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Viestinnan tavoitteet ja periaatteet

Viestinta on osa kaikkea litin
kuntakonsernin toimintaa. Viestinnan
tarkoituksena on tukea litin
kuntastrategian toteutumista ja kiteyttaa
kuntastrategian paapainopisteet
ydinviesteiksi.

Viestinnan perustehtavana on tarjota
ajantasaista tietoa kunnan toiminnasta,
palveluista, suunnitelmista ja
paatoksenteosta. Viestinnalla edistetaan
hyvinvointia ja luodaan edellytykset
avoimelle vuorovaikutukselle.
Viestinnalla myos aktivoidaan kuntalaisia
osallistumaan ja ohjataan

asiointikanavien ja tietolahteiden aarelle.

Kunta on olemassa kuntalaisia varten;
viestinnan avulla olemme
vuorovaikutuksessa kuntalaisten kanssa
ja osallistamme kuntalaiset mukaan
kunnan toimintaan ja kehittamiseen.

Viestimme monikanavaisesti paikallisille
seka ulkoisille kohderyhmille.
Paikallinen: nykyiset kuntalaiset ja
kesdasukkaat seka iittildiset yritykset,
vhdistykset ja sidosryhmat.

Ulkoinen: potentiaaliset uudet
kuntalaiset ja yritykset seka kotimaiset ja
kansainvaliset matkailijat.

Kunta tekee myds paljon viestinnallista
yhteistyota eri viranomaisten kanssa.

0
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Kunnan viestinta on avointa,
ihmislahtaoista, vastuullista ja
vuorovaikutteista.

Kerromme asioiden valmistelusta,
kuntalaisten osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista,
paatoksista ja perusteluista.

Viestintamme on ajankohtaista ja
vastuullista, ja viestimme selkeasti
tosiasioihin perustuen.

Viestintamme keskiossa on
kuntalainen. Viestinnalld edesautetaan
kuntalaisten osallistumista tarjoamalla
tietoa osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista.

Ennakoimme ja valmistelemme
viestittavat asiat hyvin. Seuraamme ja
kehitamme viestintdamme jatkuvasti.

Viestintamme herattaa luottamusta.

v’ Hyva sisdinen viestinta
on onnistuneen ja
vastuullisen ulkoisen
viestinnan edellytys

Viestinta ja tiedottaminen kuuluu meille kaikille. Viestit sitten ulkoisesti tai sisdisesti, vastaa

tiedotteessasi naihin kysymyksiin: mita, missa, milloin, miksi, miten ja kuka. Liita loppuun aina

lisatietoja antavan henkilon yhteystiedot tai linkki sivustolle, jolta |6ytyy lisatietoja.
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Kuntien viestintaan vaikuttavat lainsaadannot

Kunnan viestintaa saatelevat ja maarittelevat muun muassa perustuslaki,
julkisuuslainsaadanto, kuntalaki ja hallintolaki. Kunnan viestintdaan vaikuttavat osaltaan myoés
tietosuojalainsaadanto, laki julkisista hankinnoista, maankaytto- ja rakennuslaki seka laki

digitaalisten palvelujen tarjoamisesta ja saavutettavuusdirektiivi.

Perustuslaki maarittelee jokaisen perusoikeuden tietoon ja hyvdan hallintoon. Viranomaisen
asiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia ja jokaisella on perusoikeus saada tietoa julkisista

asiakirjoista.

Kuntalaki (KL 29 §) velvoittaa kuntia tiedottamaan kunnan toiminnasta ja velvoittaa antamaan
riittavasti tietoa kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista
asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, millad tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa, sekd kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja
yleisessa tietoverkossa.

Julkisuuslaki turvaa ja edistda tiedonsaantia. Viranomaisen tulee toimia julkisuusmydnteisesti,
mutta samalla viranomainen on velvollinen huolehtimaan, ettd salassa pidettavia tietoja ei
paljasteta. Tiedonsaannin rajoittamiselle tulee siis olla laissa saadetty peruste. Jos pyydettyja
tietoja ei anneta, tdma on perusteltava ja pyydettadessa tehtdva asiasta valituskelpoinen paatos.

Hallintolaki (434/2003 9 §) taydent&da kuntalain ja julkisuuslain tiedottamissaannoksia. Laki
velvoittaa tiedotettavan asiallisesti kdyttaen selkeda ja ymmarrettavaa kielta.

Maankaytto- ja rakennuslaissa (132/1999, 6 §) sdadelldan alueiden kayttoon ja rakentamiseen
liittyvaa tiedottamista. Lain mukaan muun muassa kaavaa valmisteltaessa tulee olla
vuorovaikutuksessa niiden henkildiden kanssa, joiden oloihin ja etuihin kaava saattaa vaikuttaa.
Kaavoituksesta on tiedotettava siten, etta niill3, joita asia koskettaa, on mahdollisuus seurata
kaavoitusta ja vaikuttaa siihen.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019) velvoittaa muun muassa kuntia
noudattamaan saavutettavuusvaatimuksia. Saavutettavuus on yhdenvertaisuuden edistamista,
silla saavutettavuus tarkoittaa kohteen tai verkkopalvelun helppoa ldhestyttavyytta kaikille
ihmisille. Saavutettava verkkopalvelu tai -sisdltoé on sellainen, jota kaikkien on mahdollista kayttaa
yhdenvertaisesti vammaoista tai toimintarajoitteista huolimatta. Laki digitaalisten palvelujen
tarjoamisesta tuli Suomessa voimaan 1.4.2019. Sen taustalla vaikuttavat EU:n
saavutettavuusdirektiivi, jossa saddetaan julkisen hallinnon palveluiden saavutettavuuden
minimitasosta seka keinoista, joilla saavutettavuuden toteutumista valvotaan.
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Viestinnan organisointi

Viestinta on merkittavassa roolissa koko kuntaorganisaation toiminnassa, ja viestinnan tulee

olla hyvin organisoitua, ennakoitua ja suunniteltua. Kunnan hallintosdannon (kvalt 15.6.2021 §

27) mukaisesti:

Kunnanvaltuusto hyvaksyy kuntastrategian, joka antaa suuntaviivat viestinnalle ja
osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksille.

litin kunnan viestintaa ja tiedottamista johtaa kunnanhallitus. Kunnanhallitus hyvaksyy
yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa viestinnasta
vastaavat viranhaltijat.

Kunnanhallitus, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavat viranhaltijat huolehtivat,
ettd kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina
olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden
valmisteluun.

Koko kuntaa koskevasta viestinnasta ja poikkeusoloja koskevasta tiedottamisesta
vastaa kunnanjohtaja. Tiedotustoiminnasta nimettyna viranhaltijana vastaa hallinto- ja
talousjohtaja, joka antaa tiedottamista koskevat soveltamisohjeet. Vastuu
tiedottamisen kehittamisesta ja henkiléstéryhmien tiedotustoiminnasta on kunnan
johtoryhmalla.

Toimialajohtaja vastaa oman toimialansa tiedottamisesta ja sen jarjestamisesta. Vastuu
riittavasta, avoimesta ja ajallisesti viivyttelemattomasta tydyhteisdviestinnasta kuuluu
esimiehille. Esimiehen tehtavana on esitelld ja taustoittaa strategisia linjauksia,
tavoitteita ja toiminnan muutoksia. Han kertoo ja avaa henkilostolleen, mita ne
kdaytannossa merkitsevat oman yksikdn toiminnassa ja tydssa.

Toimielimen poytakirjanpitaja vastaa paatosten tiedottamisesta.
Projektien ja hankkeiden viestinndsta vastaavat projektien ja hankkeiden vetajait.
Kuntakonserniin kuuluvien yhtididen viestinnasta vastaavat toimitusjohtajat. Yhtididen

viestinnan on oltava samassa linjassa kuntastrategian padpainopisteiden ja tavoitteiden
kanssa, seka viestinnallaan tuettava kuntastrategian toteutumista.

Viestinta kuuluu meille kaikille. Jokainen tyontekija ja viranhaltija toimii oman alansa

viestijand. Viestintaohjeistuksen lahtokohtana ja paatarkoituksena on antaa viestinnallinen

tuki koko kuntaorganisaation viestintaan. Kokonaisuutena viestintdaohje ja graafinen

ohjeisto auttavat ja tukevat viestinnan toteuttamisessa kunnan periaatteiden ja

tunnistettavan ilmeen mukaisesti.



