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1. Viestintaohjeiden tarkoitus

Tavoitteena on aktiivinen, monikanavainen, riittdvd, ymmdrrettévd ja oikea-aikainen
viestintd.

Viestintd on strateginen tyovaline kaupungin toimintojen kehittamisessd, johtamisessa seka
kuntalaisten hyvinvoinnin edistamisessa. Se on edellytys kuntademokratian ja palvelujen
toteutumiselle. Oikea-aikainen viestinta varmistaa asioiden hyvan valmistelun ja
paatoksenteon.

Talla viestintaohjeella luodaan Kauniaisten viestintaa koskevat toimivat menetelmat niin,
etta hallinto toimii tehokkaasti ja etta hallinnollisessa paatoksenteossa noudatettavat
viestinnan tavat ovat toimivia, joustavia ja lapinakyvid. Kaupungin viestinndssa on otettava
huomioon kuntalain, julkisuuslain, henkildtietolain, hallintolain ja kielilain seka eri
hallinnonalojen erityislainsaadannon velvoitteet. Viestijan on tunnettava naiden lakien
perusperiaatteet.

Kuntalaki (10.4.2015/410) antaa kunnalliselle viestinnalle raamit. Laki edellyttaa
aktiivisuutta ja johdon sitoutumista viestintaan. Kuntalain 29 §:ssa todetaan viestinnasta
seuraavaa:

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille,
jarjestoille ja muille yhteisdille. 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, milld tavoin paatosten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on
verkkoviestinndssaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda
yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa
toteutuu.

Viestinnassa on kdytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava
huomioon kunnan eri asukasryhmien tarpeet.

Hallintolaissa (6.6.2003/434) 41 §:ssa saddetdan vaikuttamismahdollisuuksien
varaamisesta. Hallintolain sdannos velvoittaa kunnan ilmoittamaan asian vireilldolosta ja
vaikuttamismahdollisuuksien kdyttamisesta, jos asian ratkaisulla voi olla huomattava
vaikutus muiden kuin asianosaisten elinymparistoon, tydontekoon tai muihin oloihin.
Hallintolain mukaisen menettelyn noudattamatta jattdminen voi olla menettelyvirhe, johon
voi vedota valituksessa ja saada paatéksen kumotuksi.



Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (21.5.1999/621) 19 §:ssa saadetdan
viranomaisten tiedonantovelvollisuudesta keskenerdisissa asioissa. Viranomaisen on, jollei
salassapitosdadanndksistd muuta johdu, pidettava saatavilla mm. asiakirjoja, joista selviavat
valmisteilla olevia yleisesti merkittavia kysymyksia koskevia suunnitelmia, selvityksia ja
ratkaisuja. Lain 20 §:ssa sdadadetdan viranomaisen velvollisuudesta tuottaa ja jakaa tietoa.
Sdaannoksen mukaan viranomaisen on edistettava toimintansa avoimuutta. S4annds
velvoittaa viranomaisia tiedottamaan toiminnastaan ja palveluistaan seka yksildiden ja
yhteisOjen oikeuksista ja velvollisuuksista toimialaansa liittyvissa asioissa.

Henkilotietolain (22.4.1999/523) sadnnoksiad sovelletaan mm. kunnan
henkilorekisteritoimintaan ja henkilotietojen automaattiseen kasittelyyn. Kunnan oikeutta
viestinndssa kasitelld henkilotietoja yleisessa tietoverkossa arvioidaan henkildtietolain
yleisten edellytysten mukaisesti. HenkilGtietojen kasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua
kunnan toiminnan kannalta koko kasittelyn ajan.

Kielilaissa (6.6.2003/423) saadetadan viranomaisten velvollisuuksista palvella ja tiedottaa
suomen ja ruotsin kielella. Viranomaisen tulee toiminnassaan oma-aloitteisesti huolehtia
siitd, etta kielelliset oikeudet toteutuvat kdaytannossa. Valmisteilla viittomakielilaki?

Hallintosdannoéssa (KV 22.5.2017) todetaan, etta kaupunginhallitus ohjaa ja maarittelee

viestintaa koskevia periaatteita ja etta toimielimet viestinnan keinoin luovat edellytyksia
lapinakyvalle toiminnalle, tietojen saatavuudelle ja palvelujen kielellisille oikeuksille.

