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1. Miksi kunta viestii? Taustalla vaikuttava lainsaadanto

Askolassa on hyva ja avoin toimintakulttuuri. Viestinta on myos tarkea strateginen ja johtamisen
tyovaline. Viestinta on laajan demokratian ja hyvien palveluiden edellytys seka valttamattomyys
kaikessa toiminnassa ja kunnan uudistamisessa. Viestinta myos auttaa varmistamaan asioiden
hyvan valmistelun ja paatoksenteon. Yhteisen keskustelun, dialogin ja vuorovaikutuksen merkitys
johtamisessa korostuu entisestaan. Nykyaikaisia viestintamahdollisuuksia aktiivisesti hyodyntava
kunta herattaa myos luottamusta kuntalaisissa ja sidosryhmissa. Kunta on kuntalaisia varten, ja
kuntalaisten tulee voida osallistua yhteisten asioiden kasittelyyn. Aktiivinen viestinta tukee
monipuolista ja asiallista julkista keskustelua. Tamankin vuoksi Askola viestii aktiivisesti.

Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille,
jarjestoille ja muille yhteisoille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita koskevista suunnitelmista,
asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava,
milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa
tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei
vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.
Viestinnassa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

Lisaksi kuntalain 109 §:n mukaan Kunnan jarjestamia palveluja seka kunnan toimintaa koskevat
keskeiset tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa. Yleisessa tietoverkossa on oltava
saatavilla ainakin seuraavat tiedot:

1. kuntastrategia

2. hallintosaanto

3. talousarvio- ja suunnitelma

. tilinpaatos

5. tarkastuslautakunnan arviointikertomus
7

9

1

kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

konserniohje

. luottamushenkiloiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
0. luottamushenkiloiden palkkioiden ja korvausten perusteet

4
6. tilintarkastuskertomus
8

Kuntalain 90 &n mukaan hallintosaantoon on otettava tarpeelliset maaraykset kunnan viestinnan
periaatteista.

Kuntalaki antaa kunnan viestinnalle raamit. Lain henki edellyttaa aktiivisuutta, sitoutumista,
monipuolisuutta seka selkeyttd. Kuntalakia koskevassa hallituksen esityksessa (HE 268/2014)
todetaan, etta “Yksiloiden kannalta on tarkeaa, etta hallinto toimii tehokkaasti ja etta
hallinnollisessa paatoksenteossa noudatettavat viestinnan tavat ovat toimivia, joustavia ja myos
lapinakyvia.” Kuntalaki antaa suuntaviivoja viestinnasta, mutta harkintavalta viestinnan
kaytannon toteuttamisessa on laaja.
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Lisaksi viestintaan vaikuttaa muukin lainsaadanto. Perustuslaki maarittelee jokaisen
perusoikeuden tietoon ja hyvaan hallintoon. Viranomaisen asiakirjat ovat paasaannon mukaan
julkisia, ja jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta. Jokaisella yksilolla on oikeus
osallistua ja vaikuttaa yhteiskunnan ja elinymparistonsa kehittamiseen, ja julkisen vallan
tehtavana on edistaa yksilon mahdollisuuksia osallistua yhteiskunnalliseen toimintaan ja
vaikuttaa hanta itseaan koskevaan paatoksentekoon. Julkisuuslainsaadanto turvaa ja edistaa
tiedonsaantia. Viranomaisen on toimittava julkisuusmyonteisesti ja tiedonsaannin rajoittamiselle
tulee olla objektiivinen peruste. Myos julkisuuslain mukaan julkishallinnon viranomaisen tulee
tiedottaa toiminnastaan.
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Hallintolaki maarittelee hyvaa hallintoa ja taydentaa kuntalain tiedottamissaannosta seka
julkisuuslain saannoksia tiedonsaannin edistamisvelvollisuudesta. Laajavaikutteisen asian
vireillaolosta on ilmoitettava ja niiden osalta on varattava vaikuttamismahdollisuuksia.
Hallintolaissa saadetaan myos viranomaisen neuvonta- ja opastamisvelvollisuudesta seka
asiallisen, selkean ja ymmarrettavan kielen kayttamisesta.

Maankaytto- ja rakennuslaki seka asetus saatelee viela erikseen alueiden kayttoon ja
rakentamiseen liittyvaa tiedottamista. Kaavoja valmistelevien viranomaisten on tiedotettava
kaavoituksesta silla tavoin, etta niilla, joita asia koskee, on mahdollisuus seurata kaavoitusta ja
vaikuttaa siithen. Edelleen kunnan on laadittava vahintaan kerran vuodessa katsaus kunnassa ja
maakunnan liitossa vireilla olevista ja lahiaikoina vireille tulevista kaava-asioista, jotka eivat ole
merkitykseltaan vahaisia.

EU:n saavutettavuusdirektiivin mukaan viranomaisten on varmistettava, etta niiden
verkkosivustot ja mobiilisovellukset tayttavat saavutettavuutta koskevat vaatimukset
kansainvalisten ohjeiden mukaisesti. Saavutettavuusvaatimukset koskevat verkkosivustoja ja
mobiilisovelluksia mukaan lukien kunnan sosiaalisen median kanavat seka kaikki kotisivulle
kytkeytyvat digitaaliset palvelut. Saavutettavuus tarkoittaa, etta mahdollisimman moni ihminen
voli kayttaa digitaalisia palveluja mahdollisimman helposti. Tama koskee esim. henkiloita, joilla on
toimintarajoite, kuten nakovamma, kuulovamma tai autismi seka henkilot, joilla on motorisia
rajoituksia. Verkkosisallon saavutettavuuteen kuuluvat: digitaalisen palvelun tekninen toteutus,
helppokayttoisyys, selkea ja ymmarrettava sisalto. Sisalto, jota asia koskee: tekstit, kuvat, kaaviot,
videot, navigointi/linkit, ajanvarauspalvelut, tapahtumakalenterit, asiakirjat (pdf, doc.) jne.

Askolan brandiviestinta maaritellaan erillisessa brandikasikirjassa. Brandi on aidosta tekemisesta
lahtevaa toimintaa. Jokainen kunnassa tyoskenteleva, luottamushenkilo ja kuntalainen tai
vierailija on kuntabrandin lahettilas. Kuntabrandi syntyy niista mielikuvista, joita paikkakunnan
sidosryhmilla yhteensa paikasta on. Aktiivinen brandityo synnyttaa mahdollisimman positiivisia
mielikuvia. Brandityo perustuu kunnan strategiaan, ja brandityohon kannustetaan osallistumaan
kunnan asukkaita, yrityksia seka muita toimijoita. Brandia kehitetaan ja seurataan jatkuvasti.

2. Millaista on Askolan kunnan ulkoinen viestinta?

Askolan kunnan viestinta on:

avointa

oikea-aikaista

faktoihin perustuvaa
helposti ymmarrettavaa
tasapuolista

e positiivista.
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Askolan kunnan viestinnan tehtavana on kertoa kunnan toimintaan liittyvista asioista ja
tapahtumista seka lisata kuntalaisten osallisuutta ja vuorovaikutusta.

Viestinta tukee kunnan johtamista, palvelutuotantoa, lisaa henkiloston motivaatiota, sitoutumista
ja yhteisollisyytta seka edistaa kuntalaisten tiedonsaanti- ja vaikuttamismahdollisuuksia.
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Vireilla olevista merkittavista asioista pyritaan kertomaan jo suunnitteluvaiheessa, jotta voidaan
kayda kansalaiskeskustelua ennen paatosesityksen tekoa. Tallaisia merkittavia asioita voivat olla
esimerkiksi talousarvion kasittely, strategiaprosessi taikka laajasti kuntalaisia koskeva asia. On
tarkeaa, etta kuntalaiset tietavat, kenelle he voivat esittaa kysymyksia ja mita kanavia pitkin he
voivat kertoa mielipiteitaan asioiden valmistelijoille seka paattajille. Paatoksenteon viestinnassa
tulee huomioida myos salassapito ja henkilotietojen kasittelya koskeva lainsaadanto. Esimerkiksi
yksityishenkiloiden tietoja taikka liike- ja ammattisalaisuuksia ei saa kasitella julkisesti.