Sivu6 /31

Viestinnan vastuut

Kaikki osallistuvat kunnan viestintaan omassa tyoroolissaan asioidessaan kuntalaisen kanssa.
Jokainen vastaa hyvasta asiakaspalveluviestinndsta. Kuntalaisen asiointikokemuksella on suuri
vaikutus kunnasta muodostuvaan mielikuvaan. Ihmislaheisyys, palvelualttius, ystavallisyys ja

kohteliaisuus ovat avainasemassa hyvan asiointikokemuksen luomisessa.

Perustuslain mukaan sananvapaus kuuluu jokaiselle. Siihen sisaltyy oikeus ilmaista, julkistaa ja
vastaanottaa tietoja, mielipiteitd ja muita viesteja kenenkaan ennakolta estamatta.
Tyosopimuslaki ja siihen sisdltyva lojaliteettivelvoite (3:1 §) tydnantajaa kohtaan rajoittaa
sananvapauden kayttda. Tyosopimuslain mukaan "tyédntekijén on toiminnassaan vdltettdvd
kaikkea, mikd on ristiriidassa hdneltd kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.”
Tama tarkoittaa sitd, etta tyontekijan on huomioitava toiminnassaan tyonantajan edut ja
vadltettava kaikkea, mika horjuttaa osapuolten keskindista luottamussuhdetta. Tydnantajan

julkinen arvostelu saattaa nain tehda.
Sosiaalisen median etiketti

Jakaminen, avoimuus ja yhteisollisyys kuuluvat sosiaalisen median luonteeseen.
Sosiaalisessa mediassa ei kuitenkaan kannata viestia mitdaan sellaista, mista ei muutenkaan
puhuisi julkisesti. Tyohon liittyvia luottamuksellisia asioita ei pida kasitella sosiaalisessa
mediassa. Toisten ihmisten tietoja ja kuvia ei pida julkaista ilman heiddan nimenomaista
lupaansa, joka tulee paasaantodisesti olla kirjallinen. On muistettava myds tekijanoikeudet ja

kaytettava lahdeviittauksia, julkaistaessa muiden tuottamaa materiaalia.

On hyva tiedostaa, etta palveluissa julkaistua sisaltoa ei valttamatta saa sielta koskaan pois.
Viestien jakaminen ja julkaiseminen sosiaalisessa mediassa on helppoa ja nopeaa. Vaikka
tyontekija esiintyisi yksityishenkilona, hanet voidaan yhdistaa tydnantajaan. Sosiaalisessa
mediassa patevat samat lait kuin muualla (mm. henkil6tietolaki, tyélainsdadanto ja

tekijanoikeuslaki).

Tyonantajalla ei ole maaraysvaltaa tyontekijan vapaa-ajan sosiaalisen median kayttoon, mutta
tyosopimuslain lojaliteettivelvollisuus (3:1 §) on voimassa myos tyontekijan vapaa-aikana ja

yksityisroolissa. Jos tyontekija omassa henkilokohtaisessa some-profiilissaan julkaisee
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tyopaikan/ty6nantajan tiedot, hin edustaa tyonantajaansa myos vapaa-ajalla. Tyontekija on
itse vastuussa kaikesta julkaisemastaan materiaalista. Ty6nantajaa vahingoittava toiminta voi

olla irtisanomisperuste.

Jos tyontekija huomaa tyonantajaa koskevaa kirjoittelua ja keskustelua netissa tai sosiaalisessa
mediassa, tyontekijan toivotaan ilmoittavan siita esimiehelle. Jos keskusteluissa esitettyja
tietoja halutaan oikaista, tyontekija voi tehda sen omalla nimellaan, sovittuaan asiasta
esimiehensa kanssa. TyOnantajan edustajana kunnanjohtaja, hallinto- ja talousjohtaja tai

toimialajohtajat voivat tuoda esiin asioiden virallisen ja julkisen kannan.
Luottamushenkil6 viestijana

Edustettaessa kuntaa on luottamishenkildiden viestinnan oltava linjassa kuntastrategian

tavoitteiden ja arvojen kanssa ja tuettava kuntastrategian toteutumista.

Luottamushenkil6t ovat merkittavia kuntakuvan luojia. He ovat yhteiskunnallisia vaikuttajia,
joiden toiminta kiinnostaa ja joiden kuntaa koskevilla kannanotoilla on yleista merkitysta.
Tama erityisasema on hyva muistaa my0s sosiaalisessa mediassa toimittaessa. Kuntalain
tavoitteena on vahvistaa kansalaisten luottamusta kunnallishallintoon. Siksi kuntalaissa on
yleinen sdannos koskien luottamushenkilon toimintaa luottamustehtavassaan. Sen mukaan
luottamushenkildn tulee edistaa kunnan ja sen asukkaiden parasta seka toimia

luottamustehtavassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.
Tietoturva

Vastuu kunnan tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijalla ja luottamushenkildlla.
Tyontekijoiden seka kuntalaisten yksityisyyden suojaa on kunnioitettava ja on toimittava niin,
ettei tietoturvallisuutta tai yksityisyyden suojaa rikota. Tyotehtavissa vaitiolovelvollisuuden tai

salassapidon piiriin kuuluvat asiat ovat sita myos tyopaikan ulkopuolella ja verkossa.

Sosiaalisessa mediassa riskit on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palveluja
hyodynnettdessa riskeja tulee seurata ja hallita osana paivittdista toimintaa. Riskit voivat
johtua palveluihin tuotetusta sisallosta (tietovuodot, vaara/epaasiallinen tieto,

kayttajatunnusvarkaudet), kanssakdymisesta palveluissa (uhkailu, tietojen kalastelu) tai
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palveluiden kautta levidvista haittaohjelmista ja roskapostista. Sosiaalisen median avoin

luonne korostaa kayttajan omaa vastuuta riskienhallinnassa.

Tietoturvaa ja tietosuojaa kasitelladan laajemmin kunnan tietosuojaohjeessa (khall 4.6.2018 §

143), joka l6ytyy kunnan sisdisesta Intrasta.

Viestinnan seuranta

Viestinnan kehittaminen on jatkuvaa tyo6ta, jota tehdaan kuntalaisia kuunnellen. Viestinnan

onnistumista ja laatua seurataan seka laadullisilla ettda maarallisilla mittareilla.

Yksi tarkeimmista viestinndn seurannan ja kehittamisen mittareista on viestinndsta saatu
palaute. Palaute voi kasittaa seka ulkoisen viestinnan etta sisdisen viestinnan laatua. Saadun
palautteen kautta viestintaa pystytaan kehittamaan ja saadaan vastauksia esimerkiksi
kysymyksiin; viestimmeko selkedisti ja oikea-aikaisesti? Tavoittaako viestimme kohderyhmdn?

Tuleeko viestimme kuulluksi ja huomatuksi?

Viestinnan seurannan maarallisia seurantakeinoja ovat muun muassa viestintaa koskevat
kyselyt ja tutkimukset. Kuntalaiset arvioivat kunnan viestinnan laatua saanndéllisesti muun

muassa kuntastrategiakyselyssa.

Viestinndn seuranta ja mittaaminen tulee olla aina tavoitteellista ja tahdata viestinnan
kehittdmiseen ja toimintamme arviointiin. Kunnan viestintaa kehitetdaan ottamalla tarvittaessa
kdyttoon uusia viestintavalineita, kehittamalla henkildston viestintataitoja ja ennen kaikkea

luomalla viestintamyonteista ilmapiiria koko kuntaorganisaatioon.
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Sisdinen viestinta

Viestinta kuuluu kaikille, silla me kaikki kannamme yhteisen vastuun onnistuneesta
viestinndsta. Hyva sisdinen viestinta on onnistuneen ulkoisen viestinndn ja tiedottamisen

edellytys.

Kunnan koko henkildsto on pidettadva tietoisena oleellisista kuntaa, organisaatiota ja
henkilostoa koskevista asioista. Sisdinen tiedottaminen on osa kunnan henkildstéjohtamista,
jonka avulla henkilost6a myods motivoidaan. Oma henkilokunta on aina ulkoisen viestinnan
keskeinen valine. Sisdinen tiedottaminen voi olla suullista tai kirjallista, tyopaikka- ja
henkilostokokouksia seka erilaisia tiedotteita. Tiedottaminen on avointa, molemmin

suuntaista, luotettavaa ja selkedkielista.

