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1 Karkkilan kaupunki viestijana

Kuntalain mukaan kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palveluiden kayttajille, jarjestoille
ja muille yhteisdille. Viestinnan tarkoituksena on kertoa kaupungin palveluista, taloudesta, kunnassa
valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyista
paatoksista ja paatosten vaikutuksista.

Karkkilan kaupunki viestii aktiivisesti ja oikea-aikaisesti ja luo siten edellytyksia osallistumiselle ja
vaikuttamiselle Karkkilassa. Viestinta tukee johtamista ja kaupungin kehittymista strategian ja vision
mukaisesti.

Aktiivinen osallistuminen on voimavara seka kaupunkilaisille ettd kaupungille. Osallistuminen
kasvattaa sosiaalista pddomaa ja lisda vastavuoroisuutta seka yhteisten arvojen ja verkostojen
kautta muodostuvaa luottamusta.

Viestintaa ohjaava lainsdadanto
Kuntaviestintaan sovelletaan kuntalain lisaksi mm. julkisuuslakia, henkilotietolakia, hallintolakia ja
kielilakia seka eri hallinnonalojen erityislainsdadantoa. Lakiviitteet 16ytyvat viestintdohjeen lopusta.

Kunta on
velvollinen
tiedottamaan
kaikesta siita
toiminnasta,
jossa on
mukana.
(kuntalaki § 29)

Kunnan on
tiedotettava
niin, etta
asioihin voi
vaikuttaa niiden
valmistelu-
vaiheessa.
(kuntalaki § 29)

Muista
tietosuoja ja
yksityisyyden
suoja
(tietosuoja-
asetus)

Asiakirjat ovat
julkisia, jollei
julkisuuslaki
toisin maarittele.
(perustuslaki ja
julkisuuslaki)

Tutustu
tekijanoikeus-
lakiin ja
valokuvaamisen
rajoituksiin
(tekijanoikeus-
laki)

Kayta asiallista,
selkeda kielta.
(hallintolaki)
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1.1 Kaupungin viestinnan kohderyhmit

Sisdisen viestinnan tarkeimmat kohderyhmat ovat: kaupungin henkilosto, esimiehet, johto,
henkilostojarjestot ja luottamushenkilot. Kaupungin viestintakulttuuria kehitetdan yhteisollisyytta ja
verkostomaisuutta suosivaksi ja yksikkorajat ylittavaksi. Kaupungin merkittavimmat
yhteistyokumppanit viestinnan nakdkulmasta ovat perusturvakuntayhtyma Karviainen, Tiera,
Taitoa, Luksia ja naapurikunnat.

Karkkilan kaupungin ulkoisen viestinnan tarkeimmat kohde- ja yhteistyotahot ovat kaupungin
palveluita kayttavat, kuten asukkaat, matkailijat, yritykset ja yhteisot seka paikallismedia.
Markkinointiviestintda ja markkinointia tehdaan erityisesti nykyisille ja potentiaalisille asukkaille
seka karkkilalaisille ja Karkkilaan sijoittuville yrityksille.

Palvelukohtaisesti kohderyhmia tulee tarkentaa omien viestintdtarpeiden mukaisesti. Tilanteen
mukaan asia voi vaatia seka sisdisen ettd ulkoisen tiedottamisen.

Esimerkki: Omatoimikirjaston avaaminen, sisdinen ja
ulkoinen viestinta:

Sisdisen viestinnan tavoite on, etta kaupungintalolla
tyoskentelevat tietavat kaupunkilaisilla olevan mahdollisuus
kayttaa kirjastotiloja omatoimisesti, esim. viikonloppuisin.

Ulkoinen viestinta: Tiedote “Palveluiden kayttajien tarjonta
laajenee...”

Kaupunki pyrkii huomioimaan viestinndssaan myos erityisryhmat.

You can also check if Infopankki.fi has general information about libraries in your own language.

Kirjastot Bibliotek Libraries
{suomi) (svenska) (english)
dolall OLsslal [FEHENS [EEHEWES
(arabia) (dari) (farsi)

@55 giliS Maktabadaha CHERPYVRLT
(pashto) {somali) (sorani)
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1.2 Viestinta johtamisen vdlineena

Viestintd on keskeinen osa kaikkea johtamista. Kuntaorganisaation osallistuminen
kansalaiskeskusteluun on tarkeaa tiedottamisen ohella myds maineenhallinnan kannalta. Jos
kaupunki on aktiivisesti mukana keskustelussa, erilaisten kohujen ja niistd johtuvien
mainetappioiden todennakoisyys vahenee.

Osallisuuden kasitetta on kyettava laajentamaan ihmisten osaamisen, ideoiden ja kapasiteetin
valjastamiseen yhteisen hyvan eli koko yhteison parhaaksi. Innostaminen ja sitoutuminen ovat
tarttuvia: esimerkilldan organisaation johtaja saa myés muun yhteison helpommin innostumaan
ja sitoutumaan. Kaksisuuntaisen, monenkeskisen viestinndn maailmassa johtaminen pelkalla
muodollisella asemalla ja johtosdannolla kay vaikeaksi tai mahdottomaksi. Johtamisen perusta on
argumentointi ja esimerkin nayttdminen; suunnitelmat, paatokset ja toimenpiteet pitaa pystya
perustelemaan — niin organisaation sisalla kuin sen ulkopuolellakin.

Marko Jarvenpaa @Markolarvenpaa - 29. tammik.
o Mits ma teen mun elamalla? En tieda, mutta asiaa voi pohtia 8.2.2018 yritysten,

oppilaitosten ja tyénhakijoiden kohtaamispaikalla Karkkilan kaupungintalolla

ATEENMUN"
h!"m\mum

Eoulutus- ja duunitapahtuma Karkkilassa
o to 8.2.2018 klo 12-18 ‘

Lasnaolo sosiaalisessa mediassa on osoitettava niin usein, ettd se on uskottavaa. Lisdksi kannattaa
kertoa kasilla olevista asioista omalla persoonallisella tyylilla. Pelkkd muodollinen nayttdaytyminen
sosiaalisessa mediassa silloin talldin kdantyy tarkoitustaan vastaan. Mahdollisen tyoprofiilin
luomisesta ohjeistetaan kohdassa 6.2.2.

Viestintavastuut Karkkilan kaupungissa

Kaupungin viestintda johtaa kaupunginjohtaja ja toimialojen kokonaisviestinnasta vastaavat
toimialajohtajat. Verkkoviestinndsta, intrasta ja sosiaalisesta mediasta omien palvelualueidensa/-
yksikdidensa osalta vastaavat padsaantoisesti palvelualueiden ja palveluyksikdiden vastuuhenkilot.
Tarkemmat tiedot |6ytyvat viestintdvastuutaulukosta Kantrista.

Tiedotussihteeri tukee kaikkien toimialojen tiedotustoimintaa. Tieto tiedotettavista asioista on
palveluyksikoissd, mutta tiedotussihteeri voi auttaa mm. tiedotteiden laatimisessa ja julkaisussa
seka yhteydenpidosta esim. mediaan.

Viestintaa kehitetaan kaupungin viestintatiimissa, jonka koollekutsujana toimii tiedotussihteeri.
Viestintatiimiin kuuluu edustajia kaikilta toimialoilta. Tarvittaessa tiimin kokouksiin kutsutaan

ulkopuolisia asiantuntijoita.