Askolan kunnan viestinta perustuu kuntastrategiaan. Askolan kunnan viestinta tukee kunnan
tehtavaa, joka on kuntastrategian mukaan edistaa kuntalaisten hyvinvointia seka kunnan
elinvoimaa. Viestinnalla viedaan kuntastrategiaa kaytantoon ja yhtena sen tavoitteena on kunnan
vision toteutuminen. Kuntastrategian tavoitteena on esimerkiksi positiivinen imago seka avoin ja
ratkaisukeskeinen toimintatapa, jotka tulee ottaa huomioon viestintaa suunnitellessa. Kunnan
avoin viestinta tukee kuntalaisten osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia seka kunnan
johtamista ja kunnan strategisten tavoitteiden toteutumista.

elinvoima hyvinvointi Arvot
Yritysmyonteisyys Ajanmukainen palveluverkko k(’Stdvny
Toimivat yhteydet Palveluiden saatavuus osallisuus
s i ja saavutettavuus ’
KaniAvainons B o Jjoustavuus
Arkijarki kunnan Yunvava e ’
toiminnassa Kehittyvat ja ennaltaehkaisevat turvallisuus
Positiivinen imago hyvinvoinnin- ja terveyden positiivisuus
P edistamispalvelut
voin ja
ratkaisukeskeinen Turvallinen, osallistava
toimintatapa ja viihtyisa elinymparistd

Kuva: Askolan kuntastrategia
3. Luottamushenkiloviestinta

Luottamushenkiloviestinnan tulee olla positiivista ja viestinnassa tulee ottaa huomioon toisen
kunnioittaminen. Kuntalain 69 §:n mukaan "Luottamushenkilon tulee edistaa kunnan ja sen
asukkaiden parasta seka toimia luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla
tavalla.” Luottamushenkilon kaytos ei saa olla yleisesti hyvaksyttyjen kaytosnormien vastaista.
Kayttaytymissaannos on toimintaohje, joka korostaa toiminnan arvoja. Tarkoituksena on
vahvistaa kansalaisten luottamusta kunnallishallintoon. Tarkoituksena on vahvistaa sita, etta
jokaisen asioita kasitellaan asiallisesti, arvokkaasti ja asian vaatimalla vakavuudella.

Luottamushenkilo on ikaan kuin kunnan imagolahettilas tai kayntikortti. Se, mita
luottamushenkilo viestii, liitetaan usein koko kuntaan. Luottamushenkiloiden rooli on tarkea
arvo- ja linjakeskusteluissa seka avoimen ja positiivisen viestintailmapiirin aikaansaamisessa.

Sosiaalisen median kaytossa on hyva muistaa se, etta kaikesta jaa jalki. Julkaisu saattaa tallentua
todella nopeasti eri paikkoihin, vaikka sen poistaisi nopeasti. Taman takia on aiheellista miettia
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julkaisun mahdollisia seurauksia ennen kuin sen laittaa julkiseksi. On tarkeaa miettia tarkasti,
onko julkaisu valttamaton, asiallinen ja tarpeellinen. Asioista kannattaa viestia myonteiseen
savyyn. Omat nakemykset voi tuoda esille, mutta kannattaa miettia tarkkaan sita, miten asiat
esittaa. On tarkeaa, etta viestintaa mietitaan myos viestin kuulijan nakokulmasta. Jos yksittainen
viesti on negatiivinen, voi se pahimmillaan muuttaa hyvan asian negatiiviseksi, vaikka kyseessa
olisi ollut vain yksittainen mielipide. Viestinnassa tulee olla vastuullinen ja ajatella, etta
demokratiaan kuuluu erilaiset mielipiteet, mutta paatosten kanssa tulee elaa.
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Luottamushenkilona tulee viestia julkisuuslaki ja kuntalaki huomioon ottaen. Julkisuuslaki ja
julkisuuden vaihe vaikuttaa siihen, mita voi viestia ja kertoa. Salassa pidettavista ja
luottamuksellisista asioista ei viestita ulkopuolisille. Kokouksessa kasitellyt salassa pidettavat
asiat ovat lain mukaan salassa pidettavia, ja niista ei voi kertoa ulkopuoliselle. Keskustelut
suljetuissa kokouksissa ovat luottamuksellisia, mutta asiat ovat kuitenkin silta osin julkisia, mita
poytakirjassa ja sen liitteissa on kirjoitettu. Salassa pidettavien asioiden lisaksi on otettava
huomioon ihmisten yksityiselaman suoja seka henkilotiedot.

Silloin kun asia on paatetty ja paatokseen liittyvat asiakirjat tulevat julkiseksi kaikkien nahtaville,
asiasta voi kertoa eri kanavissa. Asiasta voi kertoa vain sen verran, mita poytakirjoihin on kirjattu
tai olette yhdessa paattaneet viestia ja tiedottaa (pois lukien salassa pidettavat asiat).
Keskeneraiset asiat ovat viestinnassa hankalampia. Kunta voi julkisuuslain mukaan kayttaa
harkintaa siita, mita tietoja keskeneraisista asioista annetaan. Harkintaa kayttaa kuitenkin kunta
eika yksittainen luottamushenkilo. Mielipiteen kertominen on eri asia kuin tietojen
luovuttaminen. Voit kertoa mielipiteesi tai henkilokohtaisen kantasi julkisuudessa tiedossa
oleviin keskeneraisiin asioihin, mutta varo paljastamasta muita asioita. Varmista ennen kuin
viestit keskeneraisista asioista. Nain ei paase tapahtumaan harkitsematonta viestintaa.

Valtuuston kokoukset ovat kuntalain 101 §:n mukaan julkisia. Muiden toimielinten kokoukset ovat
lahtokohtaisesti suljettuja. Kuitenkin muukin toimielin voi jarjestaa julkisia kokouksia. Valtuuston
kokoukset ovat siis kuntalain perusteella julkisia ja yleisolle on jarjestettava mahdollisuus paasta
seuraamaan kokouksia. Valtuuston kokous voi olla myos suljettu, jos kasitellaan asiaa tai
asiakirjaa, joka on lain mukaan salassa pidettava. Valtuuston suljetun kokouksen asiakirjat ovat
salassa pidettavia vain, jos laissa niin saadetaan. Valtuusto voi myos paattaa kasitella yksittaisen
asian suljetussa kokouksessa, mutta suljettuun kasittelyyn on oltava erityisen painava syy.
Esimerkiksi kunnan edun turvaaminen hankinnassa tai yrityskaupassa voisi edellyttaa suljettua
kasittelya. Yleisin kokouspaikka on valtuuston istuntosali. Nykyaan on myos paljon sahkoisia
kokouksia ja yleisolla on oltava mahdollisuus seurata toimielimen julkista kokousta myos
sahkoisesti. Talloin julkisuusperiaate toteutuu myos sahkoisissa kokouksissa.