Vastuu sisdisen tiedottamisen jarjestamisesta on yksikdn esimiehelld. Esimiesten tulee pitaa
oman tyoyksikkonsa jasenet jatkuvasti ajan tasalla seka paivittaisella viestinnalla etta
saannollisilla tyopaikkakokouksilla. Esimiehen on varmistettava myos saannéllinen
kahdenvalinen vuorovaikutus jokaisen tyontekijansa kanssa. Paaosa henkildstosta
tyoskentelee valittomassa asiakaspalvelussa, joten useissa tyopisteissa koko henkilokuntaa ei
saada usein koolle samaan aikaan. Tydpaikkakokoukset on kuitenkin pidettava saannollisesti
kunnan jokaisessa tyoyksikdssa ja dokumentoitava henkildstovastaavan maarittelemalla

tavalla.

Sisdinen tiedottaminen luo edellytyksia ulkoisen tiedotuksen onnistumiselle, silld jokainen
kunnan tyontekija viestittaa tyopaikkansa asioista lahipiirissdaan ja muokkaa ndin ympariston
mielikuvia kunnasta. Sisdiseen tiedotukseen kuuluu myds uuden tydntekijan perehdyttaminen
kunnan toiminnan tarkoitukseen ja hanen tyotehtaviinsa seka asemaansa organisaatiossa.

Vastuu perehdyttamisesta kuuluu yksikon esimiehelle.
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Tarkeita viesteja oman yksikon asioiden lisaksi henkilostolle valitettaviksi ovat

mm. seuraavat asiat:

kunnan ja toimialueiden strategiset linjaukset ja tavoitteet
kunta- ja muu sidosryhmayhteistyd/yhteistydkumppanit
talousarvio ja tilinpaatos

virka- ja tydehtosopimukset ja niiden muutokset
henkilostoohjeet ja menettelytavat

hallintosaanto

henkiléstomuutokset, avoimet tyopaikat, uudet tyontekijat,
elakoitymiset, muistamiset

kunnan tapahtumat

saatu asiakaspalaute

NS N N N N TV N N NN

kunnan toimielinten paatokset erityisesti henkiloston nakdkulmasta

Henkilostoa koskevat paatokset, menettelytapaohjeet ja tulevaisuuden suunnitelmat ovat

kaikki aiheita, jotka tulee toimittaa esimiesten kautta henkildstolle tiedoksi. Nama ovat

samalla myds yhteistoiminnassa kasiteltavia asioita.

Ulkoinen viestinta

Monikanavaisuus on |ahtokohta tasapuoliselle ja tasa-arvoiselle viestinnalle. Kunnan keskeisia

ulkoisen viestinnan ja tiedottamisen valineita ovat kunnan verkkosivut, sosiaalisen median

kanavat, tiedotteet, lehti-ilmoitukset, kuulutukset, esitteet ja mainokset. Tiedottamista

voidaan myds tehostaa erilaisilla tiedotus- ja keskustelutilaisuuksilla seka

lehdistohaastatteluilla.
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Viestintdakanavat

Kuntalaisten mielipiteita viestinnan vastaanottamisen mahdollisuuksista kartoitettiin
kuntastrategikyselyssa. Kyselyn tuloksissa selvasti tarkeimmiksi tiedon
vastaanottamiskanaviksi nousivat kunnan verkkosivut, paikallislehti ja sosiaalisen median
kanavat.

Monikanavainen viestinta mahdollistaa tehokkaan ja tasapuolisen viestinnan. Kunnan
viestinndssa on kaytdssa seka perinteisia viestintakanavia etta digitaalisia viestintdkanavia.
Sopivat viestinnan keinot ja kanavat valitaan viestittavan asian ja kohderyhman mukaan, jotta
viestinta tavoittaa tehokkaasti oikean kohderyhman.

Perinteiset viestintakanavat
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Kunnan verkkosivut

litin kunnan verkkosivut, www.iitti.fi, on yksi keskeisin tiedottamiskanava ja tiedonlahde
antamaan tietoa kunnan palveluista, paatoksenteosta ja asioinnista. Ajankohtaisen tiedon
turvaamiseksi tulee verkkosivujen sisallontuotanto olla huolellisesti suunniteltua ja

organisoitua.

Neuvontaa ja asiakaspalvelua hoidetaan henkil6kohtaisen neuvonnan lisaksi myds
verkkosivujen kautta. Verkkosivujen paatehtavana on tarjota ajantasaista ja oikeaa tietoa
kunnan toiminnasta ja jarjestamista palveluista. Toimialat vastaavat omia palvelujaan
koskevien tietojen ajantasaisuudesta ja tietoja on tarkasteltava saanndéllisesti. Verkkosivujen
paakayttajyys ja kehittamisvastuu kuuluu kehittamispalveluille. Paakayttaja ja
palveluyksikdiden nimetyt verkkosivujen yllapitdjat vastaavat verkkosivujen tietoja
ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta, seka osallistuvat osaltaan verkkosivujen yllapitoon ja

kehittamiseen.

Kunnan verkkosivuilla on kuntalain mukaan oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot:
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luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
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luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet
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palveluista perittavat maksut.

litin kunnan verkkosivut tarjoaa myos tietoa kuntalaisille osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista. Verkkosivujen kautta tiedotetaan erilaisista kartoitus- ja
tyytyvaisyyskyselyista seka kyselyiden vastausten vaikutuksista palveluiden kehittamiseen,
seka verkkosivuilla on mahdollista jattaa myos palautetta tai kysymyksia kuntaa koskevista

asioista. Sahkoisen palautelomakkeen etuna on yhteydenoton mahdollisuus ajasta ja paikasta
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riippumatta. Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia kartoitettiin kuntastrategiakyselyssa
ja eniten toivotuiksi vaikuttamismahdollisuuksien kanaviksi nousivat mielipidekyselyt, kunnan

verkkosivut ja sosiaalisen median kanavat.

Sosiaalisen median kanavat

Sosiaalisen median kanavat mahdollistavat nopean ja ajankohtaisen tiedottamisen.
Sosiaalisen median julkaisut parhaimmillaan sitouttavat; lukijaa kiinnostavaa tietoa jaetaan,
jonka myota ajankohtainen tiedottaminen tavoittaa entista enemman lukijoita. Sosiaalisen
median merkitys kunnan tiedottamisen vastaanottamisen kanavana on vahvistunut
viimevuosina. Kuntastrategiakyselyssa sosiaalisen median kanavia pidettiin yhtena keskeisena

kanavana tiedottamisen vastaanottamisen ja osallistumisen kanavana.

Viestinnan periaatteissa sosiaalisen median kanavat tukevat kunnan tiedottamista. Sosiaalisen
median kanavat eivat saa olla ainut kanava, jossa asiasta tiedotetaan. Kunnan verkkosivut
toimivat kunnan viestinnan paakanavana, josta tiedotettavia asioita ja ajankohtaisia nostoja

tehddan myods muun muassa sosiaalisen median kanaviin ja perinteisiin viestintdakanaviin.

Lasndolo sosiaalisessa mediassa vahvistaa myos yhteisollisyytta ja kuntalaisten
osallistumismahdollisuuksia. Sosiaalisen median luonteen mukaisesti sosiaalisen median
kanavia ei kayteta vain tiedottamiseen, ne toimivat yhta lailla neuvonnan ja asiakaspalvelun

kanavana, jolla edistetdaan kuntalaisten tiedonsaanti- ja vaikuttamismahdollisuuksia.

Kunnalla on kaytossa paatilit Facebookissa ja Instagramissa, joissa jaetaan kunnan yleista
viestintaa, nostetaan esille merkittavimpia paatoksia ja jaetaan toimialakohtaisten sometilien
ja sidosryhmien sometilien julkaisuja. Tyonantajakuva- ja rekrytointiviestintaa tehdaan litin
kunnan LinkedIn profiilin kautta, seka tiedotuksellista ja markkinoinnillista videosisaltda

tuotetaan videoiden ja suorien lahetyksien muodossa kunnan YouTube-kanavalle.

Toimialoilla on kaytdssaan palveluyksikdiden yllapitamia sosiaalisen median tileja, joilla

julkaistaan toimialakohtaista palvelutietoa ja nostetaan esille toimialojen ajankohtaisia asioita.

Matkailupainotteiseen markkinointi- ja imagoviestintaan painottuvia Visit litti sosiaalisen

median tileja Facebookissa ja Instagramissa yllapitaa litin kunnan kehittamispalvelut.
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Sosiaalisen median tilien toiminta ja jatkuvuus eivat saa olla riippuvaisia yksittdisesta
tyontekijasta ja perustettaessa kunnan palveluyksikoélle sosiaalisen median palveluja, tulee
niiden yllapito-oikeudet olla useammalla yksikon tyontekijalla. Kaikista kunnan nimissa
yllapidettavista sosiaalisen median tileista ja tilien yllapitdjista pidetdan listaa kunnan
kehittamispalveluissa. Tilien perustamisesta, sulkemisesta tai yllapitdja vaihdoksista tulee
toimialojen tiedottaa listan yllapitdjaa. Mikali kunnan palveluyksikké haluaa perustaa oman
sosiaalisen median tilin, on asia sovittava toimialajohtajan kanssa ja sivujen yllapidosta on
huolehdittava asianmukaisesti. Jos kyse on yksittdisesta viranhaltijasta/tyontekijasta

suosituksena on kayttaa ensisijaisesti erikseen luotua tyoprofiilia.