2. Viestinnan tasot ja roolit

Viestinndllé on monta tasoa ja roolia. Jokaisella kaupunkiorganisaation jdsenellé on
oma vastuu viestinndssd.

2.1 Ulkoinen viestinta ja tiedottamisen periaatteet

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintda ja toiminnasta tiedottamista.
Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset viestintdohjeet ja tiedottamisen periaatteet.

Viestinnan vastuu ja roolijako jakaantuu siten, etta luottamushenkildille kuuluu arvo- ja
linjakeskustelu. Kaytannon viestintavastuu kaupungin palvelu- ja paatdsviestinnasta on
johdolla ja viestinnasta vastaavilla henkil6illa.



Kuntaorganisaation ulkoinen viestintd.

Luottamus-
henkiléiden
viestinta

Kaupungin Viestintdyksikén
johdon viestinta viestinta

Tiedottaminen on tarkea osa kaupungin viestintaa (katso Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta). Tiedottamisessa kaupunki noudattaa seuraavia periaatteita:

e Tiedottamisen tulee aina olla luotettavaa ja tasapuolista, asiasisalloltdan
ymmarrettavaa.

e Tiedotus on osa kunnan palvelutoimintaa. Sen avulla kuntalaiset |6ytavat palvelumme ja
saavat osallistumis- ja vaikutusmahdollisuuden. Keskeinen periaate on, ettd kaupunki
johdonmukaisesti reagoi sille joka muodossa annettuun palautteeseen ja aloitteisiin ym.

e Tiedotuksessa noudatetaan poliittista ja kielellistd tasapuolisuutta.

e Tiedottaminen tulee aloittaa jo asioiden valmistelu- ja suunnitteluvaiheessa.

e Toimielinten paatoksista tiedotettaessa tulee myds tuoda esille, onko kyseessa
lopullinen paatos tai ehdotus ylemmalle elimelle.

e Jokainen on tiedottaja omalla paikallaan. Kaupungin palveluksessa olevilla on
velvollisuus antaa tietoja asioista, jotka koskevat omaa ammatti- ja vastuualuetta
huomioiden kuitenkin aina vaitiolovelvollisuutta ja salassapitoa koskevat maaraykset.

e Paatosvallan delegointi lisda kunkin viranhaltijan omaa tiedotusvastuuta.

e Jokaisella on oikeus ilmaista oma mielipiteensa hyvan tavan asettamin rajoituksin.



2.2 Sisainen viestinta

Sisaisellad viestinnalla tarkoitetaan kaikkea organisaation sisalla tapahtuvaa viestintaa. Se on
osallistavaa vuorovaikutusta. Lahtokohtana on aina toisen ihmisen kunnioittaminen ja
ystavallinen kaytos. Sisdisen viestinnan avulla ei jaeta pelkdstaan tietoa vaan myos luodaan
uutta osaamista, seka tuetaan yhteisten tavoitteiden saavuttamista ja rakennetaan yhteisiin
arvoihin perustuvaa toimintakulttuuria.

Sisdisen viestinndn avainhenkilot ovat esimiehet, mutta jokainen organisaatiossa on
vastuullinen viestija. Vastuullinen viestinta on vuorovaikutteista, avointa, rehellista,
ajantasaista ja jatkuvaa. Sen lahtokohtana on tasavertainen keskustelu, dialogi.

Sisdisen viestinnan valineet ovat tyopaikka- ja henkilostokokoukset, intranet, blogit,

tiedotteet, sahkopostiviestit, tavoitekeskustelut, erilaiset yhteiset tapahtumat ja sisdiset
koulutukset, seka erilaiset yhteisolliset jaetut tyotilat ja pikaviestimet (esim. Skype).

3. Vaikuttaminen ja osallistaminen valmistelusta paatéksentekoon

Jokaisen vastuulla on mahdollistaa kuntalaisten ja sidosryhmien osallistuminen
valmisteltaviin asioihin ja toiminnan kehittdmiseen.