Valtuustoa lukuun ottamatta kunnan muiden toimielinten kokoukset ovat julkisia vain, jos
toimielin niin paattaa. Esimerkiksi kunnanhallituksen ja lautakuntien kokoukset ovat suljettuja,
mutta julkisen kokouksen pitaminen on toimielinten harkinnassa. Kokouksia ei voi kuitenkaan
pitaa julkisina, jos kasitellaan salassa pidettavia asioita. Sivulliset ja yleiso eivat saa olla lasna
toimielimen suljetussa kokouksessa. Muiden kuin toimielimen jasenten lasnaolosta ja
puheoikeudesta suljetussa kokouksessa maarataan kunnan hallintosaanndssa. Lasna voivat olla
lasnaoloon oikeutetut viranhaltijat ja luottamushenkilot. Lisaksi kokouksessa voi olla ulkopuolisia
asiantuntijoita. Asiantuntijat ovat lahtokohtaisesti paikalla vain heidan kuulemisensa ajan. Jos on
perusteltua tarvetta jonkun muun kunnan henkilostoon kuuluvan pysyvaan lasnaoloon suljetussa
kokouksessa, tasta voidaan maarata hallintosaannossa. Suljetun kokouksen keskustelut ovat
luottamuksellisia, mutta eivat automaattisesti salassa pidettavia. Jos keskustelut paljastetaan
sivulliselle, sita ei voida pitaa salassapitorikoksena, vaan hyvan hallintotavan vastaisena. Omia
mielipiteita voi esittaa, mutta muiden puheenvuoroista kertominen ei ole arvokasta kaytosta ja se
vaarantaa sita luottamuksellisuutta, jota hyva kokoustyoskentely edellyttaa.
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Kun viestitaan eri kanavilla, on tarkeaa muistaa, etta viestitaan kunnan asioista ja
paatoksenteosta ja silloin asioita tulee kasitella kunnioittavasti, arvokkaasti ja paatoksenteon
kohteen oikeusturva huomioiden. Hyva kaytos on syyta muistaa kokouksissa, valmistelevassa
keskustelussa, somessa ja epavirallisemmissa keskusteluissa. Myos sisaisessa WhatsAppissa
tulee huomioida arvokas kaytos ja toisten kunnioittaminen seka se, ettei naita keskusteluja voi

jakaa ulkopuoliselle.

Kunnan virallinen tiedottaminen tapahtuu aina hallintosaannon ja viestintaohjeen mukaisella
tavalla. Kun luottamushenkilo tekee omaa viestintaa omilla kanavilla, on tarkeaa, etta viestin
vastaanottaja pystyy erottamaan sen kunnan virallisesta viestinnasta ja lisaksi luottamushenkilo
vastaa siita itse. Luottamushenkilon pitaa kiinnittaa huomiota siihen, etta itsekin tehdyssa

viestinnassa faktat ovat kunnossa.

Seuraa ja osallistu.

Vaikuta myonteisesti Askolan
maineeseen ja
tyonantajakuvaan.

Ota asioista selvaa ennen kuin
otat kantaa. Pitdydy
tosiasioissa.

Pid4 keskustelu rakentavana ja
Askolaa myonteisesti
kehittdvéna.

On keskeistd erottaa julkinen ja
sisainen viestintd.
Mielipidepalstat ja some eivat
ole sisdisid palautekanavia.

Suljetuissa kokouksissa kdydyt
keskustelut ovat
salassapidettavia.

On hyva erottaa julkaisuissa
kollektiivisesti tehty pdatos ja
oma henkilokohtainen
mielipide.

Somessakaan ei saa kdyttdytyd

epdasiallisesti tai loukata muita. Kuva:
Luottamushenkilon

viestinta

4. Ulkoisen viestinnan vastuut ja organisointi

Askolan hallintosaannon 6 §&:n mukaan:

“Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus
hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeda viestinnasta
vastaavat viranhaltijat. Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle
toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka palvelualueiden johtavat viranhaltijat
huolehtivat, etta kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina
olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden

valmisteluun.

Viestinnassa kaytetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta seka otetaan huomioon kunnan eri

asukasryhmien tarpeet.”
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Kaytannon tasolla viestinnan vastuut ovat seuraavat:
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e Kunnanvaltuusto luo mahdollisuudet viestintaan toimintasuunnitelman ja talousarvion
hyvaksymisen seka voimassa olevan hallintosaannon ja kuntastrategian avulla.

e Kunnanhallitus hyvaksyy viestintaohjeen. Kunnan viestintaa toteutetaan viestintaohjeen ja
viestintasuunnitelman mukaisesti.

e Toimielinten palvelualuejohtajat vastaavat oman toimielimensa paatosviestinnasta
yhteistyossa ja yhteisymmarryksessa puheenjohtajan seka viestinta- ja
tapahtumakoordinaattorin kanssa.

e Kunnan operatiivista viestinnan tyota johtaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen
alaisuudessa apunaan viestinta- ja tapahtumakoordinaattori.

e Palvelualuejohtajat vastaavat palvelualueiden sisaisten asioiden viestinnasta yhteistyossa
viestinta- ja tapahtumakoordinaattorin kanssa.

e Viestinta- Ja tapahtumakoordinaattori toimii viestinnan yhdyshenkilona ja asiantuntijana
ja toteuttaa viestinnan tehtavia. Han huolehtii myos vuosittaisen viestintasuunnitelman
valmistelusta.

e Elinvoimapaallikko vastaa elinkeino- ja elinvoima-asioiden viestinnasta yhteistyossa
viestinta- ja tapahtumakoordinaattorin kanssa.

e Hyvinvointikoordinaattori vastaa hyvinvointiin liittyvien asioiden viestinnasta yhteistyossa
viestinta- ja tapahtumakoordinaattorin kanssa.

e Kaytannon viestintavastuu on palvelualuejohtajilla, esimiehilla ja viestintaa hoitavilla
henkilGilla tilanteissa, joissa viestinnan osalta tehtavia on delegoitu henkilokunnalle.

e Hankkeiden ja projektien vastuuhenkilot vastaavat niiden viestinnasta yhteistyossa
viestinta- ja tapahtumakoordinaattorin kanssa.

¢ Jokainen kunnan tyontekija viestii tyossaan kuntalaisille, asiakkaille ja
yhteistyokumppaneille noudattaen tata viestintaohjetta ja viestinnan periaatteita.

Koko konsernissa viestitaan yhtenaisin periaattein ja kuntastrategiaa toteuttavalla tavalla.
Kunnan tytdryhtididen on annettava tiedottamista varten kunnan yleishallintoon (Demokratia ja
toimivuus -palvelualue) tiedotuksesta vastaavan viranhaltijan ohjeiden mukaiset tiedot. Ennen
tietojen antamista tytaryhtioiden on arvioitava, voidaanko tiedot antaa aiheuttamatta yhtioille
haittaa.

Tytaryhtioiden on myos oma-aloitteisesti tiedotettava toiminnastaan ja taloudestaan. Heidan on
informoitava kuntaa myos ennen merkittavan asian julkiseksituloa. Tiedottamisen on tuettava
konsernin asettamia tavoitteita.

Tytaryhtioita koskevasta tarkoituksenmukaisesta tiedottamisen jarjestamisesta vastaa tytaryhtion
puolesta sen hallitus ja toimitusjohtaja seka kunnan puolella kunnanhallitus ja kunnanjohtaja.
Tiedottamisessa ja tietojen antamisessa yhteisoja koskevissa asioissa tulee huomioida kunnan
yleiset tiedotusperiaatteet seka julkisuus- ja salassapitosaannokset.

el lia Ki
'

5
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Hallintosaanto

9

Ki I K hallitus

Kunnanjohtaja

Viestintdkoordinaattori

s Toimialajohtajat

Esihenkilst  Tydntekijat
Hankkeiden ja projektien 7 Kuva: Ulkoisen viestinndn vastuut ja periaatteet
vastuuhenkilot



Askola

5. Ulkoisen viestinnan kohderyhmat ja kanavat
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Askolan kunnan ulkoisen viestinnan kohderyhmia ovat:
e kuntalaiset
e palvelujen kayttajat
e vapaa-ajan asukkaat
potentiaaliset uudet kuntalaiset ja yritykset
kunnan tyontekijat ja luottamushenkilot
kunnassa toimivat yritykset, yhdistykset, julkisyhteisot ja jarjestot
viranomaiset
e media
e naapurikunnat, hyvinvointialue
e matkailijat

Ulkoisen viestinnan paakanavat ovat:
e kunnan verkkosivut (askola.fi)
e muut kunnan sivustot (visitaskola.fi) ja somekanavat (Facebook, Instagram, Twitter)
e sdhkoinen ilmoitustaulu (uudet nettisivut, jos mahdollista toteuttaa)
e tiedotteet
sahkoposti, sahkopostilistat
tilaisuudet
esitteet, julkaisut ja ilmoitukset
tarveperustaisesti paikallislehdet, omakoti- ja rakentajalehdet
e Wilma, Daisy

6. Tietopyynnot

Kunnan tietopyyntojen luovuttaminen perustuu lakiin viranomaisen toiminnan julkisuudesta.
Tietopyynnon saapuessa kuntaan, taytyy ensin selvittaa, koskeeko pyynto viranomaisen
asiakirjaa. Viranomaisen asiakirjoja voivat olla asiakirjat, jonka kunta tai sen palveluksessa olevat
ovat laatineet tai se on toimitettu kuntaan sen kasittelya varten tai muuten sen tehtavaan tai
toimialaan kuuluvassa asiassa.

