuntija; viranhaltija tai toimihenkilo.
4.1.19. Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuuksia jarjestetaan harkiten. Viikonloppuisin tiedotustilaisuuksia jar-
jestetdadn vain kriisitilanteessa tai suurten tapahtumien yhteydessa. Useimmiten
hyvalla tiedotteella saa enemman julkisuutta kuin huonolla tiedotustilaisuudella.

Mikali tiedotettava asia on monitahoinen tai silla on merkittdvaa paikallista tai
valtakunnallista uutisarvoa, tiedotustilaisuus tarjoaa mahdollisuuden asian moni-
puoliseen kasittelyyn varsinkin lisatietojen osalta. Kun tiedote tilaisuudesta on I&-
hetetty, kannattaa varautua median yhteydenottoihin ja jatkokysymyksiin.
Kutsussa olevan yhteyshenkilon pité4 olla tavoitettavissa, kun tiedote on lahetetty
medialle.

Tiedotustilaisuus kannattaa jarjestaa aina autenttisella tapahtumapaikalla eiké esi-
merkiksi kaupungintalolla. N&in autetaan toimittajia ja varsinkin kuvaajia saa-
maan oikean kuvituksen juttuun. Kuvattavien kanssa on sovittava etukateen, etta
heidén kuviaan saa kayttdd mediassa.

Sopivin ajankohta tiedotustilaisuuden pitdmiselle on maanantaista torstaihin arki-
aamupdivisin. Tassa on hyva myds huomioida lehtien ilmestymispéaivét. Paikallis-
lehdet (esim. Turun Seutusanomat, Rannikkoseutu ja Vakka-Suomen Sanomat)
eivat ilmesty lauantaisin. Kutsu tiedotustilaisuuden on paikallaan l1&hettdd 5 - 7
paivaa ennen tilaisuutta. Kutsussa mainitaan tilaisuuden aihe, tapahtumapaikka,
mahdolliset alustajat seka lisatietojen antajan yhteystiedot.
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Tiedotustilaisuuksia pidetadén tarpeen mukaan laajaa mielenkiintoa herattavista
asioista, kuten tilinpaatos- ja talousarvioinfot ja kaavoitukseen liittyvat asiat.
Myas lasten padivahoidon ja koulun asiat kiinnostavat kaupunkilaisia.

Tiedotustilaisuuden jalkeen kannattaa varautua erillishaastatteluihin (erityisesti tv
jaradio). Jos joku joutuu poistumaan tiedotustilaisuudesta oman puheenvuoronsa
jalkeen, siitd kannattaa kertoa viimeistaan tilaisuuden alussa, niin ett4 mediat voi-
vat ottaa sen huomioon.

Kannattaa muistaa, ettd tiedotus ei pééaty tiedotustilaisuuteen, vaan toimittajat voi-
vat samana paivana kaivata tdsmennysta tai lisatietoja ja mahdollisesti tarkistaa
yksityiskohtia.

4.1.20. Verkkoviestinta

Verkkoviestinnélla tarkoitetaan internetissd, intranetissd, sahkopostin ja tekstivies-
tien valityksella tapahtuvaa viestintdd. Www-sivut tiedonsaannin vayléna ja sah-
kdposti asiointimuotona ovat yleistyneet nopeasti. Naantalin kaupungin internet-
palvelun tarkein kohderyhma on kaupungin asukkaat. Kaupunkilaiset odottavat
I0ytavansé sivuilta luotettavaa ja ajantasaista tietoa kaupungin toiminnasta ja pal-
veluista. Verkkopalvelussa julkaistaan kaikki kaupunkia ja sen palveluja koskeva
oleellinen tieto suomen Kielelld. Sivustosta on tehty kevyemmat kieliversiot ruot-
siksi ja englanniksi lahinnd matkailun nakdkulmasta.

Naantalin kaupungin verkkosivut muodostavat laajan palveluverkon. Verkkosi-
vusto on rakennettu julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA)
laatimien suositusten mukaan (JHS 145). Suositus perustuu asiakasléhtoisyyteen
ja sisaltad mallin julkisen sektorin palvelutietojen ryhmittelysta. Asiakaslahtoisyys
tarkoittaa sitd, ettd tieto 10ytyy verkkosivuilta palveluiden mukaan eiké kuntalai-
sen tarvitse tuntea kaupungin organisaatiota sité etsiessdén. JHS 145 -suositus on
yleisesti kaytossa kuntien verkkopalveluissa. Naantali oli ensimmaisten joukossa
suosituksen kayttoonotossa. Suosituksen mukaisesti tiedon ryhmittelyyn ja sivus-
ton loogiseen rakenteeseen on kiinnitetty ja kiinnitetdan jatkossakin huomiota.

Kaikilla toimialoilla ja yksikoilla on omat kokonaisuutensa kaupungin verkkopal-
velussa. Kaupungin verkkosivuilla voi asioida joidenkin palvelujen osalta myos
séhkaisesti, esim. paivahoitopaikan hakeminen, vesimittari- ja kaukolampdéluke-
mailmoitukset seka kulutuksen seuranta, kirjaston aineiston haku, varaukset ja lai-
nojen uusinta. Kaupunkilaiset voivat myds antaa palautetta, tehda
kuntalaisaloitteita tai esittdad kysymyksia kaupungille verkkosivuston kautta. Pa-
lautteisiin ja kysymyksiin pyritdén vastaamaan viimeistadan kolmen paivén sisalla.

