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1. Ohjeen tarkoitus

Nousiaisten kunnan viestinta ja tiedottaminen perustuu kuntalaissa maariteltyyn viestinta-
velvoitteeseen, jonka mukaan mm. kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelu-
jen kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisélle. Kunnan tulee antaa riittévasti tietoja kunnan
jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koske-
vista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatésten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kuntalain mukaan hallintosdanndssa annetaan tarpeelliset maaraykset mm. viestinnan pe-
riaatteista. Kunnan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet ovat méaaritelty
kuntalaissa. Tiedot osallistumisen ja vaikuttamisen keinoista on Idydettava helposti muun
muassa nettisivuilta. Tiedottamisen laajuus ja tavat ovat kunnan harkinnassa, mutta kun-
nalta edellytetddn aktiivista otetta ja tehokasta viestintaa.

Viestinndssa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta seka otettava huomioon kun-
nan eri asukasryhmien tarpeet. Nousiaisten kunta viestii paasaantoisesti suomeksi, mutta
kokonaisharkintaa kayttaen tapauskohtaisesti myds ruotsiksi, englanniksi tai muilla kielilla.
Nousiaisten kunta huolehtii, ettd yhdenvertaisuusperiaate tayttyy riittavalla tasolla.

Julkisuuslailla pyritdan edistamé&an viranomaisten toiminnan avoimuutta ja kuntalaissa on
mm. maaraykset luottamushenkilén, tarkastuslautakunnan ja tilintarkastajan tietojensaanti-
oikeuksista. Tiedonsaannin mahdolliselle rajoittamiselle on oltava asiallinen peruste ja tie-
don pyytdjia pitaa kohdella tasapuolisesti.

Nousiaisten kunnassa viestintd, tiedottaminen ja kuntamarkkinointi ovat keskeisia johtami-
sen vdlineita, jotka tukevat strategiassa maariteltyjen tavoitteiden saavuttamista. Lisaksi
kuntastrategiassa voi olla suoraan viestintaan, tiedottamiseen tai kuntamarkkinointiin liitty-
vié tavoitteita ja toimenpiteita. Jotta kunnan viestinta tayttaa sille asetetut tavoitteet, niin
henkildston viestintdosaamisen yllapitamiseen ja kehittamiseen tulee kiinnittaa huomiota ja
tarpeen vaatiessa jarjestaé erillistéa koulutukset. Kunnan viestintakulttuurin kehittdminen ja
hyvien viestintédkaytanteiden jakaminen tulee olla osa arjen ty6ta ja johtamista.

Tama ohje toimii koko kunnan viestinnan ja tiedottamisen tytkaluna. Ohjeessa maaritel-
l&&n Nousiaisten kunnan yhteiset viestinnan ja tiedottamisen periaatteet. Ohjetta tayden-
taa kunnan muut sisaiset ohjeet ja sddddkset mm. graafinen ohjeistus, kriisiviestintdohje,
konserniohje ja hallintosaanto.



2. Vastuut ja organisointi

Jokaisella kunnan viranhaltijalla ja luottamushenkil6ll&a on oma roolinsa kunnan viestin-
nassé seka kunta- ja tydnantajakuvan rakentamisessa. Nousiaisten kunnan viestinté ja tie-
dottaminen pohjautuu valtuuston hyvaksymé&an kuntastrategiaan ja hallintosaantoon. Vies-
tintaan liittyvasta toimivallasta ja tydjaosta on maaraykset hallintosaannossa.

Nousiaisten kunnassa ei ole erillista viestinnasta ja tiedottamisesta vastaavaa yksikkoa,
vaan viestintavastuu on jaettu kuntaorganisaation sisalla esihenkil6ille, osastopaallikdille ja
kunnanjohtajalle. Henkiloston viestintakulttuurin yhtenevéaisyydesta ja kehittdmisesta vas-
taa johtoryhma. Yksikdn esihenkilot vastaavat yksikkonsa viestinnésta seka huolehtivat,
ettd tiedot ovat ajan tasalla kunnan verkkosivuilla. Osana esihenkiléiden perehdytysta an-
netaan riittavat tiedot, valmiudet ja tunnukset kaytannon viestimista varten.