Kaupunginhallitus vastaa Karkkilan kaupungin viestinnasta ja hyvaksyy viestintdaohjeen.
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Karkkilan kaupungin strategia ja sen yhtymakohdat viestintaan

Viestintdohje antaa suuntaviivat kaupungin arkiviestinnalle. Ohje tukee osaltaan Karkkilan
strategian paamaarien toteuttamista.

Karkkilan strategiassa on linjattu, ettd kaupungin tiedottamista tehostetaan ja etsitdan uusia
sahkoisia kanavia viestia kaupungin asioista. Kaupungin markkinointia monipuolistetaan ja siihen
etsitddn uusia tapoja. Tama tarkoittaa sita, ettad sdhkoiset kanavat valitaan kohderyhman ja tarpeen
mukaan. Viestinta sdahkodisissa kanavissa tarjoaa mahdollisuuden asukkaille, tyontekijoille ja
yhteisoille jakaa tietoa omiin verkostoihinsa ja toisaalta kannustaa heita positiivisen mielikuvan
levittdmiseen. Viestinndssa tarjotaan ajantasaista ja oikeaa tietoa ja luodaan positiivista kuvaa
kaupungista.

Kaikki kaupungin toiminta viestintd mukaan lukien perustuu strategiassa maariteltyihin arvoihin.
N&ita ovat yhteisollisyys, vastuullisuus, luottamus ja myonteisyys. Viestinta yhteisista, kaikille
tarkeista asioista on eras yhteisollisyytta luovista tekijoista. Avoin paatoksista ja toimenpiteista seka
niiden vaikutuksista kertominen viestii sidosryhmille toiminnan sosiaalisesta, taloudellisesta seka
ekologisesta vastuullisuudesta. Samalla se herattaa luottamusta siihen, etta tavoitteena on
yhteinen etu ja kaupungin hyva tulevaisuus.

Karkkilalaisessa osallisuudessa kaupunkilainen, palveluiden kayttdja, kolmannen sektorin toimijat,
kaupungin tyontekijat ja yritykset kokevat olevansa osa yhteisda. Karkkilassa osallisuus tarkoittaa
mm. vaikuttamista paatoksentekoon ja palveluihin. Osallisuuden kokeminen yhdessa sosiaalisten
verkostojen kanssa toimivat suojaavina tekijoina syrjaytymista vastaan. Karkkilan kaupungin
tavoitteena on, ettd jokainen kokisi olevansa osa yhteis6a.

Kaupunkimaine

Kaupunkimaine

A

« Tarinamaine |

'Y

a D

Viestinta Talousmaine

A3 ~

Toimenpidemaine

A

‘ Pagtoskulttuuri

Suhteet Verkostot Hyvat teot

Kaavio. Kunta-/kaupunkimaineen kehittymiseen vaikuttavat tekijat
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Kaupunkimaine on paljon syvempi asia kuin median tai markkinoinnin luoma mielikuva. Siihen
vaikuttaa ennen kaikkea kaupungin paivittdinen toiminta, johon heijastuvat kaupungin
johtamiskulttuuri ja henkilostopolitiikka. Paivittdistoiminta rakentaa mainetta vahvimmin
asukkaiden ja vierailijoiden omakohtaisten kokemusten kautta.

Jokainen kaupungissa toimiva henkilo ja kaikki tekijat yhdessa rakentavat

mainetta.

Karkkilan kaupungin vahvuudet maineen rakentumisen kannalta ovat:

o aktiiviset ja osallistuvat kaupunkilaiset

o teollinen perinne ja ruukkihistoria

o omaleimaisuus

o paakaupunkiseudun laheisyys

o edulliset asumiskustannukset verrattuna paakaupunkiseutuun
o jarvi ja joet kaupungin keskustassa.

Karkkilan mainetta rakennetaan ulospain suuntautuvan viestinnan ohella kaikissa ihmisten valisissa
kohtaamisissa. Henkilokohtaiset asiakaspalvelutilanteet, tiedotustilaisuudet, artikkelit, jutut
uutisissa ja lehdissa ja Karkkilaa koskeva keskustelu esim. sosiaalisessa mediassa vaikuttavat
ihmisten mielikuvaan Karkkilan kaupungista.

Karkkilan julkisuuskuvaan ja maineeseen vaikuttaa paljon myds se, mita kaupungista puhutaan
organisaation ulkopuolella. Positiivisilla viesteilla luodaan my&nteistd kuvaa. Viestinnalla on

mahdollisuus vaikuttaa julkisuuskuvaan, ja siihen mita asioita kaupungista kerrotaan.

Maineen rakentaminen vie vuosia, mutta sen voi tuhota minuutissa.

Sielid ne vaan rakentavat [oyssyjé, jotka hajottaa
autotkin ja voitko kuvitella, etta niitd on jokaisessa

& risteyksessd, Siis iharn jokaisen sivukadun kohdala,
en lajua, kuka niita edes arvitsee...

_—/ﬂ

N~

P L 4
En muista kylla yhtaan, mita ne siell <7
Karkkilassa puuhaavat. Jotain hirveaa C

rahan tuhlausta ja laittomuuksia se oli.
Inme paikka.
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On hyva pysahtya miettimaan, mita kaikkea viestit. Joskus sisaltoa
olennaisempaa on se, miten viestit!

Ajattele sing Fuutarhakadun remontissakin ol
huomioitu jokainen sivukatu. Lapsilia on nyt
turvallinen koulureitt;, vaikka tie muutiur
® iapigjotiekss ja hikennekin lisaantyi. Autolljoltahan
tuo vor arsyttaa, mutta nyt on Kyilid menty
K l hienosti jalankulkijoiaen turvallisuus eaeld.

\\\

N—
&
En muista kylla yntaan, mita ne siella G
Karkkilassa puuhaavat. Mutta lasten A o

turvallisuutta miettivat kuitenkin.
Kuulostaa tosi hyvalta paikaltal

5 Karkkilan kaupungin viestinnan tavoitteet

Viestinta yllapitaa Karkkilan kaupungin asukkaiden hyvinvointia ja yhteisollisyytta.
Asukkaat, yritykset, luottamushenkilot, henkilosto ja media saavat tietoa ajoissa ja

ymmarrettavassa muodossa. Viestintdkanavat kaupungin suuntaan ovat
yhteistyokumppanien tiedossa ja toimivat.

Karkkilan viestinta ja hyva maine tukevat kaupungin kehittdmista ja johtamista seka lisdavat
kaupungin vetovoimaa. Karkkilan kaupunki on avoin ja rehellinen viestija.

Viestinndssaan kaupunki pyrkii vuorovaikutteisuuteen ja oikea-aikaisuuteen seka tavoittavuuteen ja
tasmallisyyteen. Kaupungin viestinnan tarkoituksena on parantaa kaupunkilaisten tietoutta
kaupungin palveluista, hallinnosta, kehittamisesta ja taloudesta seka lisdata heidan osallisuuttaan,
aktiivisuuttaan ja vaikutusmahdollisuuksiaan.

Kaupungin viestinnan arvot ovat avoimuus ja vastuullisuus.
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Karkkilan kaupungin viestintdaohjeet

Yksikdiden toimintaa suunniteltaessa otetaan viestinta huomioon. Palvelukokonaisuudesta
vastuussa oleva vastaa myos tiedottamisesta ja viestinnan ajantasaisuudesta.