Kunnan tyontekijan henkilokohtaisella sahkdpostiosoitteella (muu kuin @iitti.fi -osoite) ei saa
perustaa kunnan toimintaan liittyvaa sosiaalisen median palvelua ja vastaavasti kunnan
sahkopostiosoitetta ei saa kayttaa avattaessa sosiaalisen median palveluja yksityiskayttéon.
Tama voi aiheuttaa ongelmia vastuuseen ja yksityisyyteen liittyvissa asioissa, jos esimerkiksi

tydntekija siirtyy pois kunnan palveluksesta.

Jos sosiaalisen median palvelussa halutaan palvelun inhimillistamiseksi toimia tyontekijoiden
omilla nimilld, tdma on mahdollista tyontekijan suostumuksella, mutta siihen ei saa velvoittaa

ketaan.

Sosiaalinen media on tana paivana tyovaline muiden joukossa, ja somen seuraaminen (mista
asioista sielld puhutaan) voivat olla osa tyota. Monet tyontekijat kdyttavat sosiaalista mediaa

myo0s yksityishenkildina. Yksityiskaytto tydaikana ei saa hairitd omaa tai toisten tyontekoa.
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Sosiaalisen median huoneentaulu

A4

Viestimme vastuullisesti

Viestiessamme kunnasta
harkitsemme sanamme ja
vaalimme kunnan
mainetta.
Lojaliteettivelvoite ja
tyosopimuslaki patevat
my0ds vapaa-ajalla.

v
=

Kaytamme selkeaa kielta,
sekd muistamme hyvit
kaytostavat ja yleiset
velvoitteet (kuten
tietoturvan ja tietosuojan
vaatimukset).

Sosiaalisessa mediassa
viestimme samoin
periaattein kuin muissakin
viestintdkanavissa.

Kunnioitamme
tekijanoikeuksia ja
piddmme huolen
julkaisuluvista.

Nain kdytamme sosiaalista mediaa

Olemme ldsna ja aktiivisia

Sosiaaliselle medialle
ominaista on avoin,
reagoiva ja
vuorovaikutteinen
toiminta.

Sosiaalisessa mediassa
emme ole vain
tiedottamassa, olemme
my06s kohtaamassa,
neuvomassa ja
osallistamassa kuntalaisia.
Vastaamme tulleisiin
kommentteihin ja
viesteihin, ja tarvittaessa
ohjaamme palautteen
eteenpain.

@

Piddmme sometilit
aktiivisina ja padivitimme
kanavia saanndllisesti.

b7

Poistamme asiattomat
sisallot

Emme julkaise, mutta
emme myoskaan anna
nakyvyytta
asiattomuuksille. Poista
herjaavat, solvaavat,
rasistiset tai muulla tavoin
henkil6a, ryhmaa tai
organisaatiota loukkaavat
viestit tai sisallot.

Emme kuitenkaan

sensuroi tai poista
asiallista kritiikkia

sosiaalisen median
kanavistamme.

Vastaamme tulleisiin
kysymyksiin ja
kommentteihin, aivan
samoin periaattein kuin
toimisimme muiden
kanavien kautta tulleisiin
palautteisiin.
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Media- ja lehdistoyhteistyo

Media ja lehdist6 on kunnalle yksi tarkeimmista tiedonvalityskanavista.
Kuntastrategiakyselyssa yhdeksi tarkeimmaksi tiedon vastaanottamiskanavaksi nousi muun

muassa paikallislehti.

Media- ja lehdistoyhteisty® on tarkeaa silla lehdiston haastattelupyyntdihin vastaaminen lisaa
avoimuutta, lehdiston mukaan ottaminen tiedottamisessa lisaa myos luottamusta ja
monipuolistaa tiedotuskanavat. Hyvat mediasuhteet ovat myds avainasemassa hyvan ja

positiivisen kuntakuvan luomisessa.

Perinteinen tapa tiedottaa kunnan asioista tiedotusvalineille on laatia ja jakaa selkea tiedote,
jossa kerrotaan kunnan ajankohtaisista asioista, paatoksista ja aiheista, joilla arvellaan olevan
uutisarvoa. Mediatiedotteessa asiat tulee kertoa selkeasti ja yksinkertaisesti. Lisdarvoa
mediatiedotteeseen voidaan tuoda lisaamalla tiedotteeseen lyhyet valmiit sitaatit, mutta

vahintaan tiedotteen loppuun on merkittava lisdtietoja antavan henkilon yhteystiedot.

Medioita ja lehdistoja kohdellaan tasapuolisesti; mediatiedottaminen tehdaan
samanaikaisesti ja saman sisaltdisend. Medialle suunnatut mediatiedotteet julkaistaan myds
kunnan verkkosivuilla, jossa ne ovat kaikkien tiedotusvalineiden saatavilla. Mediatiedotteella
tulee olla maaritelty selkea julkaisuajankohta. Lahtokohtaisesti mediatiedote on julkaisuvapaa
silloin, kun se jaetaan tiedotusvalineiden kayttoon tai julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Mikali
mediatiedotteen tarkoituksena on viestia tiedostusvalineille ennakoivasti, tulee tiedotteeseen

selkedsti merkita, milloin tiedote on julkaisuvapaa.

Media- ja lehdistoyhteistydssa tyontekija voi toimittaa viestintavalineille myds uutisvinkkeja.
Uutisvinkkeja toimitetaan lehdistélle asioita ja aiheista, joista kunta ei laadi erillista
mediatiedotetta. Juttuvinkkeja voivat olla aiheita tai asioita, joissa tiedotuksen paavastuussa ei

ole kunta.
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Tiedotustilaisuus

Kunnan luottamuselinten esityslistat ja poytakirjat ja niiden paatokset ovat julkisia, ja ne

julkaistaan kunnan verkkosivuilla, josta ne ovat myds tiedotusvalineiden saatavilla.

Mikali kasittelyssa oleva asia on erityisen merkityksellinen tai poikkeuksellinen, toimielimen
esittelija voi harkintansa mukaan lahettaa siita erillisen tiedotteen tiedotusvalineille seka

julkaista tiedotteen kunnan verkkosivuilla ja virallisilla sosiaalisen median tileilla.

Tiedotusvalineille suunnatusta tiedostustilaisuudesta paattaa kunnanjohtaja
kunnanhallituksen puheenjohtajan kanssa keskusteltuaan. Tiedotustilaisuutta jarjestettaessa
lahetetaan kutsu tiedotusvalineille, suunnitellaan kunnan edustus, valmistellaan puheenvuorot
ja varataan aika keskusteluun ja l[ahetetdaan materiaali myos niille tiedotusvalineille, jotka eivat

ole paadsseet paikalle.

Tiedotustilaisuuden jarjestamisen arvoisia tilaisuuksia ovat esimerkiksi avajaiset, vihkijaiset ja
palkitsemistilaisuudet. Tiedotustilaisuus on hyva pitda aina, kun medialla odotetaan olevan

tarkentavia lisakysymyksia.

Lehdistohaastattelut

Median edustajien tietopyyntdihin vastataan mahdollisimman pikaisesti, ystavallisesti ja oikein

tosiasioihin perustuen.

Haastateltavan tulee tietdaa, mihin tiedotusvalineeseen haastattelu tulee ja mihin haastattelua
kaytetaan. Mikali on tarvetta tarkenna, missa yhteydessa haastatteluasi kaytetdaan —
pyydetaanko sinulta lehdistokommenttia vai kdytetaanko haastattelua tausta-aineistona.
Valmistaudu haastatteluun huolellisesti ja varaa haastatteluun valmistautumiseen riittavasti
aikaa, jotta viestittavan asian ydinviesti ja taustamateriaali on haastattelutilanteessa selkeat.
Haastateltavana sinulla on oikeus myds tarkistaa antamasi lausunnot ennen niiden
julkaisemista. Tiedotusvalineissa mahdollisesti esiintyvat virheet ja harhaanjohtavat tiedot on

syyta oikaista asian yleinen merkittavyys huomioiden.