Esihenkildiden ohella jokainen tydntekija viestii omassa tydroolissaan. Julkiseen keskuste-
luun osallistuminen on kaikkien oikeus. Oma rooli ja sen edellyttdma korrekti toimintatapa
tyonantajaa kohtaa on syytd muistaa. Henkilostolla on oikeus saada tietoa tyohonsa liitty-
vista asioista ja myos velvollisuus hankkia sita itse. TyOpaikalla tapahtuvassa muutostilan-
teessa kaikilla on oma vastuu siitd, miten muutoksista viestitdan sisaisesti ja ulkoisesti.
Muutosviestinnan tulee olla selke&da, avointa ja vuorovaikutteista ollakseen uskottavaa.

Kunnan viestinndssa luottamushenkildiden rooli on strategisessa ohjaamisessa ja linjaami-
sessa, viestinnan avoimuuden vaalimisessa ja viestinndn resurssien varmistamisessa.
Luottamushenkilot myds muokkaavat omalla viestinnallaan mielikuvaa kunnasta ja toimivat
linkkin& kuntalaisiin seka yhteistybkumppaneihin.

Viestinndssa kaytetdan Nousiaisten kunnan sahkopostia (etunimi.sukunimi@nousiainen.fi
tai etunimi.sukunimi@lh.nousiainen.fi).

3. Viestinnan ja tiedottamisen yleiset periaatteet

Viestinnan ja tiedottamisen keskeisimmat kohde- ja kayttajaryhmat ovat asukkaat, henki-
|6std, asiakkaat, yritykset, yhdistykset, etu- ja ammattijarjestét, yhteistybkumppanit ja muut
viranomaiset. Erilaisten kohde- ja kayttajaryhmien tarpeisiin tarvitaan raataloitya tiedotta-
mista. Kohde- ja kayttajaryhmat vaikuttavat siihen, missa kanavissa kunnan kannattaa
viestia ja miten. Mita tarkemmin kohde-/kayttajaryhma voidaan maaritella, sitd helpompi on
miettia, mitka asiat heita kiinnostaisivat ja mista voit tavoittaa heidat parhaiten.

Kunnan viestintd muodostuu paéasiassa ulkoisesta ja sisdisesta viestinnasta. Tarkeimmat
viestintakanavat sisdisen viestinnan osalta ovat sahkoposti/puhelin, henkildston yhteiset
sahkdoiset tydalustat (mm. Microsoft Teams -tiimit, Intranet), tydbhon perehdytys, kehittamis-
keskustelut, tydyksikoiden sisédiset kokoukset, osasto- ja esihenkilékokoukset. Ulkoisen
viestinnan osalta vastaavasti tarkeimmat viestintdkanavat ovat kunnan nettisivut, tiedot-
teet/uutiskirjeet, naytot/valotaulut, kodin ja kunnan valiset sahkoiset alustat (mm. Wilma,
Daisy), esitteet, sosiaalinen media, lehdisto, radio ja televisio.



4. Sisainen viestinta ja tiedottaminen

Sisainen tiedottaminen on osa kunnan henkiléstéjohtamista ja kunkin tydyksikon esihen-
kilo vastaa oman yksikkénsa tydyhteisoviestinnasta. Henkilostd on pidettava tietoisena
kuntaa, organisaatiota ja henkilostda oleellisesti koskevista asioista. Sisainen tiedottami-
nen voi olla suullista, kirjallista ja verkkoviestintda, esimerkiksi tydpaikka- ja henkilostdko-
kouksia seka erilaisia tiedotteita. Sisadisessa viestinndssé painopisteena on yllapitaa
avointa viestintakulttuuria. Avoin viestintakulttuuri sitouttaa henkilost6a ja parantaa luotta-
musta tyOnantajaan tai johtoon. Ty0 ei ole motivoivaa, jos henkilosto kokee, etta heilta sa-
lataan asioita.