Viestintaketju

Sisainen tiedotus

Ulkoinen Kaupunginjohtaja
tiedotus . Toimialajohtajat

e\

paallikét + . Henkilosts
Yksikdiden |
esimiehet

Eri toimipisteissa annettavan henkilokohtaisen asiakaspalvelun lisaksi Karkkilan kaupungin tarkea
viestintdkanava on kaupungin verkkosivusto www.karkkila.fi. Verkkosivuston lisdksi kaupungilla on
kaytdssa muitakin sdhkoisia valineita kuten sivustoja sosiaalisessa mediassa.

Hyvat suhteet paikallismedian kanssa edesauttavat sita, ettd kaupungin asioista saadaan tiedotteita,
haastatteluita, artikkeleita jne. paikallislehtiin. Suhteita sidosryhmiin hoidetaan mm. jarjestamalla
erilaisia tilaisuuksia ja verkostotapaamisia.

Kaupungin markkinointiviestintaa hoidetaan sahkdisten kanavien lisaksi mm. omien julkaisujen,
printtimainonnan, messujen ja ulkomainonnan kautta.

Sisdinen viestinta kuuluu jokaiselle kaupungin tyontekijalle. Jokaisella on velvollisuus ja vastuu
tiedottaa ja ottaa selvaa seka vastata, kun kysytaan.

Sisdisesti viestitadn mm. kaupungin eri yksikéiden toiminnasta, tyotehtavista ja
henkilostopolitiikasta. Henkiloston osallistumismahdollisuudet ja yhteistoiminnan periaatteet on
maaritelty yhteistoimintasopimuksessa. Sisdinen viestinta on oleellinen osa normaalia arjen
toimintaa.

Sisdisen viestinnan tarkeimpia keinoja ovat kahdenkeskiset tapaamiset, sdannolliset tyopaikka- ja

henkilostokokoukset seka tiedotteet, sahkopostiviestit, puhelin ja muu viestinta intranetissa
(Kantri).
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http://www.karkkila.fi/

6.1.1 Toiminnasta tiedottaminen

Kaupungin toiminnasta ja palveluista tiedotetaan aktiivisesti kaupunkilaisille mm. kaupungin omien
verkkosivujen ja somekanavien kautta. Erityisesti asiakaspalvelussa tai toiminnassa tapahtuvista
muutoksista on tiedotettava hyvissa ajoin.

My®os etenkin paikallismedia julkaisee mielellddan valmiiksi toimitettuja tiedotteita. Tiedot kaupungin
eri palvelualueiden ja -yksikdiden toiminnasta saadaan varmimmin eteenpain totuudenmukaisena
ja virheettémana, kun tiedote laaditaan valmiiksi itse kaupungin yksikdssa. Kaikista paikallislehtiin
lahtevista sahkoisistd tiedotteista lahetetdan kopio tiedotussihteerille, jotta myds verkkosivuilla
saadaan julkaistua vastaavat tiedotteet.

]

Medialle voidaan jarjestaa tarvittaessa myos tiedotustilaisuuksia, joissa median edustajilla on
mahdollisuus esittaa tarkentavia kysymyksia ja asioihin saadaan enemman syvyytta kuin pelkalla
tiedotteella. Silloinkin on syyta jakaa asiasta myos valmis tiedote, jossa perusasiat ovat valmiina.

Kaikessa kaupungin tiedottamiseen liittyvassa kannattaa olla yhteydessa kaupungin
tiedotussihteeriin ja tarvittaessa laatia hanen kanssaan tiedotussuunnitelma asiasta tai projektista.

Haluamme viestinnalla

DJomaLaine

Myos ikavista asioista voi l0ytda uutisoinnissa positiivisen nakdkulman ilman, ettad ne ovat toisiaan
poissulkevia “puurot ja vellit ovat sekaisin”.

6.1.2 Kaupungin virallisten ilmoitusten (kuulutukset) julkaiseminen

Kuntalain mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa tietoverkossa
seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla. Yleisella tietoverkolla tassa yhteydessa
tarkoitetaan sahkoista ilmoitustaulua. Kuntalain mukaiset ilmoitukset julkaistaan sahkoisella
ilmoitustaululla. Fyysista ilmoitustaulua kaytetaan, mikali erityislaki niin edellyttaa.
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Tama on Karkkilan kaupungin virallinen sdhksinen ilmoitustaulu, jossa julkaistaan kaikki kaupungin kuulutukset. Taman lisaksi viralliset
kuulutukset julkaistaan kaupungintalon ilmoitustaululla kaupungintalon 3. kerroksessa, palvelupiste Serverin sisaantuloaulassa, os. Valtatie 26
B.

Otsikko Nahtavanaolo

Avoimet virat ja tehtavat/Henkilostopaallikke 14.02.2018 - 08.03.2018

Avoimet virat ja tehtavat/Hallin 14.02.2018 - 08.03.2018

Kaavat ia tonttiiaot/Ulsimaa-kaavan 2050 valmistelilaineisto nahtavills verkossa

27.02.2018 - 13042018

Sahkoisella ilmoitustaululla Karkkilan kaupungissa tarkoitetaan verkkosivujen Kuulutukset-sivua.

Kuulutukset julkaistaan jatkossa Serverin toimesta verkkosivujen lisaksi myos Me Karkkilalaiset
Facebook-sivulla.

Kaupunginvaltuusto paattaa erillisella paatoksellaan ilmoitusten julkaisusta paikallislehdissa.
Rekrytointi-ilmoituksiin liittyva ohjeistus on esimiehen henkildstokasikirjassa ja Kantrissa.
Hankintailmoituksiin on oma menettely, josta lisda hankintaohjeessa.

Muut ilmoitukset (esim. tapahtumailmoitukset) julkaistaan kaupungin yleisessa tietoverkossa seka
vastuuhenkilon harkinnan mukaan sosiaalisessa mediassa.

Kaupungin verkkoviestinnan ja sosiaalisen median kdyton tavoitteita ovat

. tehostaa, nopeuttaa ja kohdentaa kaupungin viestintaa

. lisata toiminnan avoimuutta, demokratiaa ja yhteisollisyytta
° helpottaa kaupunkilaisen arkea, sadstda aikaa ja kustannuksia
. tarjota monipuolista, laadukasta ja kiinnostavaa sisaltoa

. luoda kaytettavia ja kayttajalahtoisia verkkopalveluita

Verkossa julkaistava sisalto ei ole aivan identtista eri kanavissa, vaan valintaa tehdaan esimerkiksi
kohderyhman tai vadlineen luontevimman esitystavan mukaan.

