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1. Johdanto

Kauniaisten kaupunkistrategiassa on maaritelty kaupungille arvot: asukaslahtoisyys, avoimuus,
yhteisollisyys ja yhdenvertaisuus seka vastuullisuus ja kestavyys. Nama arvot luovat myds pohjan
kaupungin viestinnalle.

Kaupungin viestinnan lahtékohdat ovat avoin, aktiivinen ja ajantasainen viestinta, eri vdlineita
kayttaen. Noudatamme avoimuusperiaatetta laajasti kaikessa viestinndssa ja toiminnassa.

Kehitamme viestintaa selkeyttamalla ohjeistusta, koko organisaation viestintdosaamista ja
vuorovaikutustaitoja seka edistamalla viestintamyodnteista ilmapiiria. Viestinta on yhteistyota, ja
siihen tarvitaan kaikkien panosta. Hyvin hoidettu ja toteutettu viestinta on kaikkien yhteinen etu.
Kannustamme koko henkilokuntaa viestimaan positiivisessa hengessa, niin sisdisesti kun
ulkoisestikin.

2. Viestinta osallistumisen ja vaikuttamisen tukena

Kunnalla on kuntalaissa maaritelty viestintavelvoite ja kuntalaisella oikeus tietdaa, miten yhteisia
asioita hoidetaan. Kuntaviestintdaan sovelletaan kuntalain lisaksi muun muassa julkisuuslakia,
henkil6tietolakia, hallintolakia ja kielilakia seka eri hallinnonalojen erityislainsaadantoa.

Kaupungin viestinta toimii julkisen keskustelun virittajana ja aktivoi asukkaita vaikuttamaan
kaupungin toimintaan, ja tukee siten osallistumista ja vaikuttamista. Kuntalaisviestinta koostuu
suunnitelmallisesta viestinnasta, joka koskee palveluja, asioiden valmistelua ja tehtyja paatoksia.
Monipuolisesti eri vuorovaikutteisia viestintakanavia hyodyntava viestinta tukee seka
demokraattista paatoksentekoa etta suoraa vaikuttamista.

Viestinnan tavoitteet

Kaupungin viestinndn tavoitteena on
e kannustaa ja rohkaista asukkaita osallistumaan ja vaikuttamaan
e kertoa mita ja missa tapahtuu seka mista saa tietoa kaupungin asioista
e ohjata kaupungin henkilostéa informoimaan suunnitelmista seka osallistumis- ja

vaikuttamismahdollisuuksista riittavan aikaisin

e kertoa kuinka asukkaat ovat vaikuttaneet palvelujen suunnitteluun ja toteutukseen
e panostaa vuorovaikutukseen, tukea avointa keskustelua sekad mielipiteiden vaihtoa
e olla avointa, riittavaa, osallistuvaa ja vuorovaikutteista kaikilla organisaation tasoilla

Osallistumista ja vaikuttamista tukevia viestinndn muotoja

e Kaupungin verkkosivut

e Sosiaalisen median kanavat

e Kaunis Grani -paikallislehti

e Mediatiedotteet palveluista ja paatoksenteosta
e Asiakastiedotteet palveluista

e Infonaytot kaupungin toimipaikoissa

e Esitteet ja painotuotteet



e Yleiso- ja keskustelutilaisuudet
e Verkkosivuilla oleva palautekanava
e Otakantaa.fi ja Lausuntopalvelu.fi -verkkopalvelut

Viestinnan seuranta ja kehittaminen

Vuorovaikutuksen onnistuminen kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa edellyttda julkisen
keskustelun seuraamista ja arviointia. Tama on myods osa kaupungin strategian toteutumisen
seurantaa ja auttaa kehittamaan johtamista ja kaupunki-imagoa. Viestintatiimi seuraa ja kehittaa
osaltaan viestintdaa yhdessa toimialojen kanssa ja sidosryhmia kuunnellen.