Nousiaisten kunnan palveluksessa tytskentelee yli 200 henkil6d. Osa henkilostosta tyods-
kentelee erilaisissa vuorotydjarjestelmissa tai valittotmassa asiakaspalvelutilanteessa, joten
useissa tyoyksikoissa koko henkilokuntaa ei saada koskaan koolle samaan aikaan. Tiedot-
taminen jaa naissa tapauksissa usein tiedotteiden ja séahkdisten valineiden varaan. Yksi-
koiden esihenkildiden vastuulla on huolehtia tiedottamisen ajantasaisuudesta ja sujuvuu-
desta tyoyksikossa.

5. Ulkoinen viestinta ja tiedottaminen

Ulkoinen viestintad on vuorovaikutusta kuntalaisten ja palvelunkayttgjien kanssa, suhteita
tiedotusvalineisiin ja sidosryhmiin seka verkkoviestintdd. Ulkoisessa viestinnassa painopis-
teend on oikea-aikainen palveluviestinta. Oikea-aikaisen palveluviestinndn myo6téa kuntalai-
set, palvelujenkayttajat ja muut sidosryhmat saavat oikea-aikaisesti tietoa valmisteilla ole-
vista asioista, suunnitelmista, paatoksista ja niiden vaikutuksista. Mikali kuntalaiset ja si-
dosryhmat kokevat, etta palveluviestinté ei ole oikea-aikaista tai riittdvan kattavaa, niin yk-
sittdisten yhteydenottojen maarat kasvavat samasta aiheesta. Lisaksi vaaran tiedon levia-
misen riski kasvaa, mikali tietoa on vahaisesti saatavilla ja samanaikaisesti kuntalaisilla tai
sidosryhmilla on akuutti tiedon puute.

6. Verkkoviestinta ja -tiedottaminen

Verkkosivuilta (www.nousiainen.fi) 10ytyy keskeisesti tietoa kunnan eri palveluista ja sah-
koisen asioinnin lisdantyessa sivustosta on muodostunut vahvemmin myos asiointikanava.
Verkkosivuilla kavijoita ohjataan kayttamaan sahkoisia palveluita aina, kun se on mahdol-
lista. Vastuu verkkosivuilla olevasta sisallostd, oli kyse sitten tekstista, kuvista, ladattavista
tiedostoista, yhteystiedoista tai linkeista, on aina kullakin osastolla ja tyoyksikolla mita si-
sallot koskevat. Nama sisallot tarkastetaan saanndllisin valiajoin ja mielelladn useamman
kerran vuodessa. Vastuu verkkosivujen sisaltéjen paivittamisesta on yksikdiden esihenki-
16illa.

Kuntalain mukaisesti kunnan jarjestamia palveluja sekd kunnan toimintaa koskevat keskei-
set tiedot on julkaistava yleisessé tietoverkossa. Kuntalain mukaan yleisessa tietoverkossa
on oltava saatavilla ainakin seuraavat tiedot:

1) kuntastrategia;



2) hallintosaanto;

3) talousarvio- ja suunnitelma;

4) tilinp&atos;

5) tarkastuslautakunnan arviointikertomus;

6) tilintarkastuskertomus;

7) kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset;

8) konserniohje;

9) luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset;
10) luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet;

11) palveluista perittavat maksut.

Naiden edelld kuvattujen kuntalain mukaisten asiakirjojen lisaksi hyvaksytyt kunnan toimin-
taa ohjaavat voimassa olevat sdannot ja ohjeet pidetaan yleisessa tietoverkossa esilla.

7. Sosiaalinen media

Sosiaalinen media (some) on yksi kunnan viestien jakelukanava, vuorovaikutuksen valine
seka maineen yllapitaja. Sosiaalisen median kautta kunta tavoittaa entistd suuremman jou-
kon yleis6a, mika edistaa palveluiden tunnetuksi tekemista ja asukkaiden seka muiden
kohderyhmien sitouttamista ja osallisuutta. Sosiaalisen median avulla voidaan myds luoda
uudenlaista sisaltéa yhdessa asukkaiden ja sidosryhmien kanssa.

Nousiaisten kunnalla on viralliset sometilit Facebookissa, Instagramissa ja LinkedlInissa.
Kunnan sosiaalisen median kayton tavoitteet ovat yhteisollisyyden edistaminen, kunta-
markkinointi, myodnteisen tytnantajakuvan luominen ja yllapito sek& ajankohtaisista asi-
oista tiedottaminen.