Sahkaoisten ulkoisten kanavien osalta eri kanavien tavoitteita ja kanavissa jaettavaa sisaltoa voi
jaotella seuraavasti:

Kanava Kohderyhmd Ensisijainen tavoite
Verkkosivusto Kuntalaiset Tiedottaminen
www.karkkila.fi Media Osallistuminen

Sidosryhmat

Kaupungin markkinointi ja
tunnetuksi tekeminen

Facebook

Me Karkkilalaiset
ja muut kaupungin
Facebook-sivut

Kuntalaiset

Karkkilasta kiinnostuneet
Tulevat kuntalaiset
Tulevat ja nykyiset
kaupungin tyontekijat

Tiedottaminen
Osallistuminen

Twitter
Mm. kaupunginjohtajan
Twitter-tili

Kuntalaiset
Karkkilasta kiinnostuneet

Tiedottaminen
Osallistuminen
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Kaupungin markkinointi ja
tunnetuksi tekeminen

LinkedIn Karkkilasta kiinnostuneet Tuoda esiin Karkkilan
Tyonhakijat kaupunkia tydnantajana
Tyontekijat

YouTube Kuntalaiset Kaupungin markkinointi ja

Karkkilan kaupunki Karkkilasta kiinnostuneet tunnetuksi tekeminen

Blogit ja vlogit Kuntalaiset Tiedottaminen

Karkkilasta kiinnostuneet

Kiinnostuksen
herattaminen

Instagram
#somethingaboutkarkkila

Kuntalaiset
Karkkilasta kiinnostuneet

Osallistuminen
Kaupungin markkinointi ja

ja muut kaupungin tunnetuksi tekeminen

Instagram-tilit

Kaupungin verkkosivusto (www.karkkila.fi) on ulkoisen viestinnan tarkein valine. Kaupungin
verkkosivusto on organisaation kayntikortti ja sen ajantasaisuudesta huolehtiminen on kaikkien
toimialojen velvollisuus.

Kaupungin asukkaat, asiakkaat, muut sidosryhmat ja yhteistydkumppanit voidaan tavoittaa nopeasti
internetin valitykselld. Vuorovaikutteinen verkkoviestintd on demokratian avain, jolla
kaupunkilaisten osallisuutta voidaan lisata ja samalla helpottaa arkipdivan toimintaa. Myos media,
erityisesti paikallislehdisto seuraa aktiivisesti kaupungin verkkosivuja ja sosiaalista mediaa.

Verkkoviestinnassa tulee kuitenkin muistaa se, ettd vain osa kuntalaisista seuraa sahkaoisia valineita.

Kaupungin verkkosivusto on tarkoitus uudistaa lahivuosina. Verkkosivu-uudistuksessa
huomioidaan saavutettavuusdirektiivi sekd suomi.fi -tietojen paivitysprosessit.

Kullekin toimialalle on nimetty verkkosivustoa ja suomi.fi -sivua paivittavat henkilot. Verkkosivujen
paatoimittaja on tiedotussihteeri ja han kantaa pdavastuun verkkosivujen tiedotteista. Muut
vastuut on kuvattu viestintdvastaavat-taulukossa

Tietojen ajantasaisuuden takaamiseksi jokaisella kaupungin tyéntekijoilld on vastuu virheellisten ja
vanhojen tietojen korjaamisesta verkkosivuilta tai paivityspyynnon ldhettamisesta
tiedotussihteerille tai palvelupiste Serveriin.

Myo6s suomi.fi -palvelun sisaltéjen oikeellisuus tulee varmistaa aina palvelutietojen yms.
muuttuessa.

Kaupungin lakisdateisia tehtavia hoitavien yhteistyokumppaneiden jarjestamiin palveluihin tulee

olla linkitys kaupungin verkkosivuilta:

- Merkittavin karkkilalaisia palveleva ulkopuolinen organisaatio on Perusturvakuntayhtyma
Karviainen, jolla on omat www-sivunsa www.karviainen.fi.

- Myo0s esim. eldinlaakinta, ymparistoterveydenhuolto, jatehuolto ja maaseutuhallinto tuotetaan
kaupungin ulkopuolisissa organisaatioissa.
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Tapahtumakalenterissa julkaistaan kaupungin omien tapahtumien lisdksi mm. seurakunnan ja
yhdistysten Karkkilassa jarjestamat yleisotapahtumat. Myos yritysten muissa kuin omissa tiloissaan
jarjestamat normaalista yritystoiminnasta poikkeavat yleisdtapahtumat ovat tervetulleita
kalenteriin.

6.2.2 Sosiaalinen media

Sosiaalinen media mahdollistaa nopean vuoropuhelun epdmuodollisissa tilanteissa, mutta
virallisena kanavana on edelleen asiakaspalvelu kasvokkain, puhelimitse ja sdhkopostilla.

Julkisen keskustelun seuraaminen seka siihen osallistuminen on tarkea osa nykyaikaista viestintaa.
Kansalaiset kdyvat keskustelua omia aikojaan ja kenenkaan sita hallitsematta. Mikali virheellista tai
vahingollista informaatiota julkaistaan kaupungin virallisissa kanavissa, meidan velvollisuutemme on
reagoida asioihin, mutta esim. epavirallisten Facebook-ryhmien keskusteluihin osallistumisesta
paatetaan harkinnan mukaan. Tarvittaessa toimintatavasta voi keskustella esimiehen kanssa.

Hei - onko tietoa, kuinka pitkdan
mattojenpesupistetta pidetdan vield auki?

Hei, Voin tiedustella asiaa tekniselta toimelta.

Yleensa se on laitettu kilnni viimeistaan
sitten, kun on yopakkasia tiedossa. t. Nina

Facebook-viestintda kaupungin omalla sivustolla

Harkinnan mukaan voi kaupungin omien kanavien tiedotteita jakaa my0s epavirallisissa kanavissa.
Usein talla tavalla omille tiedotteille ja sivuille saa lisda nakyvyytta.

Some-viestinndssa voi kdyttaa omaa henkilokohtaista profiilia tai sopia esimiehen kanssa tydprofiilin
luomisesta. Kaupungin somekanavissa ja kaupungin asioista viestiessa tulee noudattaa samoja
periaatteita kuin muussakin viestinnassa, eika sita tule sekoittaa viestintdaan yksityishenkilona.
(Huom. Esimieskasikirjan ja Kantrin paivitys!)

Karkkilan kaupungin yksikot voivat paattda sosiaalisen median kdyttamisesta yksikkokohtaisesti.
Paatoksen sivuston tms. perustamisesta tekee yksikon esimies.

Q Sivut NEYtE kaikk

Karkkilan nuorisotoimi ik Tykkaa
A0 drdrdrdrde (1)
141 tykkaa téstd - Karkkila - Yhteisdorganisaatio

Kar e lemn IR I T T et AT Pauni s ne an o
tx ARty ol Focip L y LT B Ly LS La W UC S o U v
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6.3 Yhteistyo paikallislehdiston kanssa

Paikallislehdisto kutsutaan suunnittelemaan yhteisia viestinnan linjauksia kaupungin johtoryhman
kanssa vahintaan kerran valtuustokauden aikana. Yhteiset kdytannot kirjataan yl6s ja niista
tiedotetaan henkilostolle.

Lehdist6lta toivotaan kaupungin henkil6stolle laajoissa kysymyksissa kohtuullista vastaamisaikaa
(esim. viikko). Toimittajan laatimat tekstit tulee ldhettaa pyydettdessa haastatelluille tai muille
asianosaisille tarkistettavaksi, ja kaupungilta saadut korjausesitykset tulee paivittda teksteihin
ennen julkaisua. Lisaksi edellytimme, etta paikallislehdisto on sitoutunut journalistin ohjeisiin.

Kaupungin johtoryhma on esittanyt aikaisemmissa yhteistydpalavereissa paikallislehdille
toivomuksen, etta kaupungille annettaisiin mahdollisuus vastata kaupunkia koskeviin
yleisénosastokirjoituksiin niin, etta vastine saataisiin jo samaan lehteen alkuperaisen kirjoituksen
kanssa.