4.1.20.1Verkkotoimitus

Kaupungin verkkosivuja kehittdd ja koordinoi verkkotoimitus. Verkkotoimitus
vastaa my0s julkaisujérjestelman kayttokoulutuksen jérjestamisesta siséllontuotta-
jille. Verkkotoimitus koostuu verkkosivujen paatoimittajasta, webmasterista, paéa-
kayttajista ja vastuutoimittajista, jotka ovat kaupungin eri virastoista nimettyja
henkiloita.
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Verkkosivut vaativat jatkuvaa yll&pitoa. Sisalléntuotanto ja yll&pitovastuu on ha-
jautettu palvelusta vastaavalle virastolle/yksikolle. Jokaisen viraston/yksikon on
nimettdva oman alueensa verkkokokonaisuuksista vastaava(t) henkil6(t), jotka
huolehtivat siitd, etta sisaltd on asianmukaista ja ajankohtaista. Lisaksi hallinto-
kuntien ja yksikkojen tulee osoittaa sivujen yllapitoon riittdvasti resursseja.

Verkkotoimitus on ohjeistanut siséllontuottajia paitsi verkkokirjoittamisesta myds
siitd, minkélaista siséltoa sivuilla pitad vahintéan olla. Eri palveluiden sivustoilla
esitelldan tarjoamat palvelut asiakasléhtoisesti ja yhteystiedot. Sivuilla on hyva
tarjota mahdollisuus séahkdiseen asioiden hoitamiseen, silloin kun se on asiakkaan
kannalta parantaa palvelua ja nopeuttaa asioiden hoitoa. Sivusto on pidettéva niin
yksinkertaisena, ettd mahdollisimman moni kayttdja padsee tietoon kasiksi ilman
teknisid ongelmia tai ylimaaraisten apuohjelmien asentamista.

Kuntien ja julkisen sektorin verkkoviestinta kehittyy koko ajan ja se tulee lisdéan-
tymaan viestinnan kanavista eniten. Verkkoviestintd on haastavaa ja se on syyta
hoitaa hyvin, sill& tietoa haetaan useimmiten suoraan kaupunkien ja kuntien verk-
kosivuilta. Parhaimmillaan verkkosivut antavat positiivisen ja dynaamisen kuvan
kaupungista ja siitd, ettd kaupunki viestii avoimesti.

4.1.20.2 Séhkoinen asiointi

4.1.21. Yhteistyo

Séahkadinen asiointi tapahtuu kaupungin verkkosivuilla ja sita pyritdén koko ajan
kehittdmaan asukkaiden ja yleensa palvelujen kayttéjien tarpeita vastaaviksi hel-
pottamaan ja nopeuttamaan asiointia kaupungin kanssa.

Somen kaytosté on laadittu erilliset ohjeet (Paivitetty 2.11.2015)

Kaupungin organisaatiossa huolehditaan eri hallintokuntien ja liikelaitosten véli-
sesté tiedottamisesta ja tiedon saannista. Suhdetoiminnan tarve lisdantyy tulevai-
suudessa julkishallinnossakin. Yhteisty0 ja viestintd parantavat erityisesti
asiakkaan asemaa ja palveluita.

4.1.21.1.Verkostoituminen

Eri toimialojen tiedottajien verkostoituminen ja sadnnolliset tapaamiset parantavat
tiedon kulkua ja luovat paremmat toimintaedellytykset niin sisdiseen kuin ulkoi-
seen tiedottamiseen.

Eri hallintokunnissa oleva tieto sidosryhmistd, yhteystiedoista ja osaamisalueista
nopeuttaa ja helpottaa tydskentelyd. Yhteisten kokousten ja vierailuiden avulla
vahvistetaan niin keskindisté yhteistyota kuin yhteistyota ulkopuolisiin sidosryh-
miin.
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4.1.21.2.Yhteiset seudulliset hankkeet ja projektit

Seudullisissa yhteishankkeissa olisi hyva laatia jo hankkeen valmisteluvaiheessa
viestintasuunnitelma, joka sisaltaa ohjeistuksen hankkeen sisdisesta ja ulkoisesta
tiedottamisesta, kuulemisesta ja palautteen késittelystéa.

Suunnitelmassa mainitaan my6s hankkeen vastuuhenkil6t ja nimetaan viestinta-
vastaava(t). Hankkeesta tiedotetaan sen kaynnistyessa, hankkeen aikana ja hank-
keen valmistuttua. Useita vuosiakin kestdvien hankkeiden tiedottamisessa pitaa
huomioida viestinnan perusteet (luotettavuus, nopeus ja tasapuolisuus seké vuoro-
vaikutusmahdollisuudet).

Tarke&a on, ettd tieto kulkee koko ajan hankkeessa mukana oleville seka yhteis-
tydtahoille.

Kaikille projekteille, jossa Naantalin kaupunki on mukana, laaditaan viestinta-
suunnitelma jo projektin alkuvaiheessa. Kuntalaki velvoittaa tiedottamaan ennak-
koon kaynnistyvistd, merkittavista hankkeista.

Tiedottamisen hyvia kanavia ovat paikallisten sanomalehtien ja radion ohella
my0s Naantalin kaupungin omat siséiset ja ulkoiset tiedotuskanavat. Siséinen tie-
dottaminen on térkeaa, jotta henkildsto tietdd, millaista toimintaa kaupungilla on
menossa, miksi projekti on olemassa ja mitkd ovat sen tavoitteet, aikataulut ja vas-
tuuhenkildt.
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