Yksikkdkohtaisilla sometileilla voi olla myds erilaisia tavoitteita, rippuen halutusta kohde-
ryhmasta tai siitd mita halutaan saavuttaa. Kunnan tydyksikéilla on oikeus perustaa sosi-
aalisen median tili, mutta sen perustamisesta ja kayttbonotosta on kuitenkin ensin keskus-
teltava oman yksikon esihenkilon kanssa. Samalla my6s pohditaan, mikéa somekanava
otetaan kayttoon, mité ja keita silla tavoitellaan, ketkd ovat kanavan yllapitajia ja vastuu-
henkil6ita seka kuinka tili pidetaan aktiivisessa kaytossa.

8. Markkinointiviestinta

Nousiaisten kunnan markkinointiviestinta voidaan jakaa perinteiseen markkinointiviestin-
taan ja digitaaliseen markkinointiviestintaan. Perinteiset markkinointiviestinnan kanavat
ovat nimensa mukaisesti perinteisia viestimia, joita on kaytetty markkinoinnissa hyvéksi jo
pitkan aikaa esimerkiksi printtimedia, mainoskyltit, radio- ja televisiomainokset. Digitaalisen



markkinointiviestinnan kanavat ovat nimensa mukaisesti taas digitaalisia kanavia esimer-
kiksi sosiaalinen media, verkkosivut, verkkomainonta, bannerit ja display-mainonta, haku-
kone- ja videomarkkinointi, sahkdposti- ja mobiilimarkkinointi.

Digitaalisen markkinoinnin kanavia on paljon ja ala kehittyy koko ajan. Kunta kayttaa har-
kintaansa, miten markkinointipanos vuosittain jaetaan perinteisen markkinointiviestinnan ja
digitaalisen markkinointiviestinnan valilla. Kunnassa hyvaksi, onnistuneeksi ja tehokkaaksi
koettuja markkinoinnin kanavia ja kampanjoita pyritddn suosimaan myos tulevaisuudessa.
Yleisena arvioinnin lahtokohtana on saatu nakyvyys ja palaute suhteessa kaytettyyn pa-
nokseen/rahamaaraan.

Nousiaisten kunnan markkinointiviestinnasta vastaa vapaa-aikatoimen paallikkd. Osana
vuosittaista talousarviota suunnitellaan tulevan vuoden tapahtumiin ja kuntamarkkinointiin
osoitettavat maararahat, teemat ja ajankohdat seka painotettavat viestintakanavat. Markki-
nointiviestinnan tarkoitus on tukea kunnan ja seudun veto- ja elinvoimaisuutta esimerkiksi
tuomalla esiin palveluja, tapahtumia, nahtavyyksia, tonttitarjontaa, yritysmahdollisuuksia
seka kunnan vahvuuksia. Nousiaisten kunnan tarkoituksena on profiloitua oman nakdisek-
seen ja erottautua edukseen kohderyhmaansa vetoavilla teemoilla, mielikuvilla ja vahvuuk-
silla.

9. Viestinta ja tiedottaminen kunnan paatéksenteosta

Nousiaisten kunnan toimielinten esityslistat seka niiden liitteet julkaistaan ennen kokousta
kunnan verkkosivuilla. Poytakirjat julkaistaan kunnan verkkosivuilla poytakirjantarkastuk-
sen jalkeen. Jos kokousasiakirjaan liittyy liitteitd, julkaistaan liitteet verkkosivuilla silté osin
kuin yleinen tiedottamistarve vaatii. Kuntalain mukaan valtuuston kokoukset ovat julkisia.
Muiden toimielinten kokoukset ovat suljettuja ja ndiden suljettujen kokousten keskuste-
luista ei tiedoteta. Henkilotietoja (lukuun ottamatta virkavalintoja) tai lain mukaan salassa
pidettavéat tietoja ei julkaista verkkosivuilla. Kuntalain 140 8§:n mukaiset viranhaltijapaatok-
set julkaistaan verkkosivuilla kohdassa viranhaltijapaatokset.