Viranomaiselle saapuva sahkoposti on tietopyynto ja sita kautta on viranomaisen asiakirja. Se
muuttuu julkiseksi silla hetkella, kun se saapuu kuntaan. Mikali tietopyynnoissa ilmenee salassa
pidettavaa tietoa, kuten esimerkiksi terveystietoja, tietopyynto luokitellaan silta osin tai kokonaan
salaiseksi. Julkisuuslain 24 § kertoo salassa pidettavista viranomaisen asiakirjoista.

Kunnan sisaiset keskustelut ja henkiloston valilla tapahtuva viestinta, jotka eivat koske asian
vireillepanoa tai vireilla olevan asian kasittelya, ovat luonteeltaan henkilokohtaisia, eivatka nain
viranomaisen asiakirjoja. Vaikka keskustelut olisi kayty sahkopostilla, eivat ne muutu
viranomaisen asiakirjoiksi.

Tietopyynto voi saapua joko kirjallisesti tai suullisesti. Kunta ei voi vaatia pyyntoa kirjallisesti.
Pyytajan ei myoskaan tarvitse perustella pyyntoaan tai esittaa henkilollisyyttaan yleisissa
tietopyynnaoissa. Mikali kunta ei voi luovuttaa tietoja, taytyy olla peruste esteelle. Mikali
asiakirjassa on osittain salassa pidettavia tietoja, taytyy ne peittaa tai mikali se ei ole
mahdollista, jatetaan se tieto antamatta. Salassa pidettavien tietojen osalta voidaan tehda
hallintopaatos, jossa viitataan salassapitoperusteisiin seka kerrotaan yleisella tasolla, millaisista
tiedoista on kyse. Paatokseen lisataan hallintovalitusosoitus.
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Tietopyynnot saapuvat yleensa kunnan kirjaamoon tai suoraan virkahenkilostolle tai
tyontekijoille. Pyydetyn tiedon antaa henkilo, jolle kunta on maaritellyt ko. tehtavan hoitamisen
tai jolle tehtava asemansa vuoksi kuuluu. Valmistelussa olevasta asiakirjasta tietoja voi luovuttaa
valmistelija. Yksittainen kunnan tyontekija voi siirtaa luovutuspaatoksen esihenkilolleen tai
muulle viranomaiselle. Myos kuntaan ei kuuluvat tietopyynnot voidaan siirtaa oikealle
viranomaiselle.
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Julkisuuslaki maarittaa, etta kunnan on vastattava tietopyyntoihin viivytyksetta ja valittomasti.
Laissa on saadetty julkisten asiakirjojen osalta maaraajaksi tavanomaisissa asioissa kaksi viikkoa
ja monimutkaisimmissa asioissa kuukausi.

Tietopyyntojen muistilista

Tietopyyntd muuttuu julkiseksi silla
hetkelld, kun se saapuu kuntaan

Jos tietopyynndissé ilmenee salassa pidettdvaa tietoa,
se luokitellaan silta osin tai kokonaan salaiseksi.

Kunta ei voi vaatia pyyntoa kirjallisesti. Pyytdjan ei
tarvitse perustella pyyntoaan tai esittaa
henkilollisyyttaan.

Jos kunta ei voi luovuttaa tietoja, taytyy olla peruste. Jos
asiakirjassa on osittain salassa pidettdvia tietoja, taytyy ne
peittaa tai jatetadn tieto antamatta.

Salassa pidettédvien tietojen osalta voidaan tehda
hallintopdatds, jossa viitataan salassapito-perusteisiin

Pyydetyn tiedon antaa henkild, jolle kunta on madritellyt ko.
tehtdvan hoitamisen tai jolle tehtdva asemansa vuoksi kuuluu.

Laissa on sdadetty julkisten asiakirjojen osalta madrdajaksi
tavanomaisissa asioissa kaksi viikkoa ja monimutkaisimmissa
asioissa kuukausi.

Kuva: Tietopyyntéjen muistilista

7. Tiedotteet

Koko kuntaa koskevissa asioissa mediatiedotteet hyvaksyy kunnanjohtaja tai hallintojohtaja.
Palvelualueita koskevat mediatiedotteet hyvaksyy palvelualuejohtaja. Sisaiset, henkilostolle
tarkoitetut viralliset tiedotteet ja asiakastiedotteet hyvaksyy hallintojohtaja. Kunnan lahettamat
tiedotteet laaditaan kunnan omalle tiedotepohjalle. Tiedotemallipohja loytyy intrasta.



Askola

Medialle menevat tiedotteet jaetaan myos luottamushenkiloille ja henkilokunnalle seka
julkaistaan kunnan www-sivuilla.
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Tarvittaessa asiantuntijana ja tiedonjakelijana toimii viestinta- ja tapahtumakoordinaattori.
Viralliset kunnan lausunnot, selvitykset ja esitykset annetaan hallintosaannon
toimivaltasaannosten mukaisesti.

8. Paatosviestinta

Kuntalain 29 § maarittaa viestintaa ja painottaa sita, etta kunnan on tiedotettava asukkaille,
jarjestoille, palvelujen kayttajille ja muille yhteisolle. Julkisuus on hallinnon yksi yleisperiaatteista
ja nain ollen oikeusturvan ja kansalaisvalvonnan tarkeimpia takeita.

Askolan kunta viestii paatoksistaan yleisessa tietoverkossa. Lisaksi paatoksista viestitaan tarpeen
mukaan muilla kanavilla.

Kunnanvaltuuston ja hallituksen seka lautakuntien esityslistat ovat nahtavissa:
https://www.askolafi/etusivu/paatoksenteko-hallinto/esityslistat-ja-poytakirjat/

Kokouskutsu on lahetettava vahintaan neljaa paivaa ennen valtuuston kokousta kullekin
valtuutetulle seka niille, joilla on kokouksessa lasnaolo-oikeus tai -velvollisuus. Samassa ajassa
kokouksesta on tiedotettava kunnan verkkosivuilla. Kunnanhallituksen kokouskutsu on
lahetettava kolme paivaa ennen kokousta. Lautakunnat maarittavat kokouskutsun lahetysajan
lautakuntien kokouksiin.

Esityslista, poytakirja ja viranhaltijapdaatos

Esityslista
e Viestii kunnan valmisteluissa olevista asioista viranhaltijoille, luottamushenkiloille,
kuntalaisille ja medialle.
e Sisaltaa paatoksentekijoille tarvittavat tiedot paatoksentekoa varten.
e Julkaistaan kunnan verkkosivuilla ennen kokousta.
e Salassa pidettavien tietojen osalta tehdaan merkinta salassapidosta Salassa pidettavia
tietoja ei julkaista.

Poytakirja
e Poytakirjat pidetaan nahtavilla siihen liittyvine valitusosoituksineen tarkastamisen jalkeen
kunnan verkkosivuilla siten kuten kuntalain 140 § kerrotaan.
e Poytakirja viestii kunnan asukkaille ja toimii tiedon siirron, sailytyksen seka oikeussuojan
ja valvonnan lahteena.