Viestinndn seuraamisessa ja arvioinnissa hyddynnetdaan monimuotoisia arjen tydkaluja, kuten:
e Verkkosivujen kavijaseuranta ja kayttajakyselyt
e Verkkosivujen palautekanava ja React & Share-palvelu
e Kuntalaistilaisuudet
e Asiakaskyselyt ja asukaspalaute
e Sosiaalisen median seuranta
e Sisdiset seurantatyoOkalut: tyytyvaisyyskyselyt, henkilostokyselyt jne.
e Intranetin kautta tapahtuva seuranta

Viestinnan kehittamisen painopisteet ovat seuraavat:
e Ennakoivaan viestintdan panostaminen
e Kaupungin henkiléston vuorovaikutustaitojen vahvistaminen
e Sosiaalisen median hyédyntaminen
e Selkea virkakieli on lahtékohtana kaupungin kaikessa toiminnassa ja viestinndssa
e Viestintdosaamisen vahvistaminen koko organisaatiossa
e Paatosviestinta, eli merkittavista paatoksista tiedottaminen kokouksen jalkeen

3. Viestinnan organisointi ja vastuut

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma kaupunkistrategia luo edellytykset kaupungin toimialojen
viestinndlle. Kaupungin viestintda johtaa ja valvoo kaupunginhallitus. Kaytdannossa paavastuu
kaupungin viestinnasta on kaupunginjohtajalla. Toimialojen viestinnan vastuuhenkil6 on
toimialajohtaja.

Kaupungin koko henkildsto osallistuu valittomaan viestintdaan. Viestintataitoja edellytetdaan niin
johdolta, suunnittelijoilta ja asiantuntijoilta kuin asiakaspalveluhenkil6iltakin. Viestintataitojen
tulee aina olla keskeinen osa kaupungin henkildstélleen tarjoamaa esihenkilokoulutusta.

Seka henkildston ettd luottamushenkildiden viestintataitoja yllapidetdadan muun muassa
tarjoamalla koulutusta. Tavoitteena on, etta kaikki yllapitavat omia viestintataitojaan muun
muassa osallistumalla selkean virkakielen verkkokoulutukseen. Tarkempia tietoja selkedsta
virkakielesta ja kirjoitusohjeista on koottu luvussa 4 seka intrassa sivulla Viestinndn ohjeet.

Sananvapaus koskee niin luottamushenkil6ita kuin kunnan henkilostda. Kun esiinnytdan
julkisuudessa, on selkedsti ilmaistava, kun on kyse henkilokohtaisesta mielipiteesta. Asioiden



kasittelya ja yhteistyota edistaa rakentava julkinen keskustelu, jossa arvostetaan kunnan toimintaa
ja kuntalaisia. Ristiriitatilanteet on aina syyta kasitella mieluummin keskustelemalla sisaisesti kuin
viemalla niita julkisuuteen.

Media on tarkea yhteistydokumppani. Kasittelemme tiedotusvalineita tasapuolisesti, joustavasti ja
aktiivisesti. Vastaamme ripeasti toimittajien yhteydenottopyyntoihin. Ohjaamme toimittajaa
oikealle tiedonldhteelle. Jos koet epavarmuutta siita, oletko oikea henkil6 vastaamaan median
tiedusteluihin tai miten vastata niihin, voit olla yhteydessa viestintatiimiin. Median kysymyksiin
vastaa paasaantoisesti henkilo, jolla on paras asiantuntemus.

Julkisuusperiaate ja viestinta

Julkishallinnon lahtékohtana on toiminnan julkisuus ja lapindkyvyys. Julkisuuslaki velvoittaa
viranomaista tuottamaan ja jakamaan tietoa. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja jarjestamistaan
palveluista, taloudesta, valmistelussa olevista asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden
kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin
paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Tiedot kuntalaisten kdytettavissa olevista
osallistumisen ja vaikuttamisen keinoista ovat helposti saatavilla muun muassa verkossa.

Perustuslakiin sisaltyvan julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja
muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia. Julkisuus takaa asukkaille mahdollisuuden seurata ja
valvoa viranomaisten toimintaa. Myos asukkaiden oikeusturvan kannalta julkisuusperiaate on
tarkea.

