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1. Miksi kunta viestii? Taustalla vaikuttava lainsaadanto

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.

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.

2. Millaista on Askolan kunnan ulkoinen viestinta?

Askolan kunnan viestinta on:

avointa

oikea-aikaista

faktoihin perustuvaa
helposti ymmarrettavaa
tasapuolista
positiivista.

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.

elinvoima hyvinvointi Arvot
Yritysmyonteisyys Ajanmukainen palveluverkko kcgtduyys
Toimivat yhteydet Palveluiden saatavuus osallisuus
5138 ja saavutettavuus ;
Kestava talous B joustavuus
Arkijarki kunnan YVENONE NORRHCSID :
toiminnassa Kehittyvat ja ennaltaehkaisevat turvallisuus
Positiivinen imago hyvinvoinnin- ja terveyden pOSitiiUl'SllllS
oo edistamispalvelut
Avoin ja
ratkaisukeskeinen Turvallinen, osallistava
toimintatapa ja viihtyisa elinymparistoé

Kuva: Askolan kuntastrategia
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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.”

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.

Pidd keskustelu rakentavana ja
Askolaa myonteisesti
kehittdvana.

On keskeistd erottaa julkinen ja
sisdinen viestinta.
Mielipidepalstat ja some eivat
ole sisdisid palautekanavia.

Suljetuissa kokouksissa kdydyt
keskustelut ovat
salassapidettdvid.

On hyvé erottaa julkaisuissa
kollektiivisesti tehty paatds ja
oma henkilokohtainen
mielipide.

Somessakaan ei saa kdyttdytyd
epaasiallisesti 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 nimeaa 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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Askolan kunnan ulkoisen viestinnan kohderyhmia ovat:
e kuntalaiset
e palvelujen kayttajat
e vapaa-ajan asukkaat
e potentiaaliset uudet kuntalaiset ja yritykset
kunnan tyontekijat ja luottamushenkilot
kunnassa toimivat yritykset, yhdistykset, julkisyhteisot ja jarjestot
viranomaiset
media
e naapurikunnat, hyvinvointialue
e matkailijat
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Ulkoisen viestinnan paakanavat ovat:
e kunnan verkkosivut (askola.fi)
muut kunnan sivustot (visitaskola.fi) ja somekanavat (Facebook, Instagram, Twitter)
sahkoinen ilmoitustaulu (uudet nettisivut, jos mahdollista toteuttaa)
tiedotteet
sahkoposti, sahkopostilistat
tilaisuudet
esitteet, julkaisut ja ilmoitukset
tarveperustaisesti paikallislehdet, omakoti- ja rakentajalehdet
Wilma, Daisy

5. Tietopyynnot

Kunnan tietopyyntojen luovuttaminen perustuu lakiin viranomaisen toiminnan julkisuudesta.

Tietopyyntojen muistilista

Tietopyyntd muuttuu julkiseksi silla
hetkelld, kun se saapuu kuntaan

Jos tietopyynnoissd ilmenee salassa pidettavaa tietoa,
se luokitellaan siltd osin tai kokonaan salaiseksi.

Kunta ei voi vaatia pyyntoa kirjallisesti. Pyytdjan ei
tarvitse perustella pyyntddén tai esittda
henkilollisyyttaan.

Jos kunta ei voi luovuttaa tietoja, taytyy olla peruste. Jos
asiakirjassa on osittain salassa pidettdvid tietoja, taytyy ne
peittdd tai jatetaan tieto antamatta.

Salassa pidettavien tietojen osalta voidaan tehdd
hallintopdatos, jossa viitataan salassapito-perusteisiin

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

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

Medialle menevat tiedotteet jaetaan myos luottamushenkiloille ja henkilokunnalle seka
julkaistaan kunnan www-sivuilla.

Tarvittaessa asiantuntijana ja tiedonjakelijana toimii viestinta- ja tapahtumakoordinaattori.
Viralliset kunnan lausunnot, selvitykset ja esitykset annetaan hallintosaannon
toimivaltasaannosten mukaisesti.

7. 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.

Esityslista, poytakirja ja viranhaltijapaatos

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.

8. Kunnan ilmoitukset ja kuulutukset

Askolan kunnan viralliset ilmoitukset ja kuulutukset julkaistaan kunnan verkkosivuilla
www.askola.fi

Lisaksi paatoksia julkaistaan myos fyysisella ilmoitustaululla avoimuuden hengessa.
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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

9. Markkinointiviestinta

9.1. 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.

9.2. Kunnan kotisivut

Askolan kunnan kotisivuilla on luotettavaa ja ajantasaista tietoa kunnan toiminnasta ja
palveluista.

9.3. Sosiaalinen media

Askolan kunnan viralliset sosiaalisen mediat tilit ovat Facebookissa, Twitterissa seka
Instagramissa.

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

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 kunnan tyontekijan tulee hanen varmistaa, ettei kirjoitus tai vastaus ole
vastoin kunnan viestinnan ohjeita, 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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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.

Hyoédynna storyja eli tarinoita Instagramissa ja Facebookissa.

Kannustakaa ihmisid merkitsemaéan kunta somepostauksiin ja pyytakaa heilta lupaa jakaa
julkaisu somessa Instagramin ja Facebookin tarinoissa tai uudelleentwiittaamalla Twitterissa.

Ala julkaise saman pdivana montaa julkaisua, ettei niiden nikyvyys 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 kesakukkia”).

Kayta huumoria ja emojeja kohtuudella ja sopivissa tilanteissa.

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

Muista kunnioitus ja arvostava kaytos.

Hairinta ei ole ikina hyvaksyttavaa. Mikali kohtaat tai ndet hairintaa tai kiusaamista somessa,
kerro siitad 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 kysya 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 hyédyntaa!

SISAINEN VIESTINTA

Kahvipoyta- ja
kaytavakeskustelut

Sdahkoposti Henkilostoinfot

Vuorovaikutus

. : Avoimuus Palaute
Osallistuminen .
Teams tyosta
Positiivisuus Luottamuksellisuus
Tiedotteet
Kokoukset
Kehityskeskustelut

Tyon ohjaus

11. 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.
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11.1.  Sisaisen viestinnan keinot ja valineet

Askolassa tarkeimmat sahkoisen sisaisen viestinnan valineet ovat sahkoposti, Intranet ja Teams.
Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien jasenia varten varten on perustettu/perustetaan
omia Teams-kanavia, joka sahkopostin lisaksi toimii viestintakanavina. Lisaksi tarkeita
viestintamuotoja ovat yhteiset kaytava- ja kahvikeskustelut. Jokaisen kunnan tyontekijan tulee
seurata Intraa seka pitaa kalenterit ajan tasalla.
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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
tyosuhteiden paatyttya sahkopostitilit poistetaan.

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

Kunnan kriisiviestintaohjeet sisaltyvat pidempaan viestintaohjeeseen.