Haastateltavan asian laajuuden ja sisallon mukaan, ohjataan haastattelupyynnoét omalle

esimiehelle tai muulle toimialuejohtajalle.
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Tiedotusvalineiden yleisonosastoissa oleviin yksiloityihin kysymyksiin vastataan, mikali ne on
esitetty kirjoittajan omalla nimella ja niissa on yleista mielenkiintoa. Muussa tapauksessa
kunnan kannasta kerrotaan suoraan kysyjalle. Nimimerkilla esitettyihin kysymyksiin on syyta
vastata vain, jos asialla on yleista merkittavyytta. Vastauksen laatii ko. tehtdvaalueen esimies
yhdessa toimialajohtajan tai kunnanjohtajan kanssa. Asian merkittavyydesta riippuen vastaus

on lahetettava tiedoksi ko. toimielimen puheenjohtajalle/kunnanhallituksen puheenjohtajalle.

Lehti-ilmoitukset ja kuulutukset

litin kunta ilmoittaa lehdissa palveluista, kokouksista ja tapahtumista. Lakisaateiset
kuulutukset ja ilmoitukset julkaistaan litin kunnan verkkosivuilla, kunnan ilmoitustaululla ja

paikallislehdessa.

Paikallislehdessa kunnan ajankohtaisista asioista ilmoitetaan kunta tiedottaa -palstalla, seka

asioinnin kannalta tarkeat puhelinnumerot julkaistaan paikallislehdessa virastoinfossa.

Kunnan talouteen ja toimintaan keskittyva vuosikertomus julkaistaan paikallislehden

kesalehden valissa kerran vuodessa.

Viralliset ilmoitukset ja kuulutukset laaditaan kayttaen kunnan visuaalista ilmettd, logoa tai
vaakunaa seka graafisen ohjeistuksen mukaisesti. Vapaamuotoisissa ja esimerkiksi
yhteystyOssa toteutettavien kampanjoiden ja tapahtumien ilmoituksissa voidaan kayttaa
vapaampaa tai yhtenaista ilmetta. Apua ja neuvontaa ilmoitusten ja graafisten aineistojen
tekemiseen voi pyytaa kehittamispalveluista markkinointi- ja tiedotussihteerilta.
Aineistopyynnot osoitettava: lehti-ilmoituksen valmistukseen vahintdaan kolme arkipadivaa
ennen lehden aineistopaivaa, julisteet ja flayerit viisi arkipdivaa ennen tilausta. Esitteiden ja

julkaisujen graafinen toteutus sovittavissa erikseen pidemmalla valmistusajalla.

Taktista ja tehostettua markkinointiviestintaa voidaan tehda tarpeiden mukaan lehti-
ilmoituksilla esimerkiksi maakuntalehdissa, ammatti- tai messujulkaisuissa, joko perinteisissa

medioissa tai digitaalisissa julkaisuissa.
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Paatosviestinta

Kuntalaki velvoittaa kuntia tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seka kuntalaisten

osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksista paatosten valmisteluun.

Valmisteltavista asioista tiedotetaan ajankohtaisesti, avoimesti, vastuullisesti ja
ihmislahtoisesti. Kuntalaista tulee tiedottaa valmisteltavan asian etenemisesta, osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista, tavoitteista ja perusteluista, valmisteltavan asian nykytilasta ja
etenemisesta. Valmisteltavana olevasta asiasta tulee myds kertoa mahdollisista erilaisista

paatosvaihtoehdoista.

Kunnan luottamuselinten esityslistat ja poytdkirjat ovat julkisia, ja ne julkaistaan kunnan
verkkosivuilla, josta ne ovat myds tiedotusvalineiden saatavilla. Kuntalaisilla ja
tiedotusvalineillda on mahdollisuus seurata paatoksentekoa reaaliajassa kunnanvaltuuston

kokouksissa joko paikan paalla tai suorana lahetyksena kunnan YouTube-kanavalla.

Julkiset kuulutukset

Julkiset kuulutukset julkaistaan litin kunnan verkkosivulla. Hallintolain 62 a § mukaan kuulutus
ja kuulutettava asiakirja on pidettava yleisessa tietoverkossa viranomaisen verkkosivuilla
yleisesti nahtavilla 14 vuorokautta. Jos asiakirjan tiedoksisaannista alkaa kulua
muutoksenhakuaika tai muu vastaanottajan oikeuteen vaikuttava maaraaika, kuulutus ja

kuulutettava asiakirja on pidettava yleisesti nahtavilla mainitun maaraajan paattymiseen asti.

Esityslistat ja poytakirjat
Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien esityslistat seka niiden liitteet julkaistaan ennen

kokousta kunnan verkkosivuilla.

Kuntalaki edellyttaa, ettd kunta tiedottaa valmisteilla olevista asioista. Valmistelun
julkisuuteen kuuluu, etta paatosesityksia ja niiden vaikutuksia kasitellaan julkisuudessa jo
ennen luottamuselinten kokouksia. Kunnan luottamuselinten esityslistat ovatkin merkittava
tiedonldahde valmisteilla olevista asioista. Kokoustiedottamisessa on otettava huomioon
kuntalain lisdaksi my0s julkisuuslain salassapitosaannokset, henkilotietolaki seka Kuntaliiton

ohjeet henkildtietojen julkaisemisesta internetissa.
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Poytakirjat julkaistaan kunnan verkkosivuille mahdollisimman pian kokouksen paatteeksi, kun
ne on tarkistettu. Jos kokousasiakirjaan liittyy liitteita, julkaistaan liitteet paasaantoisesti myos
internetissa. Henkilotietoja (lukuun ottamatta virkavalintoja) tai lain mukaan salassa

pidettavat tietoja ei julkaista internetissa.

Kuntaliitto on antanut kunnille erilliset ohjeet salassa pidettdvien asiakirjojen ja
henkil6tietojen kasittelysta ja internetissa julkaisemisesta. Oikeusistuimet ovat katsoneet, etta
yksityiseldaman suoja on julkisuutta ja sanavapautta painavampi perusoikeus. Ohjeen mukaan
kunnan on tiedotettava yhteisten asioiden valmistelusta ja niihin liittyvista paatoksista. Sen
sijaan yksityishenkil6ita koskevista paatoksista ei ole yleensa tarpeen tiedottaa
yksityiskohtaisesti. Henkilotietoja sisaltavat asiakirjat on kaytava huolellisesti Iapi ennen

internetissa julkaisemista.
Julkiset ja salassa pidettavat asiat

Julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisten asiakirjat ovat padasiassa julkisia. Salassapito
edellyttaa aina lakitasoista sadantelya. Luottamuselimilla tai viranhaltijoilla ei ole valtaa
maarata muita asioita tai asiakirjoja salassa pidettaviksi.

Lain mukaan salassa pidettavia asioita ei anneta julkisuuteen. Julkisuuslaissa on 32-kohtainen
lista salassa pidettavista asioista. Salassa pidettavat asiat ovat yleensa liike- tai
ammattisalaisuuksiin tai yksityisyyden suojaan liittyvia asioita, esimerkkeina kaikki sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastiedot seka oppilaan ja hdanen perheensa henkilokohtaisia oloja ja
oppilashuoltoa koskevat asiat, yksityisen henkilon taloudellinen tilanne, terveydentila seka
sosiaalihuollon etuudet tai tuet.

Perhe-elamaa ja henkilokohtaisia oloja koskevat tiedot ovat salassa pidettavia. Muun muassa
sairauspoissaoloa, ditiys- ja isyysvapaata, vanhempainlomaa, hoitovapaata, adoptiota,
tyokyvyttomyyseldketta, henkil6tunnusta, pankkitilin numeroa ja puoluekantaa koskevat
tiedot ovat salassa pidettavaa tietoa. Tieto virkavapaudesta tai eldkkeesta tulee julkaista sen
perustetta ilmoittamatta.

Myds tiedot yksityiseldamassa esitetyistda mielipiteistd, elintavoista, yhdistys- ja
harrastustoiminnasta ovat salassa pidettavia.

Kokousasiakirjat on pyrittava kirjoittamaan niin, etta kasiteltava asia on varsinaisessa
pykalatekstissa eika liitteissa. Pykalatekstiin ei tulisi kuitenkaan merkita henkilotietoja tai lain



Sivu21/31

mukaan salassa pidettavia tietoja, vaan ne laitetaan mahdollisuuksien mukaan
kokousasiakirjan (salaisiin) liitteisiin.