Kaikkien tyontekijoiden on verkkoviestinndassaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei
vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa toteutuu.
Kauniaisten kaupunki on tietosuoja-asetuksen mukaisesti nimittanyt tietosuojavastaavan ja
toimialojen edustajista koostuvan tietosuojatiimin. Tietosuojatiimi kartoittaa henkil6tietoja
koskevat prosessit ja laatii niista kuvaukset seka tunnistaa riskit. Henkilokuntaa koulutetaan ja
varmistetaan sitoutuminen tietosuojan noudattamiseen. Kaupungin tarkennettu tietoturvaohje
Ioytyy intrassa sivulla Tietosuoja.

Viestintatiimi

Kaupungin hallintopalveluihin kuuluva viestintatiimi suunnittelee, edistaa ja toteuttaa kaupungin
viestintda. Viestintatiimi vastaa kunnan verkkosivujen ja muiden viestintdkanavien
kokonaisuuksista ja niiden kehittamisesta. Viestintatiimi neuvoo ja avustaa muita toimialoja ja

tulosalueita niiden viestinnan kehittamisessa ja toteuttamisessa. Kaupungin hallinnon ja viestinnan
suunnittelija, tiedottaja, verkkoviestija seka kdaantajat kuuluvat viestintatiimiin.

Viestinnan suunnitelmallisuus ja ajankohtaisuus edellyttaa tiivista yhteistyota. On tarkeaa, etta
viestintatiimi saa omalta organisaatioltaan jo asioiden valmisteluvaiheessa kaytt66nsa kaiken
tarpeellisen tiedon. Sisdinen viestinta on avointa ja vuorovaikutteista, ja yksikot informoivat
viestintatiimia ajankohtaisista asioistaan. Kaupungin viestintatiimi tapaa saannollisesti
henkiléstohallinnon ja toimialojen edustajia.



Henkilosto

Kaupungin henkildstolla tulee olla hyvat viestintdavalmiudet asukkaiden ja asiakkaiden
kohtaamisessa. Yhteydenottopyyntoihin tulee vastata kohtuullisessa ajassa. Jokainen tydntekija on
viestija omalle vastuualueelleen kuuluvissa asioissa, ja osallistuu myonteisen kaupunki-imagon
vahvistamiseen.

Vastuu tyoyhteisoviestinnan kehittamisestd on kaytanndssa henkilostopalveluilla yhdessa
viestintatiimin kanssa.

Luottamushenkilot

Puheenjohtajan rooli valtuuston, kaupunginhallituksen ja valiokunnan yhteisena viestijana
korostuu paatoksia selvitettdessa. Valmisteluvaiheessa puheenjohtajakin esittaa vain omia
kannanottojaan seka aikatauluihin ja kasittelyyn liittyvia teknisia asioita. Puheenjohtaja ei voi yksin
paattaa asioiden julkisuudesta, vaan se on valmisteluvaiheessa viranhaltijoiden vastuulla ja
toimielinkasittelyn kuluessa toimielimen yhteisesti paatettavissa. Asiakirjojen julkisuudesta
saadetaan julkisuuslaissa.

Puheenjohtaja edustaa kaupunkia ja toimielinta laajempien kokonaisuuksien ja linjauksien
kokoajana ja viestittdjana. Yleensa valtuuston ja kaupunginhallituksen puheenjohtajat edustavat
yhdessa kaupunginjohtajan kanssa kuntaa ulospain. He esiintyvat mediassa ja pitavat puheita
kaupungin puolesta. Talléin puheenjohtajan tehtavassa korostuvat seuraavat seikat:
kokonaisndakemys kaupungin kehittamisestd, yhteiset linjaukset — jotka ohittavat omat poliittiset
padmaarat — seka vastuun kantaminen koko organisaatiosta.

Valtuuston tehtavana on luoda viestinnalle mahdollisuudet kaupungin strategiassa, talousarviossa
seka hallintosdanndssa. Kaupunginhallitus johtaa viestintda hyvaksymalla sita koskevat ohjeet ja
suunnitelmat.

Valtuuston kokoukset ovat avoimia yleisélle ja medialle, ellei valtuusto erikseen paata jonkin asian
kasittelemisesta suljetuin ovin. Muiden toimielinten kokoukset ovat sen sijaan suljettuja, ellei
toimielin paata pitaa avoimia kokouksia. Suljettujen kokousten keskustelut ovat luottamuksellisia.
Kokouksiin osallistuva toimielimen viestintdvastaava tiedottaa merkittavimmista paatoksista.