6.4 Intranet eli Kantri

Office 365 SharePoint Kantrin etusivulle
SELAA  SIVU  JULKAISE Q
7 y \| = Kantri-etusivu
ANTRI
] Jx<_r' \J- =R
# MUOKKAA LINKKEJA
*Etusivu Tiedotteet Hallintoe ~ Sivistys Tekninen Aineistapankki Ohjelmalinkit Yhteystiedot Q

Uusimmat tiedotteet

Tydterveyshuallon poikkeavat aukioloajat kevaalla 2018

Perjantaina 2.2.2018 toteutettava ammattiliittojen mielenilmaus ei vaikuta
Karkkilan koulukuljetuksiin eika Hadkikyytiin

17 - 29-vuotiaiden OHJAAMO aloittaa toimintansa kirjaston ylakerrassa 1.2.2018

Abiturienttien penkkariajelu tostaina 16.2.2018 klo 9.45 - 11.40

Kantri on Karkkilan kaupungin henkildston sisdiseen viestintdan tarkoitettu sahkoinen
tiedotuskanava, intranet https://karkkila.sharepoint.com. Kantria voi kdyttaa ajasta ja paikasta
riippumatta, mikali henkil6lld on olemassa Outlook-tunnus etunimi.sukunimi@karkkila.fi (siis
sahkopostia kayttavilla oma sahkopostiosoite). Esimiehen vastuulla on tilata uusille kayttajille
kyseinen tunnus ja muistuttaa henkilost6a Kantrin aktiivisesta kayttamisesta. Kantrin tiedotteet voi
tilata omaan sahkdpostiin.

Kantrissa on mahdollista julkaista seka koko kaupungin henkildstoa etta toimialaa koskevia
tiedotteita. Kantrissa julkaistaan myos johtoryhman, tydsuojelu- ja yhteistyotoimikunnan
kokousmuistiot.
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Kantrista l0ytyy lista sisdllontuottajina toimivista henkildista toimialoittain jaoteltuina (sivun
alareunassa linkki: tietoja Kantrista). Sisallontuottajiin voi olla yhteydessa, mikali haluaa tiedottaa
jostakin sisaisesta asiasta Kantrissa.

Jokaisen tietokonetta kayttavan tyontekijan velvollisuus on lukea Kantrin tiedotteita saannoéllisesti.
Mikali henkilostolla ei ole mahdollisuutta lukea intraa, esimies toimittaa parhaaksi katsomallaan
tavalla tiedot henkilostolleen.

Hyvaan viestintdan kuuluu, etta sahkodpostiviesteihin vastataan heti kun mahdollista.

Sahkopostiviesteja kasitelldan lakien edellyttamalla tavalla (Julkisuuslaki 621/1999, Laki sdhkdisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003). Julkisuuslaissa sdddetdan, mikad on viranomaisen
asiakirja, mitka ovat salassa pidettavat tiedot ja milloin on oikeus saada tieto asiakirjasta.

Sahkopostiviestien kasittelyssa sovelletaan kirjesalaisuuden, yksityisyyden suojan ja hyvan
hallintomenettelyn periaatteita samalla tavalla kuin muussakin virallisten asioiden hoidossa. Laki
sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa saatdaa mm. viranomaisten velvollisuuksista
sahkoisen viestin ldhettamisesta. Lisaksi lain mukaan viranomaisen on viipymatta ilmoitettava
sahkoisen asiakirjan vastaanottamisesta lahettdjdlle. Kaupungin virallinen asiointi ohjataan
kirjaamon sdahkopostiosoitteeseen kirjaamo@karkkila.fi. Tdhdn osoitteeseen ldhetettyyn viestiin
ldhtee jarjestelmasta ldhettdjille automaattinen vastaanottoilmoitus, jossa on my6s aikaleima.

Jokainen on vastuussa siita, ettd oma sahkopostin kdytto on lakien, ohjeiden ja hyvan tavan
mukaista. Tyontekijan tulee kayttda tyotehtaviinsa liittyvissa sahkopostiviesteissa vain kaupungin
sdhkopostiosoitetta. Tarvittaessa esimiehen on mahdollista tilata tietohallinnolta salattu
sdhkopostitoiminto.

(@ )

@ J

Kaupungin sahkopostin kaytto kaupalliseen tai poliittiseen tarkoitukseen on ehdottomasti kiellettya.
Kaupungin sahkopostin kayttd henkildkunnan ammattiyhdistysten toimintaan on sallittua.
Sahkopostijarjestelma suodattaa roskapostia automaattisesti, mutta jos sita kuitenkin saapuu,
roskapostiin ei saa vastata. Sahkopostiviestien kirjaamisessa, kasittelyssa ja arkistoinnissa
menetelldadan samoin kuin vastaavien paperimuodossa saapuneiden asiakirjojen kanssa

Sahkopostiviestin aihekentan tekstiin tulee kiinnittaa huomiota, jotta viestin vastaanottajalta
saastyy aikaa. Hyvin otsikoidusta viestista vastaanottaja pystyy nopeasti tulkitsemaan, minkalaisesta
asiasta on kyse ja viesti on helpommin I6ydettavissa jalkeenpain. Jos viesti edellyttdaa vastaamista
esim. tiettyyn pdivaan mennessa, on sekin hyva selvita jo viestin otsikosta. Jos viesti on lahetty
tiedoksi, on tdma hyva laittaa vahintaankin viestikenttaan.
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Sahkopostiviestiin voi maaritella vastaanottajalle maaraajan, johon mennessa pitaa vastata.

Niin sisdisen kuin ulkoisen viestin lahettdjalle tulee vastata ilman tarpeetonta viivetta. Jos viesti on
osoitettu useammalle kaupungin tyontekijalle ja jos ei toisin sovita, vastauksen lahettaa
asianomistaja eli se, jonka vastuulle asia kuuluu. Vastauksesta on syyta ldhettda kopio tiedoksi myos
muille alkuperaisen viestin saaneille.

Sisdisia, epamuodollisia viesteja ei lahtokohtaisesti lahetetd kaupunkiorganisaation ulkopuolelle.
Mikali ndin kuitenkin on tarpeen tehd3, tulee varmistaa, etta teksti on hyvaa viranomaiskieltd, eika
sisallossa ole mukana sisdista tai salaista informaatiota, joka voisi jollain tavalla vahingoittaa
kaupunkia tai kaupungin tyotekijoita.

Sahkopostin mahdollistamaa automaattivastausta tulee kayttaa, kun jaa esim. vuosilomalle.
Automaattivastauksesta tulee ilmeta sijaisen yhteystiedot tai organisaatio-osoite (esim.
kirjasto@karkkila.fi) seka poissaolon pituus.

Sahkopostiviestin lahettdjalla on vastuu viestin luettavuudesta, mahdollisen maaraajan ylittymisesta
ja muista ndihin verrattavista seikoista. Perillemenon varmistamiseksi sahkodpostiviesteissa voi
harkita lukukuittauksen kadyttamista. Jossain tapauksissa voi olla syyta tarkistaa sahkopostiviestin
perillemeno puhelimitse.