Viranhaltijapaatos
e Viranhaltijapaatokset julkaistaan kunnan verkkosivuilla paatoksen allekirjoittamisen
jalkeen.
e Julkaisemisesta vastaa paatoksesta vastaava viranhaltija.

9. Kunnan ilmoitukset ja kuulutukset


https://www.askola.fi/etusivu/paatoksenteko-hallinto/esityslistat-ja-poytakirjat/
https://www.askola.fi/etusivu/paatoksenteko-hallinto/esityslistat-ja-poytakirjat/

Askola

Askolan kunnan viralliset ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan kunnan verkkosivuilla
www.askola.fi
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Lisaksi paatoksia julkaistaan myos fyysisella ilmoitustaululla avoimuuden hengessa.

Viralliset ilmoitukset julkaistaan lisaksi lainsaadannon erikseen niin edellyttaessa kunnan
virallisella ilmoitustaululla ja tarvittaessa virallisessa ilmoituslehdessa. Virallisiksi ilmoituksiksi
maaritellaan kunnan toimintaan lakisaateisesti kuuluvat ilmoitukset ja kuulutukset kuten
kuulutukset vaaleista seka kaavoitusta koskevat tiedoksiannot.

Lakisaateisia kuulutuksia ovat mm:

valtuuston kokoukset
rakennusvalvonnan paatokset
poytakirjojen nahtavalla pitaminen
ymparistotoimen luvat ja paatokset

e kaavojen vireille tulot ja kaavapaatokset
e vaalit

10. Markkinointiviestinta

10.1. Henkilokohtainen viestinta

Asiakaspalvelu on osa kunnan viestintaa. Askolan kunnan strategian mukaisesti palvelu on
ystavallista, joustavaa ja ripeaa. Kaikki kunnan tyontekijat toimivat kunnan kayntikortteina
asiakaspalvelutilanteissa. On merkityksellista, millaisella aikataululla seka miten kuntalaiset ja
asiakkaat kohdataan ja miten heille viestitaan. Palveluista kerataan myos palautetta, jota
hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa. Hyva asiakaspalvelu ja tyytyvainen asiakas ovat osa
markkinointiviestintaa. Viestinnassa pyritaan hyvaan henkeen ja muiden kunnioittamiseen seka
positiivisuuteen.

10.2. Kunnan kotisivut

Askolan kunnan kotisivuilla on luotettavaa ja ajantasaista tietoa kunnan toiminnasta ja
palveluista. Verkkosivuilla julkaistaan kuntaa ja sen palveluja koskevat oleelliset tiedot. Hyvin
toteutetut ja saannollisesti paivitetyt verkkosivut markkinoivat ja profiloivat kuntaa. Jotta sivut
sisaltavat ajankohtaista ja oikeaa tietoa, on sivujen saannollinen paivittaminen tarkeaa. Jotta
asiakkaat voivat lOytaa ajan tasalla olevaa oikeaa tietoa, viestinnan tuottamiseen, verkkosivujen
paivittamisen ja ajankohtaisuuden varmistamiseksi on sovittu vastuunjako, jossa jokainen
toimiala vastaa toimialansa viestinnan tuottamisesta ja ajantasaisuudesta. Tietojen
saavutettavuutta kunnan verkkosivuilla tarkastellaan valiajoin tietoa etsivan kuntalaisen
nakokulmasta.

Kuntalaiset voivat jattaa palautetta ja kehittamisideoita kotisivujen kautta.

10.3. Sosiaalinen media

Sosiaalisen median kanavat toimivat alustana muun muassa markkinoinnille, viestinnalle,
neuvontapalveluille, asukkaiden osallistamiselle seka yhteydenpidolle. Sosiaalisen median
kayttaminen on osa kokonaisviestintaa ja se tukee Askolan kuntastrategiaa. Kaikki sosiaalisen
median kanavat, joita avataan, ilmoitetaan kunnan viestinta- ja tapahtumakoordinaattorille
viipymatta.


http://www.askola.fi/
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Viestinta- ja tapahtumakoordinaattori yllapitaa rekisteria siita, mita kanavia on kaytossa seka
yllapitaa listaa kanavista vastaavista henkiloista. Han myos laittaa yksikoiden kayttoonottamia
kanavia nakyviin virallisille kotisivuille www.askola.fi
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Esihenkiloiden vastuulla on varmistaa, etta mikali tiedotuksesta vastaavaksi nimetty henkilo
vaihtuu, niin uuden paivittajan tiedot toimitetaan viestinta- ja tapahtumakoordinaattorille.
Esimies varmistaa myos, etta kaytossa olevan kanavan yllapito-oikeus sailyy edelleen kunnan
hallussa. Askolan kunnan viralliset sosiaalisen mediat tilit ovat Facebookissa, Twitterissa seka
Instagramissa. Kunta arvioi jatkuvasti uusia sosiaalisen median viestintakanavia ja ottaa niita
kayttoonsa tarpeen mukaan.

Facebook mahdollistaa nopean, tehokkaan ja vuorovaikutteisen viestinnan kunnan paivittaisten
asioiden viestinnassa. Kuntalaisten nakokulmasta Facebook tarkoittaa myos helppoa
palautteenantokanavaa, jossa voi myos kayda keskustelua, esittaa mielipiteita seka kysymyksia
kuntaa koskevista asioista. Askolan kunnalla on Facebookissa vain yksi kunnan yhteinen tili, jossa
julkaisut tehdaan huomioimalla Askolan brandi. Vastuu tilista on viestinta- ja
tapahtumakoordinaattorilla.

Twitter on vuorovaikutuskanavana ja lahtokohtaisesti keskusteleva ja siella voidaan kayda
vuoropuhelua organisaatiolle keskeisissa teemoissa seka jakaa postauksia ajankohtaisista
asioista. Askolan kunnalla on Twitterissa vain yksi yhteinen kunnan tili, jossa julkaisut tehdaan
huomioimalla Askolan brandi. Vastuu tilista on viestinta- ja tapahtumakoordinaattorilla.

Instagramissa jaetulla sisallolla luodaan positiivista mielikuvaa kunnasta. Sisalto voi olla
aiheiltaan epavirallista ja valitonta. Tililla voidaan jakaa esimerkiksi Askolan kunnan
markkinointia tukevaa kuvasisaltoa, kunnan arkea seka tapahtumien markkinointia. Seka
Instagramissa etta Twitterissa tehdyissa paivityksissa kannattaa hyodyntaa hashtageja
(#avainsana) eli aihetunnisteita, joilla kayttajat voivat loytaa itseaan kiinnostavia sisaltoja.
Askolan kunnalla on Instagramissa vain yksi yhteinen kunnan tili, jossa julkaisut tehdaan
huomioimalla Askolan brandi. Vastuu tilista on viestinta- ja tapahtumakoordinaattorilla.

Kunnan hallinnossa useammalla tyontekijalla on paivitysoikeudet sosiaalisen median kanaviin.
Kunnan virallisissa somekanavissa kuntalaisten viesteihin reagoimisesta vastaa viestinta- ja
tapahtumakoordinaattori.

Kunnan eri palvelualueilla voi olla muita sosiaalisen median tileja, mutta koordinointivastuu on
viestinta- ja tapahtumakoordinaattorilla.

Kunnalla on myos VisitAskola-somekanavat ja verkkosivut, joilla viestitaan matkailusta
kiinnostuneille ja tehdaan markkinointiviestintaa. Viestinnan tarkoituksena on luoda
vetovoimaisuutta, hyvaa henkea ja positiivista imagoa Askolasta. Kanava ei ole tarkoitettu
kriittiseen keskusteluun. Vastuu tilista on viestinta- ja tapahtumakoordinaattorilla.

Kunnan sosiaalisen median tileille tehtavissa postauksissa noudatetaan yhtenaisyytta seka
Askolan graafista ilmetta. Yhtendinen ja tunnistettava visuaalinen ilme parantaa Askolan kunnan
tunnettavuutta, tekee viestinnasta erottuvaa seka vahvistaa kunnan brandia ja tunnettavuutta.