4. Viestinnan yleisia periaatteita — Miten ja kenelle viestitaan

Kaikessa viestinndssa kaytamme asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta. Hyva ja selkea
virkakieli tukee kaupungin avoimuutta seka kuntalaisten osallisuutta ja tiedonsaantia. On tarkeas,
ettd myos henkilo, joka ei tunne kaupungin organisaatiota ja paatdksenteon vaiheita, pystyy
ymmartamaan kaupungin viestintaa. Selkea kieli hyodyttaa niin kaupungin kuntalaisia kuin sisaista
toimintaa.

Kaupunkistrategiassa on maaritelty, ettd avoimuusperiaatetta noudetaan laajasti kaikessa
viestinndssa ja toiminnassa. Paatoksenteko on avointa ja lapindkyvaa, ja kuntalaisten on helppo
saada tietoa paatoksista. Viestimme samanaikaisesti suomeksi ja ruotsiksi, ja kerromme asiat
objektiivisesti ja monipuolisesti tosiasioihin perustuen.



Viestintd on aktiivista ja ajantasaista eri valineita kayttden. Hyédynnamme kaupungin eri
viestintdkanavia ja -muotoja, kuten sahkdista viestintaa, painettua viestintaa seka
kasvokkaisviestintda. Kaikissa kanavissa kaupungin viestinta on mahdollisuuksien mukaan
vuorovaikutteista. Pyrimme viestinndssa ottamaan huomioon kuntalaiset ja heidan tarpeensa,
esimerkiksi valitsemalla sopivat viestintdakanavat seka sisalto.

Kaupungille on laadittu graafinen ilme strategian mukaisesti, jota kdytetdaan kaupungin
viestinndssa joko sellaisenaan tai soveltaen. Kaupungin graafiset ohjeet sekd pohjat 16ytyvat
intrasta sivulla Graafinen ilme.

Yleisia kirjoitusohjeita
Alla on koottu yleisia kirjoitusohjeita, joita kannattaa ottaa huomioon kaikessa viestinndssa.
Suosittelemme my®ds, etta kaikki tekstit oikoluetaan toisen henkilon puolesta yksikon sisalla, tai

vaihtoehtoisesti viestintatiimissa, ennen tekstin julkaisua. Selkea ja ymmarrettava teksti helpottaa
ja nopeuttaa kuntalaisten tiedonsaantia, osallisuutta ja asioiden hoitamista.

Ajattele lukijaa

Ajattele lukijaa koko kirjoitusprosessin aikana. Alla olevat kysymykset voivat auttaa sinua
selkeyttamaan tekstin lukijaa ja tekstin kokonaisuutta jo suunnitteluvaiheessa. Vaikka kirjoittaisit
usealle vastaanottajalle, kohdista tekstisi ainoastaan yhdelle lukijalle.

e Kenelle kirjoitat, ja miksi?

e Mika on tekstin tarkein viesti?

e Mita lukija tietda jo ennestaan?

e Mita lukijan pitaisi tietaa luettuaan tekstin?

e Lukeeko lukija koko tekstin, vai ainoastaan alun tai osan tekstista?

Mukauta ja rajaa sisaltoa

e Aloita teksti lukijalle tarkeimmalla asialla. Talloin lukija 16ytda ja tunnistaa myos helposti
tekstin padasian heti alussa.

e Al3 kirjoita lilkaa. Tekstin tirkeiden asioiden l6ytdminen voi olla lukijalle vaikeaa, jos tietoa
on liikaa. Kirjoita varsinkin verkkotekstit mahdollisimman ytimekkaaksi, silla karsimaton
lukija voi jattaa tekstin kesken, jos et pysy asiassa.

e Valta turhia saadosviittauksia tai pitkia lainauksia lakiteksteista. Harkitse, voitko ilmaista
viittauksen sisallon lyhyesti mutta silti niin, ettei mitdan olennaista jaa pois.
- Hallituksen jésenelld on oikeus kutsua yhtiékokous koolle 7 luvun 12 §:n 3 momentissa
tarkoitetussa tapauksessa.
> Hallitus kutsuu yhtiékokouksen koolle. Hallituksen jdsenellé on oikeus kutsua yhtikokous
koolle, jos hdnelld on syytd olettaa, ettei hallituksessa ole endd muita jdsenid. (Lahde: kotus.fi)