Kuntaan toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasiakirjat seka viranomaisen
laatimat edullisuusvertailulaskelmat tulevat julkisiksi vasta, kun sopimus on tehty. Lain
soveltaminen julkisuusmyodnteisesti edellyttaa kuitenkin, ettd paatoksista ja niihin liittyvista
tarjousvertailusta annetaan tietoja, kun paatokset on tehty. Tarjouspyynnot tulevat julkisiksi,
kun pyynto on allekirjoitettu. Allekirjoituksen jalkeen julkinen tieto on myds, kenelta tarjouksia
on pyydetty.

Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet

Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttajilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.
Kuntalaki asettaa kunnanvaltuuston velvoitteeksi, ettda sen on pidettava huolta monipuolisista

ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.
Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

% jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja

% selvittamalla asukkaiden mielipiteita ennen paatdksentekoa

+» valitsemalla palvelujen kayttdjien edustajia kunnan toimi- ja neuvottelukuntiin
% jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun

** suunnittelemalla ja kehittamalla palveluja yhdessa palvelujen kayttdjien kanssa
+» tukemalla asukkaiden, jarjestdjen ja muiden yhteisd6jen oma-aloitteista asioiden

suunnittelua ja valmistelua.

Kuntalaisille vuorovaikutuksen pohjaksi annettavan tiedon on oltava puolueetonta ja

mahdollisimman kattavaa asian eri nakokulmat esiin tuovaa.

Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia kartoitettiin kuntastrategiakyselyssa ja eniten
toivotuiksi vaikuttamismahdollisuuksien kanaviksi nousivat mielipidekyselyt, kunnan

verkkosivut ja sosiaalisen median kanavat.
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Kuntalaisaloite

Kuntalaisilla on oikeus tehda aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Asiat kasitellaan
viipymatta. Jos valtuuston toimivaltaan kuuluvassa asiassa aloitteen tekijéina on vahintaan
kaksi prosenttia danioikeutetuista kunnan asukkaista, on asia otettava valtuustossa

kasiteltavaksi puolen vuoden sisalla. Aloitteiden tekijoille ilmoitetaan tehdyt toimenpiteet.

Neuvonta ja asiointi

Suorassa ja valittdmassa palveluviestinnassa jokainen kunnan tyontekija osallistuu kunnan
viestintddan omassa tyoroolissaan. Palveluviestintdaan perustuvaa neuvontaa ja asiakaspalvelua
annetaan kunnassa monikanavaisesti. Neuvontaa ja asiointiapua antaa jokainen tyontekija
vastatessaan puhelimeen, antaessaan henkilokohtaista neuvontaa, tydskennellessaan jossakin
asiointipisteessa tai vastatessaan kuntaan tulleeseen palautteeseen. Palvelualttius,
ystavallisyys, kohteliaisuus ja hyvat kaytdstavat ovat keskidssa hyvassa ja valittdmassa

palveluviestinnassa.

Kunnan yleinen asiakaspalvelupiste litti-piste palvelee kuntalaisia, vierailijoita ja sidosryhmia
kunnankirjastolla. litti-pisteessa on tarjolla kunnan neuvonta ja asioimispalvelujen lisaksi myos
lomakkeita ja esitteitd. Asiakaspalvelupisteessa kuntalaisilla on suorin mahdollisuus omaan
tiedonhankintaan, palautteen antamiseen seka osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan

vastaamalla kaynnissa oleviin kyselyihin.

Kunnan puhelinvaihde auttaa ja neuvoo kuntalaisia ja sidosryhmia puhelimitse, seka yhdistaa

puhelut oikealle henkilélle.

Hyvan ja ajantasaisen palveluviestinnan turvaamiseksi kunnan yleisessa asiakaspalvelussa —
kunnan yleisessa asiakaspalvelupiste litti-pisteessa seka kunnan vaihteessa — tulee olla
kdytettavissa ajantasaisin tieto. Palvelujen ja asiointimahdollisuuksien muutoksista on

tiedotettava valittomasti litti-pisteesta ja vaihteesta vastaaville henkildille.
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Mielipidekyselyt

Kuntalaisten ja sidosryhmien mielipiteita kartoitetaan erilaisilla kyselyilld. Kyselyiden ja
kartoitusten avulla saadaan arvokasta tietoa ja mielipiteita palveluiden ja toimintamme
kehittamiseen. Kunta tuottaa kyselyja paadasiassa sahkoisesti, mutta kyselyihin on mahdollista
vastata paperisena kunnan yleisessa asiakaspalvelupiste litti-pisteessa. Avoinna olevat kyselyt

|6ytyvat kootusti litin kunnan verkkosivuilta.

Keskustelu- ja kuulemistilaisuudet

Palveluiden kehittamisessa ja erilaisissa kehittamishankkeissa kuntalaisten ja sidosryhmien
mielipiteita voidaan kartoittaa kyselyiden lisaksi jarjestamalla keskustelu- ja

kuulemistilaisuuksia, kuntalaisraateja tai osallistavia tyopajoja.

Markkinointiviestinta

Kunnanmarkkinointiviestinnan periaatteena on hyvinvoinnin edistaminen ja kunnan ja
alueen etujen esilla pitamista uusien asukkaiden, yritysten ja matkailijoiden
houkuttelemiseksi alueelle. Tarkoituksena on parantaa kunnan asemaa kilpailussa asukkaista,
yrityksista ja matkailijoista, seka herattaa kiinnostusta, kasvattaa tunnettuutta ja nostaa

mielikuvaa litin kunnasta hyvinvoivana ja haluttuna asuinkuntana.
litin kuntamarkkinoinnin tarkoitus on tukea kuntastrategian toteutumista

v" Kunnanvaltuusto hyviksyy kuntastrategian vuosille 2022—-2025.
Markkinointisuunnitelma pohjautuu kuntastrategiaan.

v Kunnanhallitus hyvaksyy markkinointisuunnitelman vuosille 2022-2025.

v' Markkinointitoimenpiteitad kuvantava markkinointistrategia péivitetdan vuosittain.
Suunnitelman hyvaksyy kunnanjohtaja.

Markkinointiviestinta toteuttaa tavoitteenaan kuntastrategian pitkdaikaista, vuoden 2023,
visiota: litti on hyvinvoiva ja haluttu asuinkunta kansainvdilisin kosketuksin. Kunnan
markkinointi ja tavoitemielikuvan muodostuminen ei ole yhden toimijan vastuulla, vaan se
kuuluu kaikille. Tavoitemielikuvaa rakennetaan pitkdjanteisesti yhdessa eri toimijoiden ja
kuntalaisten kanssa. Tavoitemielikuvan vahvistaminen vaatii rohkeaa ja nakyvaa todellisiin
tekoihin ja kokemuksiin perustuvaa markkinointiviestintaa.
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Markkinointiviestinnan keinoin

v" Luomme yhteisollisyytta
Synnytamme vuorovaikutusta
Heratamme keskustelua

Toimimme yhdessa tekemisen hyvaksi
Parannamme tunnettuutta
Houkuttelemme mediahuomiota

AN N N NN

Sitoutamme monipuoliseen asumiseen, elamiseen, yrittamiseen ja matkailuun

maaseutumaisessa yhteisossa.

Kunnan markkinointiviestintdd kohdennetaan palveluviestinnan ja tiedottamisen tavoin
paikallisille ja ulkoisille kohderyhmille. Kohderyhmien rajaaminen on avainasemassa, jotta
markkinointiresurssit saadaan hydédynnettya tehokkaasti. Erilaistuneet kohderyhmat vaativat
erilaisen lahestymistavan ja kattoviestin, seka kohderyhmat tavoitetaan eri kanavista.

Kohderyhmien kategoriat vaativat erilaista [ahestymista:

Paikalliseen kuntalaiseen on jo luotu asukassuhde. Paikalliset kohderyhmat tarvitsevat
ajankohtaista ja informatiivista tiedottamista, seka etsivat itsendisesti tietoa kunnan
palveluista ja tapahtumista.

Ulkoisten kohderyhmien kohdalla markkinointiviestit ja —keinot painottuvat tunnettuuden
lisdamiseen ja imagomarkkinointiin, joiden avulla suhde kuntaan luodaan.

Kunnan viestinnan ja markkinoinnin toteutumisen seurantaan asetetaan seka laadullisia etta
maarallisia mittareita. Kampanjakohtaisia ja vuosittaisia markkinointitoimenpiteita johdetaan
analytiikkaan ja tilastoihin perustuen.

Kriisiviestinta

Poikkeuksellista tiedottamista vaativia erityistilanteita ovat esimerkiksi vakavat hairiot
kunnallisteknisissa ja muissa keskeisissa peruspalveluissa, tyotaistelutilanteet seka
suuronnettomuudet ja niiden uhka.