Kaupungin toimivaltaan kuulumaton, erehdyksesta tai tietamattomyydesta lahetetty
sahkopostiviesti on siirrettdava hallintolain mukaisesti toimivaltaiseksi katsotulle viranomaiselle, jos
se on tiedossa. Siirrosta on ilmoitettava viestin lahettdjalle. Ellei siirto ole mahdollinen, viesti
palautetaan ldhettdjalle ja havitetdan kaupungin sdhkopostista. Vastaavasti on meneteltava, mikali
tyontekija saa toiselle henkildlle tarkoitetun sahkopostiviestin. Tydntekijalla on vaitiolovelvollisuus
ja hyvaksikayttokielto niin viestin sisallosta kuin olemassaolostakin.

Karkkilan kaupungilla on erilaisia sahkopostilisensseja. Esimiehen tulee valita, minkalaisen lisenssin
han uudelle tyontekijalleen valitsee. Lisdtietoja ndista saa Tierasta. Kaupungin henkiloston kdytossa
on toimialoittaisia sahkopostiryhmid, joita Tieran tietohallinto yllapitda. Usein tarvittavia ryhmia voi
tarvittaessa pyytaa tekemaan lisaa.

Karkkilan kaupungissa kdytetaan sahkoista kalenteria, koska se nopeuttaa mm. kokousten
sopimista. My6s vuosilomat ja muut poissaolot tulee merkita kalenteriin, jotta kokouksia
suunnittelevat henkilot ndakevat, milloin osallistujat ovat kaytettavissa. Sahkdisen kalenterin
kdyttaminen on velvoittavaa silloin, kun henkild tyétehtavissdaan on mukana yksikdiden valisessa
toiminnassa, tydoryhmissa jne. (Asia kasitelty yt-toimikunnassa 21.3.2018.)

Kaupungilla on kaytdssa Skype for Business henkilokunnan valiseen viestintdan. Skypea kannattaa
kayttaa sahkopostin sijaan esim. arkikommunikoinnissa. Kaikkien kaupungin tyontekijéiden koneissa
Skype-asetukset tulee maaritella niin, etta ohjelma avautuu aina koneen kaynnistyessa.
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Skype -viesti-ikkuna

Skype for Business mahdollistaa myos etdakokoukset usean osallistujan valilla. Koulutusta
sovelluksen kdytt6on saa Tierasta.

6.6 Puhelinviestinta

Puhelin viestintdvalineena on tarkea osa tavoitettavuutta ja usein myos tehokkain asiointivaline.
Taman vuoksi tydpuhelimiin tulee vastata aina, kun se on mahdollista. Kun kaupungin tydntekija on
estynyt vastaamasta puhelimeen, tulee tyontekijan soittaa asiakkaalle takaisin mahdollisuuksien
mukaan. Kaytettavissd on mm. tekstiviestikuittaus ja puhelinvastaajat, joilla voi pyytda asiakkaalta
soittopyynnon tai viestin.

Tyonantajan puhelin on ensisijaisesti vain tyokayttoa varten. Asiakaspalveluty6ssa omien
puhelimien kaytto ja omien asioiden hoitaminen ei ole suotavaa.

6.7 Tyontekijat tiedottajina

Seka sisdisessa etta ulkoisessa viestinndssa kaupungin henkil6stdn tulee tiedostaa edustavansa
kaupunkia ja olevansa tyonantajalleen vastuussa viestinndstdaan. Kaikessa organisaation
ulkopuolelle suuntautuvassa viestinnassa tulee ndkya myos lojaalius tydnantajaa kohtaan.

Salassapitovelvollisuus ja korrektius tyota, tydyhteisda seka tydonantajaa kohtaan tulee huomioida
my0s sosiaalisessa mediassa omissa henkilokohtaisissa profiileissa. Jos sosiaalisesta mediasta kay
ilmi henkilon tydnantaja, edustaa henkild sosiaalisessa mediassa esiintyessaan myds
tyonantajaansa. Tyontekija ei saa sosiaalisessa mediassa toimiessaan aiheuttaa tydnantajalle
vahinkoa. Vahinkoa voi aiheuttaa esimerkiksi tyontekijan jakama luottamuksellinen, valheellinen tai
loukkaava tieto.

Esimiehelld on suuri vastuu tyoyhteison sisdisesta viestinndstad. Hyva johtaja pystyy selkedan
henkildstoviestintaan kaupungin tavoitteista sekd synnyttaa avointa ja rakentavaa vuorovaikutusta.
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6.8 Palvelupiste Serveri ja kirjaamo

Kaupunkilaiset saavat henkil6kohtaisen kontaktin kaupunkiin ”Hei vaan
kaupungintalon palvelupiste Serverissa sekd muissa Serveri/kirjaamo! Tast3
kaupungin yksikoissa. Palvelupiste valittaa kaupunkilaisten
hakemuksia, toivomuksia ja palautetta niin viranhaltijoille
kuin luottamushenkilillekin. Palvelupiste Serverin
asiakassihteeri tulee pitda ajan tasalla kaikista sellaisista
asioista, joista heidan oletetaan valittavan tietoa edelleen

paivasta lukien alkaa
saapua kohdeavustus-
hakemuksia. Niiden

viimeinen jattdaika on

sekd sisaisille ettd ulkoisille asiakkaille. Taman vuoksi on perjantaina kello 12.
erityisen tirkeas, etta kaikki toimialat tiedottavat Serverin Kirjaattehan jokaiseen
asiakassihteerille ajankohtaisista asioistaan seka pitavat mm. saapuvaan kuoreen
sahkoiset henkilokohtaiset ja kokoustilojen kalenterit ajan saapumisajan, kiitos!”

tasalla. Serveriin osoitetut sahkopostiviestit Iahetetdan
osoitteella palvelupiste @karkkila.fi.

Kirjaamo on syyta pitda ajan tasalla avoinna olevista rekrytoinneista, tarjouspyynnoista jne., joissa
on pyydetty asiakirjat kirjaamon sdahkopostiin. Asianhallintatiimi vastaa asiakirjallisen tiedon
rekisterdimisesta asianhallintajarjestelma Dynastyyn. Kirjaamon sahkdpostiosoite on
kirjaamo@karkkila.fi. Asiaan 16ytyy lisaa ohjeita luvusta 6.5.

Kaupungin puhelinvaihde toimii Vihdin kunnantalolla.

6.9 Luottamushenkiloviestintad ja paatoksista ja muista asioista
tiedottaminen

Luottamushenkildiden julkinen rooli ja laajat sidosryhmasuhteet ovat tarkea

voimavara kaupungin profiloinnissa ja viestinnassa.

Kuntalaisten, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden vuoropuhelu erilaisten kansalaistapaamisten,
foorumeiden ja sahkdisten valineiden avulla voimistaa kaupunkia ja tuo uusia nakékulmia asioiden
valmisteluun ja paatoksentekoon. Myos tiedotusvalineet ovat kiinnostuneita luottamushenkildiden
nakemyksista. Nain heratetdan julkista keskustelua kaupungin asioista.

Luottamushenkil6t voivat antaa paatoksista omia lausuntoja, mutta varsinaisen
paatostiedottamisen hoitaa toimielimen sihteeri. Suljettujen kokousten keskustelut ovat

luottamuksellisia, mutta omista puheenvuoroista voi kertoa.

My0s luottamushenkil6itd koskevat samat viestinnan periaatteet kuin kaupungin tyontekijoita.