Kunta on kuntalaisia varten ja kuntalaisten tulee voida osallistua yhteisten asioiden
kasittelyyn. Tarkeita osallistumismuotoja ovat kuntalaisaloitteet, kirjeet/viestit,
kuulemistilaisuudet, asukasillat ja erilaiset kyselyt. Kaupunki on tehnyt Avoimen hallinnon
sitoumuksen (KH 27.5.2014 § 115), jonka mukaisesti kaupunki kehittda valmisteluprosessin
avoimuutta lisdtddn mm. ennakoivaa viestintda edelleen tehostamalla, sitouttamalla
toimialat lisadmaan valmisteluprosessin avoimuutta.

Kauniaisissa on toimivat palautekanavat. Laht6kohtana on, etta palaute kasitellaan nopeasti

ja kaikkiin palautteisiin vastataan. Kauniainen tekee vuosittain erilaisia palvelukohtaisia
kyselyita toiminnan kehittamiseksi.

4. Tasavertainen viestinta

Léhtékohtana on, ettd viestintd kohtelee kaikkia tasavertaisesti. Viestinndssd otetaan

huomioon eri asukasryhmien tarpeet.




Viestinnassa otetaan huomioon eri asukasryhmien tarpeet. Tama tarkoittaa eri ikdaryhmis,
asuinalueita, kieliryhmia, erilaisia yhteisdja seka nako-, kuulo- ja muita vammaisia.

Kaupungin verkkosivut palvelevat seka suomeksi etta ruotsiksi ja osittain englanniksi. Lisaksi
verkkosivut on oltava kaikille saavutettavat, erityisesti vammaisille ja vanhuksille (direktiivi
hyvaksytty 3.5.2016, kansallinen lainsaadanto 2017). Kauniaisissa suoritettiin verkkosivujen
auditointi alkuvuonna 2017 ja sen tulosten perusteella tehdaan tarvittavat tekniset ja
kielelliset korjaukset. Saavutettavuus laajenee koskemaan my6s muita kaupungin palveluita
kuten opastus, kirjoitusasu yms.

5. Monikanavaisuus

Foorumit ja vdlineet kehittyvit ja muuttuvat, kaupungin viestintd sen myétd.

Avoimen hallinnon sitoumuksen mukaisesti Kauniainen jarjestda monipuolisesti erilaisia
asukkaiden informaatio- ja kuulemistilaisuuksia, joissa kuntalaisille tarjotaan mahdollisuus
keskustella ja evastaa hallintoa paatoksenteossa olevista asioista. Kaupungin tiedottaminen
on vuorovaikutteista.

Viestinnan kanaviin vaikuttaa nopeasti muuttuva ja kehittyva viestintaymparisto, eritoten
verkkoviestinndssa. Sosiaalinen media on tullut kiintedksi osaksi verkkoviestintda ja yha
useammin my0s kuntaviestinnan arkea.

Laajan asiakaskyselyn perusteella asukkaat kokevat paikallislehden olevan edelleen
tiedonsaannin tarkein kanava. Kaupungin verkkosivut ovat kyselyn ja uuden kuntalain
mukaan myos tarkea ja luotettava viestintdakanava.

6. Viestinnan painopisteita Kauniaisissa

Viestinnan painopiste siirtyy yha enenevissa maarin ennakoivaan tai varhaiseen vaiheen
viestintdaan. Asioista kerrotaan jo valmisteluvaiheessa niin etta paatéksenteon
lapinakyvaisyys toteutuu ja kuntalaisten ja asiakkaiden osallisuusmahdollisuudet voidaan
taata.

Painopiste on ensisijaisesti kaupungin toimintaan ja paatoksentekoon liittyva viestintg,
mutta myos kaupungin tunnettuutta, viihtyisyytta ja mainetta edistetdan viestinnan keinoin.
Muutosviestintaan kiinnitetdan huomiota yhteiskunnan muutosprosesseissa.

Kaupunki seuraa aktiivisesti alan nopeata kehitysta ja yllapitda ennakkoluulotonta valmiutta
ottaa kayttoon uusia tapoja viestia ja yllapitaa yhteytta asukkaiden kanssa.

Viestintda ja sen onnistumista mitataan saannollisesti kaupungin asukaskyselyissa.