Peruspalveluiden hairidista ja muista kriisitilanteista tiedottaa asianomainen hallintokunta.

Sosiaali- ja terveyspalvelujen seka pelastustoimen osalta ensisijainen tiedottaminen kuuluu
1.1.2023 alkaen hyvinvointialueen vastuulle, mutta tarkeat tiedotteet tulee valittaa eteenpain
myo6s kunnan tiedotuskanavien kautta. Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu
pelastustoita johtavalle viranomaiselle.
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Kriisiviestintaohje

Kriisiviestintaa johtaa se toimialajohtaja tai hanen valtuuttamanaan yksikon esimies, jonka
toimialuetta kriisi koskee. Kuntakonserniin kuuluvien yhtididen osalta kriisiviestinnan vastuu
kuuluu yhtididen toimitusjohtajille.

Koko kuntaa koskevien kriisien viestintda johtaa kunnanjohtaja. Viestintaa johtavan henkilén
tulee maarata viestintatehtaviin kriisista riippuen tarvittava maara henkilostoa.

Ota tilanne haltuun

* varmista yhdessa kriisijohdon kanssa, etta kaytdssa on yhteinen, ajantasainen
tilannekuva, joka ymmarretaan samalla tavalla koko kriisiorganisaatiossa.

* toimintoa koskevassa kriisissa varmista mahdollisimman pian, etta kunnan
johtoryhma ja johtavat luottamushenkil6t ovat tietoisia asiasta.

* selvita keita kaikkia kriisi koskee ja organisoi viestinta sen mukaisesti.

* selvitd kuka tiedottaa ja antaa lisatietoja medialle.

Tiedotettaessa kerro mahdollisuuksien mukaan

Mitad on tapahtunut?

Missa on tapahtunut?

Miksi on tapahtunut?

Kenelle on tapahtunut?

Kuka on vastuussa tapahtuneesta?
Mita tasta seuraa?

Miten asia aiotaan hoitaa?

Milloin kriisi on ohi?

O NO WUV RWNPE

Viesti aina, kun uutta olennaista tietoa ilmenee

* kayta normaaliaikana luotuja viestintakaytantoja.

* halytd apuun muut viestintdammattilaiset (esim. pelastuslaitos, Hyvinvointiyhtyma).
* informoi puhelinvaihde/kunnan neuvonta.

* dokumentoi tiedotteet ja viestintatoimet.

Viranomaiset yhteistyohon

* sovi viranomaisten yhteisista tiedotustoimenpiteista.

* |aheta tiedotteet tiedoksi kaikille toiminnassa mukana oleville viranomaisille.
* pelastuslaitos tiedottaa pelastustoiminnasta.

* poliisi tiedottaa tutkinnasta ja uhrien henkil6llisyydesta.

* pelastuslaitoksen kautta tavoitetaan media ja vaesto tehokkaasti.

* pelastuslaitos voi antaa hatatiedotteen.
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Organisoi mediapalvelu

» keskushallinnon ja tilanteesta riippuen asianomaisten toimialueiden johto huolehtii
yhteyksista mediaan, laatii tiedotteet ja organisoi tiedotustilaisuudet tarvittaessa
myo0s viikonloppuisin ja iltaisin.

* mahdolliset tiedotustilaisuudet pidetdaan paasaantoisesti kunnantalolla, viestinnan
johtajan toimesta.

» kriisin laajuus vaikuttaa mediaviestintdaan: onko kyse paikallisesta vai
valtakunnallisesta tai jopa kansainvalisesta uutisesta.

* sovi etukateen, ketka antavat haastattelut.

* varmista, etta kaytdssa on ajantasaisin tieto.

* huolehdi median ja kuvaajien palvelusta.

* seuraa uutisointia internetissa ja mediassa ja korjaa virheet.

Tiedota henkildstolle

* sahkopostilistat, esimiesjakelut.
* tarvittaessa avainhenkiloston kannykoihin voidaan lahettaa tekstiviesti.
* tarvittaessa henkilostoinfot ja tyopaikkakokoukset.

Viesti vaestolle

* verkkosivujen etusivu voidaan varata kokonaan kriisin vaatimalle viestinnalle

* Jos kriisi koskee pienta osaa asukkaista, tekstiviesti voi olla tehokkain

* Mikali sahkot tai/ ja puhelinyhteydet eivat toimi, jaetaan tiedotteita mahdollisuuksien
mukaan postilaatikoihin, kunnan vapaana oleva henkil6sté normaalista tydtehtavasta
rippumatta.

* laajassa kriisissa tiedotteita viedaan yleisiin kokoontumispaikkoihin, eli koulujen,
paivakodin, kunnantalon, terveyskeskuksen ja kauppojen ulko-oviin.

* jos mahdollista ja tarpeen, avaa neuvontapuhelin, kunnan vaihteen numero toimii
neuvontanumerona, toimialuejohtajan / yksikon esimiehen numero viranomais- ja
mediaviestinndn numerona.

* varmista etta viesti tavoittaa myds vammaiset ja heikkokuntoiset.

* yksikot antavat toimintaohjeet asiakkailleen.

* sovi tarvittaessa viestintayhteistydsta seurakunnan ja SPR:n VAPEPAnN sekd muiden
kolmannen sektorin toimijoiden kanssa.

Omaisten ja uhrien auttaminen

* sosiaali- ja kriisipdivystys vastaa psykososiaalisesta tuesta.

* omaisille ja onnettomuudessa mukana olleille voidaan avata henkilokohtainen
puhelinpdivystys, suuronnettomuuden kriisiryhma antaa tarvittaessa psyykkista
ensiapua onnettomuuspaikalla.

Muista sidosryhmat

* viesti tilanteesta luottamushenkildille.
* viesti myos julkishallinnolle, jarjestdille, yrityksille, yhteisoille jne.
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litin kunnan viestinnan huoneentaulu

O

Todennamme
viestinnallaimme
kuntastrategian

toteutumista.

Viestimme tukee
kuntastrategian
pitkaaikaista visiota:
litti on hyvinvoiva ja
haluttu asuinkunta
kansainvalisin
kosketuksin.

K
G
Viestintamme on
ajankohtaista ja

viestimme selkeasti
tosiasioihin perustuen.

Kun viestimme,
vastaamme kysymyksiin:
mitd, missa, milloin,

miksi, miten ja kuka

e 4
5

Tunnemme omat

viestintavastuumme ja
toimimme sen mukaisesti.

Viestimme kunnan
arvojen mukaisesti:
avoimesti,
ihmislahtoisesti,
vastuullisesti ja
vuorovaikutteisesti.

w1

Parannamme
vuorovaikutusta ja
tuemme hyvinvointia
hyvalla viestinnalla.

Tavoitamme eri
kohderyhmia ja
viestimme
monikanavaisesti.

W,

Viestimme
tunnistettavasti kunnan
ilmeen ja graafisen
ohjeiston mukaisesti

Luomme yhdessa viestintamyonteista ilmapiiria koko

kuntaorganisaatioon.
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LITTEET

Liite 1: Julkisuusperiaatteet ja tiedottaminen

JULKISUUSPERIAATE

Kunnan hallinnossa noudatetaan julkisuusperiaatetta. Julkisuusperiaatteen
padsisiltd ilmaistaan lailla viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
seuraavasti:

- "Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei tdssé tai muussa laissa erikseen
toisin sdddetd" (1 § 1 mom.).

- "Téssé laissa sdddettyjen tiedonsaantioikeuksien ja viranomaisten
velvollisuuksien tarkoituksena on toteuttaa avoimuutta ja hyvii
tiedonhallintatapaa viranomaisten toiminnassa sekd antaa yksiloille ja yhteisoille
mahdollisuus valvoa julkisen vallan ja julkisten varojen kayttod, muodostaa
vapaasti mielipiteensd sekd vaikuttaa julkisen vallan kdyttoon ja valvoa
oikeuksiaan ja etujaan" (3 §).

- "Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen" (9 §
I mom.).

- "Tiedon antaminen asiakirjasta, joka ei vield ole julkinen, on viranomaisen
harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mitd 17 §:sséd sdddetdan.

- "Viranomaisen on tdmén lain mukaisia paitoksid tehdessddn ja muutoinkin
tehtdvid hoitaessaan velvollinen huolehtimaan siité, ettd tietojen saamista
viranomaisten toiminnasta ei lain 1 ja 3 § huomioon ottaen rajoiteta ilman
asiallista ja laissa sdéddettyd perustetta eikd enempéi kuin suojattavan edun
vuoksi on tarpeellista ja ettd tiedon pyytdjid kohdellaan tasapuolisesti (17 §

1 mom.).