Luo kokonaisuuksia ja kuvaavia otsikoita

e Yritd muodostaa tekstin sisdlla selkeitad kokonaisuuksia. Varsinkin verkkosivuilla kannattaa
valttaa liian pitkia kappaleita. Siséllyta ainoastaan yksi ydinajatus jokaiseen kappaleeseen.
Myos kappale kannattaa aina aloittaa tarkeimmalla asialla.


https://www.kotus.fi/ohjeet/saadoskielen_ohjeita/saadosviittaukset

Suosi valiotsikoita varsinkin, jos teksti on pitka. Taman avulla lukija hahmottaa paremmin
tekstin kokonaisuutta ja |0ytaa helposti myos oikeat ja itselleen olennaiset kohdat tekstista.

Kirjoita tekstillesi lyhyet ja kuvaavat otsikot. Liian pitka otsikko ei auta lukijaa, vaan voi
huonontaa tekstin ymmarrettavyytta. Ala mydskaan kirjoita liian lyhyita otsikoita.

- HSY seuraa taas ilmanlaatua Kauniaisissa sekd pysyvilld mittausasemilla ettd téind vuonna
Kauniaistentiellé olevalla siirrettdvdlld mittausasemalla

- limanlaatua seurataan

> HSY seuraa taas ilmanlaatua Kauniaisissa

Valta passiivia, kirjoita aktiivisesti

Suosi tekijoita ja tekemista. Kirjoita suoraan kenen pitaa tehda mita, kuka teki ja mita han
teki. Kun verbi on kirjoitettu aktiivimuodossa, tekija kay selville lukijalle ja teksti puhuttelee
paremmin lukijaa.

Erityisen tarkeaa on, ettd lukija ndkee ja ymmartaa, mita hanen itsensa pitaa tai

on hyva tehda.

- Hakemus ldhetetddn > Léihetd hakemus

- Asiasta tiedottaminen tapahtuu kaupungin kotisivuilla. > Kaupunki tiedottaa

asiasta kotisivuilla.

- Pdditds asiasta on tehty (kaupunginvaltuuston toimesta). > Kaupunginvaltuusto on

pddttdnyt asiasta.

Kayta selkeda ja ymmarrettavaa kielta

Kayta selkeitd, ymmarrettavia ja konkreettisia sanoja. Yrita ilmaista asiat niin
konkreettisesti kuin mahdollista. Kdyta tavallisia sanoja ja valta kapulakielta.

- Valtd mielelldan naita: jotain tapahtuu jonkun “toimesta”, jotain tapahtuu jollain “taholla”,
jonkun ”puitteissa” tai “tiimoilta”

- suorittaa rakentaminen > rakentaa

- arviointiprosessin merkitys > arvioinnin merkitys

- tiedottaminen tapahtuu > kaupunki tiedottaa

Al3 kirjoita liian pitkia lauseita. Valta pitkia virkkeitd mutta myos pelkkien lyhyiden
padalauseiden kayttoa.

Valta turhia lyhenteita. Lyhenteet lyhentavat tekstid, mutta katkovat lukukokemusta ja voi
tehda tekstistd vaikeasti luettavan, jos lyhenne ei ole tuttu. Kirjoita auki lyhenteet ja selita
uudet termit ainakin ensimmaisen maininnan yhteydessa tekstissa.

Kirjoitusohjeita, oppaita ja koulutuksia

Kotimaisten kielten keskuksen ohjeita: Suosituksia, nimistonsuunnittelun ohjeita ja
virkakieliohjeita seka testeja.

Kielitoimiston ohjepankki: Vastauksia monenlaisiin oikeinkirjoitusta, kielioppia ja nimia
koskeviin kysymyksiin.

Hyvan virkakielen ohjeita: Apua asiallisten, selkeiden ja ymmarrettavien tekstien
kirjoittamiseen seka kielellisen saavutettavuuden parantamiseen.