Sosiaalisen median tilien paivityksissa kannattaa kiinnittaa huomiota viestin ymmarrettavyyteen
seka pitaa paivitykset ytimekkaina ja tarvittaessa linkittaa yksityiskohtaisempiin tietoihin kunnan
verkkosivuille. Sosiaalisen median kaytossa tulee huomioida kunnan tietosuojaan ja tietoturvaan
liittyvat asiat.
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Kunnan viranhaltijoiden ja tyontekijoiden tulee sosiaaliseen mediaan kirjoittaessaan erottaa
selkeasti se, kirjoittaako han kunnan viranhaltijana tai tyontekijana omalla nimellaan vai
yksityishenkilona. Yksityishenkilonakin kirjoittaessa sosiaaliseen mediaan, tulee varmistaa, ettei
niita voida tulkita kunnan kannanotoksi, mielipiteeksi tai vastaukseksi. Julkisilla kanavilla ei saa
kommentoida tai kirjoittaa kuntaan liittyvia asioita kunnan nimissa ilman asiasta vastaavien
esihenkiloiden hyvaksyntaa. Tyontekijan tai viranhaltijan vastatessa tai kirjoittaessa kuntaa
koskevaan kirjoitukseen tulee hanen varmistaa, ettei kirjoitus tai vastaus ole vastoin kunnan
viestintaohjeita, strategiaa tai ole imagoa loukkaavaa. Sosiaalisen median kaytossa pitaa
huomioida kunnan tietosuoja- ja tietoturvaohjeet. Myos luottamushenkiloiden viestinnan tulee
olla asiallista ja rakentavaa. Luottamushenkiloiden on hyva tiedostaa oman viestintansa merkitys
kunnan maineen rakentamisessa.
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Ennen some-julkaisua:

° _ Kuva: Vinkkeja viestintaan
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11. Somevinkit ja -etiketti

Tutustu myos hyviksi havaittuihin somevinkkeihin ja -etikettiin alla.

Somevinkit

Kayta hashtageja eli avainsanoja, esimerkiksi #kunnat.

Facebookissa on riski, etta alat tykkailemaan kunnan tililla postauksista vahingossa.
Varmista siis aina, toimitko Facebookissa itsenasi vai kuntana.

Hyo6dynna storyja eli tarinoita Instagramissa ja Facebookissa.

Kannustakaa ihmisid merkitsemaan kunta somepostauksiin ja pyytakaa heilta lupaa jakaa
julkaisu somessa Instagramin ja Facebookin tarinoissa tai uudelleentwiittaamalla Twitterissa.
Al julkaise saman paivana montaa julkaisua, ettei niiden nakyvyys karsi.

Suunnittele! Tee esimerkiksi somekalenteri, johon jokainen julkaisuja tekeva voi merkita
etukateen julkaisunsa.

Muista tarkistaa teksti: onko se selked, onko kirjoitusvirheitd, ovatko tiedot oikein.
Somejulkaisut voivat olla esteellisia. Harkitse esimerkiksi selkokielta ja kuvien kuvailua
(esimerkiksi "Kuvassa on kunnantalo ja keséksi istutettuja kesdkukkia”).

Kayta huumoria ja emojeja kohtuudella ja sopivissa tilanteissa.

Saman julkaisun voi julkaista kaikkiin someihin, jotta on mahdollista tavoittaa suuri joukko
ihmisia.

Some-etiketti

Muista kunnioitus ja arvostava kaytos.

Hairinta ei ole ikina hyvaksyttavaa. Mikali kohtaat tai ndet hairintaa tai kiusaamista somessa,
kerro siita esimerkiksi esihenkilélle.

Monet yrittdvat provosoida muita somessa. Mieti, kannattaako provosointiin lahtea mukaan.

Mieti, mista asioista voit kertoa itsendsi. Monet voivat kuvitella, ettd kaikki sanomasi on
kunnan nakokulma.

Kannusta keskusteluun! Voit esimerkiksi kysyé seuraajilta mielipiteita.

Pohdi, millainen tyyli sopii julkaisun kontekstiin. Onko julkaisu puhekielinen ja
vapaamuotoinen, vai selkokielinen, jotta kaikki voivat ymmartaa julkaisun?

Varmista, onko asia salassa pidettava.

Somessa on riski vaarinymmarryksille. Varmista, etta kerrot asiasi niin, ettei sita voi
ainakaan helposti ymmartaa vaarin.

Jos julkaisuusi liittyy muita ihmisia, pyyda ensin lupa julkaisulle.

Some on tdynna negatiivisuutta, joten positiivisuutta kannattaa hy6dyntaa!
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12. Verkkojulkisuus

Kuntalain 29§ mukaan Askolassa huolehditaan, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia
tietoja yleisessa tietoverkossa. Verkkoviestinta tapahtuu kuitenkin yksityisyyden suoja seka
salassa pidettavat tiedot huomioiden. Verkkoviestinnassa tulee huolehtia, etta yksityisyyden
suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu ja ettei yleiseen tietoverkkoon vieda salassa
pidettavia tietoja.

Viestinta- ja tapahtumakoordinaattori huolehtii siita, etta keskeisimpia asioita, kuten
talousarvioprosessia nostetaan esiin verkossa.

Ennen verkkoon julkaisemista on hyva kayda lapi seuraavat asiat:
e Julkaisu ei saa sisaltaa salassa pidettavia tietoja.
e Julkaisu el saa sisaltaa sellaisia henkilotietoja, joiden verkkojulkaisemiseen ei ole lain
mukaista perustetta.
e Tarkista tekstin ymmarrettavyys lukijan nakokulmasta.
e Oikolue julkaisu.

Verkkojulkaisemisen 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.

Henkilotiedon julkaiseminen verkossa

Henkilotieto voi olla julkinen tai salassa pidettava. Julkisiakaan henkilotietoja ei saa
tarpeettomasti julkaista verkossa. Henkilotiedot tulee poistaa julkaistavista asiakirjoista ennen
julkaisemista. Kunnan tiedottamisintressi oikeuttaa julkaisemaan henkilotietoja. Jos
tiedottamisintressin kannalta on valttamatonta julkaista henkilotietoja sisaltava asiakirja
verkossa, henkilotiedot kuitenkin poistetaan tehokkaan tiedottamisen jalkeen. Henkilotietoja
sisaltavat kokousasiakirjat on hyva poistaa verkosta viimeistaan vuoden kuluttua julkaisemisesta.

Yksityisyyden suoja on tassa yhteydessa painavampi peruste kuin julkisuusperiaate tai kuin
tiedottamisvelvollisuus. Yksittaista tunnistettavaa henkiloa koskevien tietojen laittaminen kunnan
verkkosivuille on henkilotietojen kasittelya, johon sovelletaan tietosuoja-asetusta ja
tietosuojalakia.

Henkilotietojen kasittelyn pitaa olla asiallisesti perusteltua kunnan toiminnan kannalta eli
perustua kunnan lakisaateisiin tehtaviin tai kunnan vapaaehtoisten tehtavien hoitamiseen. Ilman
suostumusta voi julkaista yksittaisen henkilon tietoja voi verkossa vain, jos tietoihin liittyy
kuntalain 29 §:n mukaista tiedottamisintressia ja niin kauan kuin tiedottamisintressi on.
Yksityiskohtaisten henkiloa koskevien tietojen kasittely kunnan verkkosivuilla ei yleensa ole
tarpeen. Tarkemmat tiedot kunnassa kasiteltavista julkisista asioista ovat joka tapauksessa
saatavissa muulla tavalla.
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SISAINEN VIESTINTA
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13. Sisainen viestinta, yleista

Sisaisen viestinnan kohderyhmia ovat kunnan tyontekijat seka luottamushenkilot.