Julkisuudella lisétdén viranomaisen toiminnan avoimuutta ja hyvaa
tiedonhallintatapaa sekd parannetaan kansalaisten mahdollisuuksia saada tietoja
viranomaisen kisittelyssi olevista asioista ja asiakirjoista.

Kokousten julkisuus

Poytikirjat voidaan yleisen tiedonsaannin nopeuden vuoksi julkaista
tarkastamattomina heti kokouksen jdlkeen kunnan verkkosivuilla. Tarvittaessa
poytékirja korjataan tarkastuksen jélkeen. Valtuuston tai kunnan muunkin
toimielimen kokouksen pdytikirja tulee liitteineen julkiseksi, kun pdytékirja on
allekirjoitettu ja tarkastettu (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 2. luku 6§,
kohta 6).

Valtuuston kokoukset ovat padsdéntoisesti julkisia. Valtuusto voi paattad pitda
kokouksen suljettuna, jos sithen on painava syy. Jos valtuuston kokouksessa
késitellddn asiaa tai asiakirjaa, joka on lailla sdddetty salassa pidettédviksi, on
kokous pidettiva aina suljettuna téllaisen asian késittelyn ajan.

Muun toimielimen kuin valtuuston kokoukset ovat aina suljettuja. Toimielin voi
kuitenkin paittad pitdd kokouksensa tai kédsitelld jonkin asian kokouksessa
julkisesti.
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Asiakirjan julkisuus

Péadsddnto on, ettd kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden
julkisuutta ole valttdmattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu. On
huomattava, ettd asiakirjojen ja henkilGtietojen julkaiseminen internetissé on
rajoitetumpaa kuin asiakirjojen julkisuus muutoin.

Asiakirja tulee julkiseksi, kun se on tullut kuntaan (esim. rakennuslupa, virka-
hakemus, oikaisuvaatimus, valitus).

Kaikki (salassa pidettaviksi sdddettyjd lukuun ottamatta) asiakirjat tulevat
julkisiksi viimeistéén silloin kun asian késittely on péddttynyt viranomaisessa.
Talloin myds viranomaisen sisdinen valmisteluaineisto tulee julkiseksi (lausunnot,
konsulttien selvitykset yms.).

Tarjousasiakirjat

Viranomaisen laatimat ja sille toimitetut rakentamista ja muita hankintoja koskevat
tarjousasiakirjat eivét ole julkisia vield silloin, kun viranomainen on ne saanut,
vaan ne tulevat julkisiksi vasta kun sopimus on asiasta tehty.

Kunnan on kerrottava yrityksille tarjouksia pyytidessédén, ettd sille osoitettavat
asiapaperit ovat padtoksenteon jilkeen julkisia, jotta véltytddn siltd, ettd yrittdja
liitdisi tarjoukseensa litkesalaisuuksiksi tulkittavia tietoja (esim. teknisen
toteutustavan tai atk-hankinnoissa ohjelmointitavan). Hinta e1 ole liikesalaisuus.
Tiedot sopimuksesta, tarjousasiakirjoista ja kustannuksista on annettava julkisuu-
teen siindkin tapauksessa, ettd yrittdjd on esittdnyt salassapitotoivomuksen.
Viranomaisen tarjouspyynnot tulevat kuitenkin julkisiksi, kun pyynt6 on alle-
kirjoitettu.

Viranhakuasiakirjat

Palkat

Viranhakupaperit tulevat julkisiksi silloin, kun ne saapuvat viranomaiselle.
Jokainen saa pyytdmaélla niisté tietoa ja kunta voi julkistaa nimet ennen vaalia.
Viran hakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia, myds niiden, joka ovat esittdneet
salassapitotoivomuksen. Hakuasiakirjoihin sisdltyy usein henkildtunnuksia, joiden
luovuttamisesta on erikseen sdddetty henkilGtietolaissa. Henkilotunnukset, tai
ainakin niiden loppuosa, on syyti peittdd ndyttdessd muuten julkisia

asiakirjoja tai annettaessa niistd kopioita. Tiedotettaessa hakijoista kunnan tulee
kuitenkin ilmoittaa niiden nimet, jotka ovat esittaneet salassapitotoivomuksen.
Nimen julkaiseminen jda joukkoviestimien harkittavaksi.

Kunnallis- ja valtionhallinnon henkildston kaikki palkkatiedot lukuun ottamatta
henkilokohtaisia lisid ovat julkisia. My6s kunnan liikelaitosten henkildston palkat
ovat julkisia, sen sijaan kuntien yhtididen henkiloston palkat eivét ole julkisia.
Kuitenkin mm. tyontekijoiden palkkauksen perustetta varten tehdyt arviot ovat
salassa pidettdvid, eikd niitd saa luovuttaa luvatta sivullisille.
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Viranhaltijan ja tyontekijén rangaistustieto on pidettavi salassa. Kirjallinen
varoitus ei ole nimikirjalain 7 §:n mukainen rangaistustieto ja se on julkinen.

Muut asiakirjat

Viranomaisen toiselle viranomaiselle toimittama asiakirja tulee julkiseksi silloin,
kun se on allekirjoitettu. Lausunto- ja selvityspyyntd samoin kuin viranomaisen
esitys, ehdotus, aloite, ilmoitus ja hakemus liiteasiakirjoineen on julkinen
allekirjoituksen jalkeen.

Tutkimus, tilasto tai muu tdhdn verrattava perusselvitys tulee julkiseksi, kun se
on valmis kayttotarkoitukseensa.

Yksityishenkildiden ja yksityisten tahojen kunnalle osoittamat kirjeet ovat heti
saavuttuaan julkisia. Muulla tavoin kunnan viranomaisen haltuun joutuneita
yksityisid kirjeitd ei saa antaa tiedoksi ilman kirjoittajan tai hdnen valtuuttamansa
suostumusta.

Asiakirjojen luettelointivelvollisuus

Kunnalla on velvoite jérjestii asiakirjahallintonsa sellaiseksi, ettd se edistda
tiedonsaantia. Viranomaisen julkisten asiakirjojen pitdd olla vaivattomasti
l1oydettavissd. Kidytdnndssd timé merkitsee asiakirjojen diariointia tai muuta
luettelointia. Salassa pidettidvien asiakirjojen luettelointi, késittely, arkistointi,
hédvittdminen ja suojaus on jdrjestettdva niin, etteivit sivulliset saa luvatta salassa
pidettdvia tietoja.

Julkisten asiakirjojen luetteloinnissa ja muissa asiakirjahakemistoihin seka
tietojarjestelmakuvauksiin liittyvissd asioissa noudatetaan lakia viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/99) ja asetusta viranomaisen toiminnan julkisuudesta
ja hyvastd tiedonhallintotavasta (1030/99).

Salassa pidettivit asiakirjat

Asiakirjan salassapito perustuu vain laissa olevaan nimenomaiseen sddnnokseen.
Asiakirjasta, joka on salainen, ei saa antaa tietoja (vaitiolovelvollisuus), eikd
asiakirjan tietoja saa hyvéksikdyttdd. Vain sen henkilon tai tahon suostumuksella,
jonka suojaksi salassapito on sdddetty, viranomaisella on oikeus salassa pidettdvin
tiedon luovuttamiseen sivullisille. Vaitiolovelvollisuus koskee myds
tallentamattomia tietoja. Valmisteilla olevasta asiasta viranomainen ei siis voi olla
antamatta tietoja sitd haluavalle ilman laillista perustetta.
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Liite 2: Linkit lakiteksteihin ja oppaisiin
Linkit lakiteksteihin

Perustuslaki (11.6.1999/731):
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731

Kuntalaki (10.4.2015/410):
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2015/20150410

Julkisuuslaki/laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (21.5.1999/621):
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Hallintolaki (6.6.2003/434):
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030434

Maankaytto- ja rakennuslaki (5.2.1999/132)
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990132

Digipalvelulaki/laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (306/2019):
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190306

Digipalvelulain vaatimukset:
https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/digipalvelulain-vaatimukset/

Oppaita viestinnan toteuttamiseen ja perehtymiseen:

Kuntaliitto, ohjeita ja oppaita kuntien viestintaan:
https://www.kuntaliitto.fi/laki-ja-hallinto/viestinta-ja-markkinointi/kuntaliitto-kuntien-
viestinnan-tukena/ohjeita-ja-oppaita-kuntien-viestintaan
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