Virkakielitestit: Tekstin kuntotarkastus, Virkakielityon testi seka Selkean kielen paivan testi.



http://www.kotus.fi/ohjeet
http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/
http://www.kotus.fi/ohjeet/hyvan_virkakielen_ohjeita
http://www.kotus.fi/ohjeet/kieli-_ja_nimitestit/virkakielitestit

e Hyva virkakieli — Selkeytd lauseita ja virkkeita: Kaikille avoin ja maksuton verkkokurssi,
joka johdattaa hyvaan virkakieleen.

e Ruotsiksi: Lastips klarsprak, Klarsprakshjilpen, Sprakhjilp och Webbkurs i klarsprak

5. Ulkoinen viestinta

Kaikilla on oikeus tietoon ja vuorovaikutukseen. Kuntalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan
valmistelussa olevista asioista seka siita, milla tavoin kuntalaiset voivat esittaa kysymyksia, ilmaista
mielipiteensa ja osallistua paatdsten valmisteluun. Kaupungin ulkoinen viestinta on myos
mahdollisuuksien mukaan vuorovaikutteista.

Kuntalaisille on annettava ajoissa tietoa valmisteluun tulevista asioista, aikatauluista,
tiedonsaantikanavista ja osallistumistavoista. Tarkeaa on kertoa myos siita, kuinka saatu palaute
kasitelldaan ja miten osallistumisen vaikutuksista tiedotetaan. Osallistumiskeinojen tulee olla
monipuoliset ja tavoittaa kaikki erityisryhmat.

Viestinta tavoittaa parhaiten, kun kaytetdaan useita eri valineita samanaikaisesti. Erityisesti
verkkoviestinnan viestintaymparistd on nopeasti muuttuva ja kehittyva. Kaupunki seuraa
aktiivisesti alan kehitysta ja yllapitaa ennakkoluulotonta valmiutta ottaa kaytt66n uusia tapoja
viestia ja yllapitaa yhteytta asukkaiden kanssa. Erityisesti sahkdisten viestintdkanavien
kehittyminen lisaa tiedon esteettomyytta ja saavutettavuutta.

Ulkoisen viestinnan kanavat

Kauniaisten kaupungilla on seuraavat viestintdkanavat kaytossa:
o Verkkosivut
e Sosiaalinen media
e Paikallislehti Kaunis Grani
e Sadhkoposti
e Puhelinvaihteen informointi
e Infonaytot
e Mediaviestinta
e Asukastilaisuudet
o Tiedotteet
e Puhelinpaivystys
e Lehti-ilmoitukset
e IImoitustaulut

Verkkosivut ja sosiaalinen media

Iso osa viestinnasta tapahtuu verkkosivuillamme, www.kauniainen.fi. Kaupungin palveluiden
kuvausten lisaksi verkkosivuilla uutisoidaan ajankohtaisista asioista ja julkaistaan muun muassa
kuulutuksia, tiedotteita seka tapahtumia. Verkkosivujen kautta kuntalaisten on myés mahdollista
antaa palautetta ja vaikuttaa kaupungin asioihin.

Kaupungin verkkosivut sisaltavat ajankohtaista, kaksikielista tietoa ja sivuja paivitetaan
saannollisesti. Jokainen toimiala vastaa siitd, ettd omat kuulutukset ja muut ajankohtaiset asiat ja


http://www.kotus.fi/palvelut/kielitoimiston_koulutus_ja_konsultointi/hyvan_virkakielen_verkkokurssipaketti/hyva_virkakieli_-_selkeyta_lauseita_ja_virkkeita
https://www.isof.se/stod-och-sprakrad/lankar-och-lastips/lastips-klarsprak
https://www.isof.se/stod-och-sprakrad/spraktjanster/klarsprakshjalpen
https://www.sprakinstitutet.fi/sv/sprakhjalp
https://www.sprakinstitutet.fi/sv/sprakhjalp/klarsprak/webbkurs_i_klarsprak

tiedot tulevat verkkosivuille ja ettd palvelukuvaukset ja yhteystiedot pysyvéat ajantasaisena.
Tietojen muuttuessa ne on paivitettava viipymatta verkkosivuille. Verkkosivujen sisalldsta [oytyy
my0s suppeampi englanninkielinen versio. Lisaksi verkkosivuilla oleva Kaantaja -palvelu
mahdollistaa sisallon kadantamisen usealle eri kielelle.