6.9.1 Kaupungin virallisten toimielinten kokousasiakirjat

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia. Muiden virallisten toimielinten kuten
kaupunginhallituksen ja lautakuntien kokoukset ovat suljettuja ja suljettujen kokousten keskustelut
ovat aina luottamuksellisia.
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Kaupunginvaltuuston kokouksista ilmoitetaan valtuuston paattamalla tavalla. Toimielinten
esityslistat julkaistaan kaupungin verkkopalveluissa ennen kokousta. Toimielinten kokousten
paatosten tiedottamisesta huolehtii paasaantoisesti kokouksen sihteeri ja tiedotuksesta vastaa
esittelija. Poytakirjat pidetaan tarkastamisen jalkeen yleisesti nahtavana kaupungin tietoverkossa.

6.9.2 Viranhaltijoiden paatospoytakirjat

Viranhaltijoiden paatospoytakirjat julkaistaan kaupungin verkkosivuilla niilta osin kuin se mm.
henkilotietojen ja yksityisyyden suoja huomioiden on mahdollista.

6.9.3 Sidonnaisuusilmoitukset

Niiden luottamushenkiléiden ja viranhaltijoiden, joilla on kuntalain 84 §:n mukainen velvollisuus
antaa sidonnaisuusilmoituksensa, ilmoitukset julkaistaan verkkosivuilla.

6.9.4 Esityslistojen, poytédkirjojen ja liiteasiakirjojen julkisuus

Toimielinten esityslistojen, poytakirjojen ja liiteasiakirjojen julkaisussa tulee ottaa huomioon
salassapitosaannokset seka henkilotietojen kasittelylle laissa asetetut vaatimukset. Kaikista asioista
ja liiteasiakirjoista ei voi antaa tietoja asian valmisteluvaiheessa vaarantamatta asian kasittelya.
Yksityiselaman suoja on perustuslain nojalla kuntalain viestintavelvollisuutta painavampi.

6.9.5 Paatosvalmisteluviestinta ja osallistuminen

Osallistumista ja vaikuttamista voidaan vahvistaa viestinnan avulla. Viestinta tulee ndhda
apuvilineena kaupungissa tapahtuvan osallistumisen ja vaikuttamisen laajassa kokonaisuudessa.

Kuntalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan valmistelusta olevista asioista seka siita, milla tavoin
kuntalaiset voivat osallistua paatosten valmisteluun.

@ J

Hyva hallinto ja osallistaminen varmistavat, etta kaupunkilaiset padsevat vaikuttamaan paatoksiin ja
saavat parhaita mahdollisia palveluita arkeensa. Yhteinen osallistuminen vaatii aikaa ja tyota
valmisteluvaiheessa, mutta sujuvoittaa paatoksentekoa ja mm. vahentaa aikaa vievia
valitusprosesseja.

Valmisteltavasta asiasta kerrotaan tavoitteet perusteluineen, valmistelun nykytila, vaihtoehtojen
vaikutukset ja mahdollisuudet osallistua valmisteluun.

Johtoryhma tekee vahintdan vuosittain paatdsvalmistelusuunnitelman ja maarittelee vastuut ja
osallistamisen keinot seka arvioi toteutuneet toimenpiteet.
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Tiedotus verkkosivuilla

Kaupungin toimielinten esityslistat ja poytakirjat seka viranhaltijoiden paatospoytakirjat julkaistaan
verkkosivuilla. Valmisteluvaiheessa tarkeimmista asioista on kuitenkin syyta tiedottaa jo
valmisteluvaiheessa verkkosivuille ja medialle lahetettadvin tiedottein.

Viestinta sosiaalisessa mediassa henkilokohtaisella tai tyoprofiililla

Asiantuntijoiden ldsndolo sosiaalisessa mediassa lisda hallinnon avoimuutta, tuo esiin
asiantuntemusta, antaa kasvot kaupungin toiminnalle ja mahdollistaa verkostoitumisen.
Valmistelijat voivat viestia sosiaalisessa mediassa valmisteilla olevista asioista. Valineita ovat mm.
Twitter, Facebook, YouTube, LinkedIn (Katso taulukko sivuilla 11 - 12). Sosiaalisessa mediassa
tapahtuva henkilokohtaisen profiilin kautta viestiminen on vapaaehtoista.

Aloite- ja palautelaatikko

Karkkilan kaupungin verkkosivuilla on aloite- ja palautelaatikko, jota kautta kaupungille voi osoittaa
aloitteita ja palautetta. Lisaksi Karkkilan kaupunki kayttaa kuntalaisaloite.fi- verkkopalvelua, jota
kautta aloitteet ohjataan kaupungille.

Avoin data

Karkkilan kaupungissa kehitetdan avoimen datan eli julkisen tiedon viemista verkkoon saataville
koneluettavassa muodossa. Kaupungissa kdytetdan avointa dataa muun muassa talouden
reaaliaikaisessa seurannassa. Valmisteluun liittyvaa dataa avaamalla seké valmistelijoiden ja

kaupunkilaisten yhteisty6lla voidaan luoda osallistavaa paatoksentekoa.

Verkko- ja lomakekyselyt

@« D

Verkkopohjaisten kyselyiden avulla voidaan kartoittaa
asukkaiden ja palveluiden kayttdjien mielipiteita.
Paatosvalmistelussa voidaan hyédyntaa mm. Webropol-
kyselyita, Otakantaa.fi- verkkopalvelua ja Lausuntopalvelu.fi-
verkkopalvelua. Sahkoisella valineella tehtya kyselya voi jakaa

my0s paperisena kyselyna. \/ /

Yleisotilaisuudet ja pop-up -keskustelutapahtumat

Yleisotilaisuudet mahdollistavat vuoropuhelun asukkaiden, kaupunkiorganisaation ja asiaan
liittyvien yhteistydkumppaneiden kanssa. Yleisotilaisuuksissa kaupunkilaisilla on mahdollisuus
esittda kysymyksia, osallistua aiheeseen liittyvaan keskusteluun ja vaikuttaa itseaan koskeviin
asioihin.

Perinteisten yleisotilaisuuksien lisdksi voidaan jarjestaa pop-up- keskustelutapahtumia. Ne ovat
avoimia ja vuorovaikutteisia tilaisuuksia, johon voi hetkeksi pysahtya ja kdyda vaihtamassa
ajatuksia. Tilaisuus ei vaadi varsinaista ohjelmaa, vaan toimii kuin kahvila, johon tullaan hetkeksi
kdaymaan. Tilaisuuteen voi halutessaan jarjestaa sahkoista viestiseinaa tai muita osallistavia ajatuksia
yhteen kokoavia toimintamuotoja.
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Markkinointiviestinta, visuaalinen ilme ja graafinen ohjeistus

7.1 Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinta sisaltyy kaupungin viestintdan ja
on osa kaupunkimarkkinointia. Sen rooli on lisata
kaupungin tunnettuutta, luoda ja vahvistaa kaupungin
myonteistd mielikuvaa — Karkkila-brandia ja olla
tulevaisuuden tekemisen valine. Markkinointiviestinta
kohdentaa viestin niille ryhmille, joita markkinoinnissa
halutaan tavoittaa. Markkinointiviestinnan avulla
saadaan kaupungin sijoittumismarkkinointi ja

v
> l "n’o- oy, il
palvelutarjonta esille halutulla tavalla niissa medioissa ’.HFYVla uu 1&)’

ja tapahtumissa, joissa kannattaa olla mukana.
Kaupunkimarkkinoinnista ja markkinointiviestinnan
toimenpiteista ja tavoitteista tehddan oma
vuosisuunnitelma ja ohjeistus. Markkinointiviestinnan
toimenpiteita ohjataan ja toteutetaan kaupungin
elinkeinotoimen yksikossa.