Sisaisen viestinnan ytimessa ovat avoimuus, luottamuksellisuus, vuorovaikutus, osallistuminen
seka positiivisuus. Sisaisen viestinnan tehtavana on varmistaa se, etta kunnan tyontekijoilla ja
luottamushenkiloilla on kaytossaan tyohon ja paatoksentekoon tarvittavat tiedot. Hyva ja toimiva
sisainen viestinta on toimivan johtamisen ja hyvan tyoilmapiirin ytimessa.

13.1. Henkilostoviestinta
Henkilostoviestintaa toteutetaan Askolassa yhteistoimintalain mukaisesti. Nain varmistetaan, etta
henkilosto saa tietoa itseaan koskevista asioista seka niiden kehittamisesta jo
suunnitteluvaiheen aikana seka sen edetessa. Muutostilanteissa viestinnan merkitys korostuu.
Henkilostoviestintaa voi tapahtua kirjallisesti, suullisesti tai verkkoviestinnalla.
Henkilostoviestinnan keinoja ovat muun muassa perehdyttaminen, tyonohjaus, palaute tyosta,
kehityskeskustelut, henkilostoinfot, kokoukset, tiedotteet, sahkopostiviestit seka intranet.

13.2. Sisaisen viestinnan keinot ja valineet
Askolassa tarkeimmat sahkaoisen sisaisen viestinnan valineet ovat sahkoposti, Intranet ja Teams.
Lisaksi tarkeita viestintamuotoja ovat yhteiset kaytava- ja kahvikeskustelut. Jokaisen kunnan
tyontekijan tulee seurata Intraa seka pitaa kalenterit ajan tasalla.

Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien jasenia varten on/perustetaan omia Teams-
kanavia, jotka sahkopostin lisaksi toimivat viestintakanavina.

Lahtokohtaisesti kaikille kunnan uusille tyontekijoille luodaan kunnan sahkopostiosoite
etunimi.sukunimi@askola.fi. Henkiloille, joilla kunnan sahkopostiosoitetta ei ole, saavat tyota
koskevat ohjeet ja tiedotteet esihenkiloltaan. Sahkopostin jakelulistojen tulee olla ajan tasalla ja
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tyosuhteiden paatyttya sahkopostitilit poistetaan.
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Intranetista loytyva Whistleblower-kanava on tarkoitettu sisaiseen palautteen jattamiseen.
Palautetta voi antaa kaikesta, kuten puutteista, kokemastaan huonosta kohtelusta ja myos
positiivista palautetta. Palautteen voi jattaa myos anonyymina. Yllapitajana toimii hallintojohtaja.

KRIISIVIESTINTA

Kunnassa on oma kriisiviestintaohje. Tama ohje taydentaa kriisiviestintaohjetta.

Viestinnan tavoitteena on elintarkeiden palvelujen ja toimintaedellytysten turvaaminen kaikissa
tilanteissa seka tukea johtamista. Kuntalaisten turvallisuudesta ja henkisesta tasapainosta
huolehditaan mm. valittamalla heille oikeaa tietoa selkeasti ja oikea-aikaisesti. Median
tiedontarpeeseen tulee vastata mahdollisimman nopeasti, avoimesti ja tasmallisesti.

Viestinnan ensisijaisena tehtavana on kertoa kuntalaisille ja tarpeen mukaan medialle seka
muille sidosryhmille siita, mita on tapahtunut ja pitaa heidat ajan tasalla vallitsevasta tilanteesta
ja kertoa heille, kuinka pitaa toimia. Hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa tiedottamisen painopiste
siirtyy toimintoja ohjaavaan ja pelastavaan tiedottamiseen.

Kriisiviestintaa vaativia erityistilanteita voivat olla esimerkiksi hairiot veden-, sahkon- tai
lammonjakelussa, erilaiset onnettomuudet kuten tulipalot, lilkenneonnettomuudet, tulvat,
tartuntatautiepidemiat, ymparistoongelmat, tyotaistelutilanteet seka suuronnettomuudet ja
niiden uhka tai vaikkapa saastuneiden maa-alueiden loytyminen asuntoalueelta.

14. Kriisiviestinnan periaatteet Askolan kunnassa

e Ennakointi: Paras tapa ennakoida ja estaa kriisit on niiden tunnistaminen hyvissa ajoin.
Viestinta valittaa ennakointitietoa ja halventaa tarpeettomia kriisin aineksia.

e Avoimuus: Asiat kerrotaan avoimesti ja rehellisesti perusteluineen. Avoin ja rehellinen
tiedotus vahvistaa kuntalaisten luottamusta viranomaisten kykyyn hoitaa asiat myos
kriisitilanteessa.

e Nopeus: Kuntalaisille ja medialle kerrotaan asiat nopeasti, koska se vahentaa huhujen ja
muiden virheellisten tietojen leviamista. Totuudenmukainen mielikuva varmistetaan oma-
aloitteisuudella ja avoimuudella. Ensimmainen viesti maaraa yleensa julkisuuden
suunnan ja savyn. Luotettava viestinta yllapitaa luottamusta ja mainetta.

e Luotettavuus ja johdonmukaisuus: Tiedotteissa kaytetaan oikeaa ja todellista tietoa. Mikali
jostain asiasta el tiedeta, se kerrotaan rehellisesti ja luvataan selvittaa puutteellisesti
tiedossa olevat asiat mahdollisimman pian.

e Tasapuolisuus: Tasapuolisuus edellyttaa, etta alueelliset ja kielelliset asiat seka
eritysryhmien tiedontarve otetaan huomioon.

e Oma-aloitteisuus: Tieto tapahtumista tulee Askolan kunnalta. Suunnitelmallinen ja oikea-
aikainen viestinta ehkaisee myos huhujen syntymista.

e Vuorovaikutteisuus: Kuntalaisilta saatua palautetta kuunnellaan ja annetaan vastauksia
esitettyihin kysymyksiin. Kuntalaiset tarvitsevat tietoa palvelujen jatkumisesta ja
mahdollisista poikkeusjarjestelyista. Jarjestelyista tulee paattaa ja viestia nopeasti ja
tietoa tulee toistaa riittavasti. Suoraa neuvontapalvelua tulee tehostaa.

e Kohderyhma huomioiden: Kriisin luonteen ja laajuuden perusteella maaritellaan
kriisiviestinnan kohderyhmat.



Askola

15. Kriisiviestinnan toteuttaminen
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15.1. Johtaminen ja vastuut
Normaaliolojen johtamis- ja paatoksentekomenettelya noudatetaan niin kauan kuin se on
mahdollista, jolloin kunnan johtoryhmalla on keskeinen tehtava toimintojen johtamisessa.
Erityistilanteissa ja poikkeusoloissa johtoryhma toimii valmiussuunnittelun johtoryhmana, ja
johtoryhmaa vahvistetaan tarvittaessa kunnan omalla henkilostolla seka pelastusviranomaisen
edustajalla. Valmiussuunnittelun johtoryhman tehtavana on laatia tilannekuva ja luoda
toimintaedellytykset.

Sisaisesta ja ulkoisesta tiedottamisesta vastaavat yhdessa kunnan viestinta- ja
tapahtumakoordinaattori, valmiussuunnittelun johtoryhman jasenet seka yksikoiden paallikot.
Hengen ja terveyden turvaaminen on ensisijainen tehtava, jossa viestinta on tarkeassa asemassa.
Onnettomuuden ja muun kriisin vahinkojen minimoiminen ja laajenemisen estaminen
edellyttavat myos nopeaa viestintaa.

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa poikkeuksellisesta tilanteesta valittomasti
esihenkilolleen, joka ilmoittaa asiasta viipymatta viestinta- ja tapahtumakoordinaattorille,
kunnanjohtajalle ja johtoryhmalle. Paavastuu medialle tiedottamisesta on kunnanjohtajalla tai
sen yksikon esihenkilolla, jonka toimialaan kriisi kuuluu. Viestintatoimenpiteita hoidetaan
yhteistyossa viestinta- ja tapahtumakoordinaattorin kanssa.