Toimielinten paatoksista tiedottamisesta vastaa sihteeri. Mikali kyseessa on merkittava yk-
sittdinen paatos tai yleista mielenkiintoa laajasti herattava asia, niin esittelija tai erikseen
sovitusti puheenjohtaja vastaavat tiedotusvalineiden kysymyksiin. Erillisia tiedotus- tai asu-
kastilaisuuksia jarjestetaan tiedotusvalineille ja tarpeen mukaan kuntalaisille erikseen so-
vittaessa laajoista ja merkittavista asioista.

Viranomaisen asiakirjana pidetd&n viranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viran-
omainen on laatinut tai joka on toimitettu viranomaisella asian kasittelya varten. Paasaan-
tOna on se, ettd kunnan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole
valttamattomien syiden vuoksi lailla erikseen rajoitettu.

Asiakirja tulee julkiseksi, kun se on tullut kuntaan ja kirjattu saapuneeksi (esim. rakennus-
lupa, oikaisuvaatimus tai virkahakemus). Viranhakijoiden nimet ovat rajoituksetta julkisia,
myads niiden, jotka ovat esittdneet salassapitotoivomuksen. Kunnan henkiloston palkkatie-
dot ovat julkisia. Viranomaiselle toimitetut hankinta-, urakka- ja muut vastaavat tarjousasia-
kirjat seka viranomaisen laatimat edullisuusvertailulaskelmat ym. tulevat kuitenkin julkisiksi
vasta, kun sopimus on tehty.



10. Viestinta ja tiedottaminen erityistilanteissa/poikkeusoloissa

Erityistilanteissa noudatetaan samoja viestinnan periaatteita kuin normaaliolojen viestin-
nassa. Nousiaisten kunnassa on laadittu liséksi erillinen kriisiviestintdohje, joka siséltaa
yleiset toimintaohjeet Nousiaisten kunnan kriisiviestinnélle. Valtaosa kriisiviestinnastéa on
normaaliolojen tehostettua viestintaa. Lainsdadanndssa maaritellaan normaaliolojen liséksi
kaksi muuta turvallisuustilannetta: hairiGtilanteet ja poikkeusolot.

Hairidtilanne vaarantaa yhteiskunnan elintarkeita toimintoja. Hairitilanteessa noudatetaan
voimassa olevaa lainsdadantéa ja viranomaiset toimivat normaalien toimintamallien mukai-
sesti. Poikkeusolot saatetaan voimaan erillisella asetuksella. Talla asetuksella annetaan
viranomaisille erityiset poikkeusolojen toimivaltuudet. Kriisitilanteissa yleisperiaatteena on,
ettd toimintaa johtava viranomainen vastaa viestinnan sisallésta. Muut viranomaiset tuke-
vat viestintavastuussa olevaa.

Kriisiviestintd on tehostettua viestintaa tilanteessa, joka vaikuttaa kunnan tydntekijoihin,
asukkaisiin, toimintaan, maineeseen tai joka muuten ylittdd median uutiskynnyksen ja tuo
negatiivista julkisuutta. Erityista tarvetta tehostettuun viestintdén on silloin, kun kuntalaisiin
kohdistuu henkeen tai terveyteen liittyva uhka.

11. Tietoverkon kautta saapuneet palautteet ja kysymykset

Kuntalaisilta ja asiakkailta saatava palaute on tarkeaa. Palautetta kunnalle voi jattaa henki-
|6kohtaisesti suoraan tyontekijalle puhelimitse, kirjeitse, sdhkdpostitse, verkkosivun lomak-
keen kautta. Palautetta voidaan kysya myds sahkoisesti tai erilaisilla kyselylomakkeilla.
Saapuneet palautteet ja kysymykset toimitetaan ko. tehtavaalasta vastaavalle viranhalti-
jalle. Jos asia ei kuulu viranhaltijan toimivaltaan, sen on pyrittava opastamaan asiakas toi-
mivaltaiseen viranomaiseen.

12. Ohjeen viestinnan ja tiedottamisen periaatteista voimaantulo

Tama ohje viestinnan ja tiedottamisen periaatteista astuu voimaan 13.9.2022. Nailla oh-
jeilla kumotaan kunnanhallituksen aiemmin hyvaksymat ohjeet viestinnén ja tiedottamisen
periaatteista.