Rarkkilast™

7.2 Kaupungin visuaalinen ilme ja graafinen ohjeistus

Kaupungille on laadittu oma visuaalinen ilme, jota kaytetaan kaikessa kaupungin tuottamassa
viestinndssa. Yhtendisen visuaalisen ilmeen tarkoitus on vahvistaa ja tuoda esille myonteisia
mielikuvia kaikessa sidosryhmille, potentiaalisille asiakkaille seka asukkaille tapahtuvassa
viestinndssa. Karkkilan kaupungin visuaalisesta ilmeesta on laadittu graafinen ohjeistus. Graafinen
ohjeistus mallilomakkeineen l16ytyy Kantrista, ja ndihin on hyva jokaisen Karkkilan kaupungin
viestintaa tekevan tutustua ja niitd noudattaa.

Kehittaminen, arviointi ja seuranta

Viestinnan kehittdmiskohteet ja vastuuhenkil6t:

1. Tulossa oleva verkkosivu-uudistus ja muiden viestinnan tyokalujen kehittdminen.
Verkkosivu-uudistuksen suunnitelmallinen aikataulu:
- v. 2018 verkkosivujen tarjoajien kartoittaminen ja kilpailutus
- V. 2019 uuden verkkosivuston luominen ja kdyttéonotto
Vastuuhenkild verkkosivu-uudistuksessa on talousjohtaja. Johtoryhmalla ja viestintatiimilla on
ydinrooli sisdllon osalta.

2. Lahivuosina viestinndssa keskitytddan myos laajasti kaupungin tyotekijoiden ja
luottamushenkildiden viestintdavalmiuksien parantamiseen. Kysely viestintaan liittyvista
koulutustarpeista toteutetaan vuoden 2018 aikana. Viestintdakoulutusten vastuuhenkild on
henkilostopaallikko.

3. Kuntaliiton Kisa-testilla seurataan johtoryhmassa KISA - kuntien viestinnan
vuosittain viestinndn kehittdmiskohteiden ja - seuranta- ja arviointi-
tavoitteiden tilannetta. Vastuuhenkilé on jarjestelma

tiedotussihteeri.
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4. Viestinnalle laaditaan kevaalla 2018 vuosikello, joka otetaan kaytt6on koko
kaupunkiorganisaatiossa. Viestinnan vuosisuunnittelua ja sen toteutumista kasitelldaan
saannollisesti kaupungin johtoryhmassa ja viestintatiimissa. Vastuuhenkild on tiedotussihteeri.

Viestintdyhteisty0sta muiden viranomaisten, kansalaisjarjestdjen ja yhteisojen kanssa tehdaan
suunnitelmallista. Viestintdyhteistyohon liittyvat asiat kirjataan vuosikelloon. Vastuuhenkil®
sovitaan johtoryhmassa.

Paikallislehdisto kutsutaan vahintdan kerran valtuustokaudessa yhteisty6tapaamiseen.
Vastuuhenkilé on kaupunginjohtaja.

5. Paatosvalmistelusuunnitelma tehddan vahintdaan kerran vuodessa johtoryhmassa.
Suunnitelman tarkoituksena on kertoa, miten paatosten valmisteluun osallistutaan, ketka
osallistuvat ja milla tavoin seka missa viestimissa paatdsten valmistelusta kerrotaan.
Vastuuhenkilé on kaupunginjohtaja.

6. Kotisivujen ja Facebookin kayttdjamaarien kehittymista seurataan kaupungin viestintatiimissa.
Vastuuhenkil6 on tiedotussihteeri.

7. Asiakastyytyvaisyyskyselyjen avulla kootaan tietoja Karkkilan kaupungin viestintaan
kohdistuvista kokemuksista ja odotuksista. Kuntalaisilta saatu asiakaspalaute, kuntalaiskyselyt,
kehittamisehdotukset ja aloitteet ovat osa toiminnan kehittamista. Vastuutaho on johtoryhma.

Viestintdohjeen kaytt6onoton yhteydessa
- tarkistetaan, ettd Kuntalain § 109:ssa mainitut asiakirjat (mm. kuntien yhteistoimintaa
koskevat sopimukset) l6ytyvat kaupungin verkkosivuilta. Yhteistoimintasopimuksista vastaa
asianhallintatiimi.
- paivitetdan viestintavastuutaulukko ja julkaistaan Kantrissa
- selvitetdan kaupunginjohtajan Twitter-twiitin lisddmismahdollisuus Kantrin etusivulle
- suunnitellaan tiedottaminen ja henkilostén koulutus

Viestintdohjeen laatiminen 2017 - 2018
Viestintdohjeen on laatinut talvella 2017-2018 johtoryhman nimedma tyoryhma. Johtoryhma on
toiminut viestintasuunnitelmatyon projektiryhmana.
Tyoryhma

e Sivistysjohtaja Arto Jormalainen

e Tyovaenopiston rehtori Milla Malmberg

e Hallintopaallikkd Matleena Mikkonen

e Tiedotussihteeri Nina Saikanmaki

e  Kulttuurin ja vapaa-ajan palvelualueen palvelupaallikkd, kirjastonjohtaja Sirkka Ylander
Lisaksi omalta osaltaan teksteja tekivat

e Kaupunginjohtaja Marko Jarvenpaa

o Henkilostopaallikko Laura Simila

e Yhdyskuntatekniikan paallikké Esko Vuolukka

Viestintdohje tuodaan kerran valtuustokaudessa kaupunginhallituksen paatettavaksi. Johtoryhma

huolehtii ohjeen tietojen ajantasaisuudesta valtuustokauden aikana (paivityspdivimaarat asiakirjan
lopussa).
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Kuntaliiton julkaisu 193 (2007), Aula-Vehkalahti-Aikés: Kaupunkimaine
Kuntaliitto: Kunnan Viestinta (2004)

Kuntaliitto: Kuntien verkkoviestintdohje (2010)

Kuntaliitto: Kuntaviestinnan opas (2016)

http://kaks.fi/wp-content/uploads/2015/03/Julkishallinto-ja-sosiaalinen-media.pdf

http://www.keti.fi/documents/759693/4752466/TimoHalonenKuntamaineellamenestykseen11011
7.pdf/46834e5f-1bc5-4f11-b342-e563af4a3b13

EsteettOmyysasiat
https://www.celia.fi/blog/mita-yhteista-saavutettavuudella-ja-jakkaralla/

e Hairidtilanteiden viestintdohje

e Valokuvaus- ja julkaisulupalomake
e Karkkilan kaupungin strategia

e Esimiehen henkildstokasikirja

Median yhteystietolistat on tallennettu Kantrin:
https://karkkila.sharepoint.com/toimialat/Hallinto/sisaiset-palvelut/viestinta/Sivut/default.aspx

e Kuntalaki § 29
e http://vm.fi/saavutettavuusdirektiivi
e https://www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/saavutettavuus

Viestintdaohje on hyvaksytty Karkkilan kaupunginhallituksessa 23.4.2018/§ 75
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