Sosiaalinen media on tullut kiintedksi osaksi verkkoviestintaa ja yha useammin myds
kuntaviestinnan arkea. Sosiaalisessa mediassa toimimisella edistetdan kuntalaisten tiedonsaanti-,
vuorovaikutus- ja vaikutusmahdollisuuksia. Sosiaalisessa mediassa noudatetaan samoja lakeja ja
ohjeita kuin muussakin kaupungin toiminnassa ja viestinndssa. Kaupungin sosiaalisen median
kanaville jaetaan ajankohtaista tietoa, tapahtumia ja uutisia. Sosiaalisen median kanavat toimivat
verkkosivujen taydentdjana, ja auttavat laajemmin tavoittamaan kuntalaisia ja eri kohderyhmia.

Kaupungin sosiaalisen median kanavat ovat Facebook, Twitter, Instagram seka LinkedIn.
Viestintatiimilla on paavastuu kaupungin sosiaalisen median kanavista. Viestintatiimin kanssa on
keskusteltava ennen uuden kanavan tai tilin avaamista. Organisaation nimissa ja organisaation
sosiaalisen median tililta kasin toimii viestintatiimi sekd muut nimetyt henkil6t.

Kriisiviestinta

Kriisiviestinta on tehostettua viestintaa tilanteissa, jossa organisaation toiminta on jostain syysta
hairiintynyt. Kriisitilanteita varten on laadittu erillinen kriisiviestintaohje.

6. Sisainen viestinta

Viestinnasta, jota tehdaan suunnitellusti ja organisoidusti organisaation sisalla, kaytetaan
nimitysta sisdinen viestinta. Sisdisen viestinnan avulla henkilostolle kerrotaan kaupungin, toimialan
tai tulosalueen tavoitteista, strategioista, suunnitelmista, toiminnasta, palveluista, taloudesta,
muutoksista, paatoksista, henkilostéeduista ja ajankohtaisista asioista.

Sisaisen viestinnan vastuut ja tavoitteet

Hyva ulkoinen viestinta syntyy hyvin hoidetusta sisdisesta viestinnadsta ja vuorovaikutuksesta.
Toiminnasta kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja objektiivisesti. Tiedottamisen lisdksi
asioita pyritdan selventamaan, tekemaan ymmarrettaviksi ja taustoittamaan. Onnistumisten lisaksi
myo6s ongelmallisista asioista kerrotaan ja siitd, miten ne on suunniteltu ratkaistaviksi.

Avoin paatoksenteko- ja viestintakulttuuri ndakyy myo6s organisaation sisalla. Muutostilanteiden
johtaminen edellyttda avoimuutta ja vuorovaikutusta. Keskeisista kaupungin toimintaa koskevista
asioista henkiloston tulee saada tieto ensimmaisena tai vahintdan samanaikaisesti asiaa koskevan
ulkoisen tiedottamisen kanssa. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi merkittavat suunnitelmat ja
muutokset organisaatiossa, toiminnassa tai palveluissa.

Yksikoiden esihenkilot ja henkilostd ovat avainasemassa ja viestinnan yleiset periaatteet nakyvat
arkipaivan tyossa. Esihenkilon tehtdvana on kertoa viraston tai laitoksen toiminnasta ja tavoitteista
seka siitd, mitd ne konkreettisesti merkitsevat oman yksikon toiminnassa ja tyossa. Sisainen
viestinta rakentuu keskustelulle ja vuorovaikutukselle, johon kaikki tydyhteison jasenet
osallistuvat. Vastuu riittavasta, avoimesta ja oikea-aikaisesta sisaisesta viestinnasta kuuluu viime



kddessa esihenkilolle, mutta samalla sisdisen viestinndn kaytannon toimintamalli on hajautettu: se
kertoo, joka parhaiten tietaa.

Sisaisen viestinnan kanavat

Kauniaisten kaupungin sisdisen viestinnan padkanava on intranet. Mygds seuraavat
viestintdkanavat ovat kaytossa:

e Intranet
e Sahkoposti
e Teams

e Henkilostoinfot ja esihenkilotapaamiset
o Tydbpaikkakokoukset
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