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustoita johtavalle viranomaiselle. Yleensa
tilanteen johtovastuu on pelastusviranomaisella tai poliisilla. Onnettomuuden uhreilla ja heidan
omaisillaan on oikeus kieltaytya haastatteluista, valokuvauksesta ja muusta julkisuudesta.
Mahdollisten loukkaantuneiden ja kuolonuhrien henkilotiedot valitetaan tiedotusvalineille vasta,
kun on varmistettu, etta uhrien lahiomaisille on saatettu tieto onnettomuudesta. Omaisille
tiedottamisesta huolehtii paasaantoisesti poliisi.

15.2. Sisaisen viestinnan kohderyhmat
Kaikissa kriiseissa henkilosto on viestinnan tarkea kohderyhma. On tarkeaa, etta henkilosto tietaa
alusta alkaen, mita on tapahtunut, miten tilanne etenee ja mita seuraamuksia tapahtumalla on
organisaation toimintaan. Sisaisen viestinnan kohderyhmia ovat: esihenkilot, henkilosto ja
luottamushenkilot. Kriisissa pitaa turvata kunnan vastuulla oleva toiminta. Kriisiviestinnan
tarkoituksena on turvata, etta tyontekijat pystyvat suoriutumaan tyostaan mahdollisimman hyvin.

Yksikoiden esihenkilot huolehtivat tiedottamisesta kunnanjohtajalle seka viestinta- ja
tapahtumakoordinaattorille. Kunnanjohtaja paattaa johtoryhman koollekutsumisesta.
Sisaisen viestinnan osalta tulee varmistaa, etta viestit kulkevat eri yksikoiden kesken. Sisaisen
viestinnan toimivuus on ulkoisen tiedottamisen ja johtamisen edellytys.

15.3. Ulkoisen viestinnan kohderyhmat
Kuntalaiset ja viranomaiset ovat tarkeimpia ulkoisen tiedottamisen kohderyhmia. Kuntalaiset ja
tiedotusvalineet on pidettava ajan tasalla tilanteesta, viranomaisten paatoksista ja
toimenpiteista. Kuntalaisille tiedottamisessa tulee ottaa huomioon esim. ulkomaalaiset seka
erityisryhmat.

Kunnanjohtaja yhdessa kyseisen alueen palvelualuejohtajan seka viestinta- ja
tapahtumakoordinaattorin kanssa paattavat asian julkistamisajankohdasta. Paatokseen
vaikuttavat tilanteen luonne ja vakavuus seka asian uutisarvo. Kunnanjohtaja tai hanen
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nimeamansa henkilo informoi tilanteesta myods kunnanvaltuuston - ja hallituksen
puheenjohtajaa.
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15.4. Tiedotuskeskus

Tiedottamisen tasoa kohotetaan tarpeen mukaan ottamalla lisaa henkiloita tiedotustehtaviin ja
tehostamalla yhteydenpitoa tarvittaviin viranomaisiin, jotta kuntalaisille pystytaan
mahdollisimman hyvin ja nopeasti kertomaan heidan oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan ja nain
pitamaan heidat rauhallisella mielella.

Kunnantalolle perustetaan tiedotuskeskus, jossa viranomaiset ja kunnan edustajat jarjestavat
tiedotustilaisuuksia sovittuina ajankohtina.

15.5. Kriisiviestintaan varautuminen

Kriisiviestintaan varaudutaan vastaamalla lomakepohjaan, joka loytyy intranetista. Johtoryhman
jasenet huolehtivat siita, etta heidan vastuullaan olevien yksikoiden henkilostot ovat tietoisia
omasta osuudestaan kriisitilanteessa. Kriisin osalta laaditaan tiedotteita ylla mainitun
lomakepohjan vastauksia hyodyntaen seka noudattaen, mahdollisuuksien mukaan, kunnan
graafista ohjeistusta. Mikali kriisiin liittyy oman organisaation lisaksi muita yhteistyokumppaneita,
paatetaan yhdessa kuka tiedottaa ja milloin tiedotetaan. Kunnan tiedotuskeskus seuraa
viranomaistiedotusta ja ottaa sen huomioon omassa tiedottamisessaan. Hallintosihteeri on
poikkeusolojen ryhman nimetty jasen.

16. Kriisiviestinnan kaytannot

16.1. Viestinnan kanavat

Viestintakanavia valittaessa tulee varmistaa, etta kaikki tarvittavat kohderyhmat tavoitetaan.
Tapauskohtaisesti tulee miettia, mitka kanavat parhaiten tavoittavat tarvittavat kohderyhmat.
Kriisitiedottamisessa kannattaa kayttaa tuttuja, jo olemassa olevia kanavia. Kunta voi
viestintakanavana kayttaa myos esim. Kirkonkylan koulua (Wilma), pdivakoti Vekaraa (Daisy) ja
kirjastoa. Sisaisen viestinnan kanavia ovat: sahkoposti niin henkilokohtaisena kuin
ryhmajakeluna, sisaiset palaverit, SECAPP-halyttamisjarjestelma, tiedotustilaisuudet ja
matkapuhelin.

Ulkoisessa viestinnassa kaytettavissa olevia viestimia ovat omat kotisivut, puhelinneuvonta,
sahkoposti, tiedotteet, ilmoitukset, ilmoitustaulut, tiedotustilaisuudet ja paikallislehdet.

Mikali jokin kaytetty tiedotuskanava ei jostain syysta toimi, kaytetaan varakanavia ja
tiedotustapoja (mm. kaiutinauto, tiedotuslehtiset lahettien valityksella).

16.2. Viestinnan seuranta
Viestinnassa tulee kaiken aikaa seurata sita, etta viestitettavat asiat ovat oikeita. Mikali vaaria
tietoja menee julkisuuteen, niin ne oikaistaan ja perustellaan mahdollisimman pian. Lisaksi
seurataan ja vastataan kuntalaisilta eri viestivalineiden kautta tulleisiin palautteisiin ja
kysymyksiin. Myos sisdista viestintaa seurataan em. tavalla.

16.3. Viestinnan jalkiseuranta

Kriisitilanteen jalkeen kaydaan tilanne lavitse ja kirjataan, missa onnistuttiin ja missa on
parantamisen varaa. Tarvittaessa muutetaan kaytanteita.
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16.4. Viestinnan yhteystiedot
Johtoryhman, henkiloston, sidosryhmien, paikallisten tiedotusvalineiden ja valtakunnallisten
tiedotusvalineiden yhteystiedot paivitetaan vahintaan kerran vuodessa. Tietojen paivityksesta
seka viestintaan kaytettavista tyokaluista vastaa viestinta- ja tapahtumakoordinaattori.
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16.5. Poikkeusolot

Poikkeusoloissa valtion ja muiden viranomaisten tiedon valittymisesta asukkaille vastaa kunta.
Kunta tiedottaa poikkeusoloissakin oman toimialansa asioista. Kunnan on tiedotuksessaan
otettava huomioon yhteistoiminta valtion, naapurikuntien, paikallisten sotilasviranomaisten seka
muiden alue- ja paikallishallintoviranomaisten kanssa. Poikkeusoloissa viestinnan on oltava niin
tunnistettavaa, selkeaa ja yksiselitteista, etta vaarinkasitykset ja tulkinnat voidaan minimoida.
Toisaalta on varauduttava siihen, etta osa kuntien normaaliajan henkilostosta ei ole
kaytettavissa, vaan muissa tehtavissa. Joukkoviestinten kaytossakin voi olla hairiotekijoita, joten
vaihtoehtoisiin tiedotuskanaviin ja -valineisiin on varauduttava. Poikkeusoloissa Yleisradio toimii
virallisena tiedotuskanavana. Yksikielisissa kunnissa asianomainen ministerio vastaa
kriisitilanteessa tiedotuksen kaksikielisyydesta.



