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1. Johdanto

Onnistunut viestinta on menestystekijd, joka rakentaa ja vahvistaa mielikuvaa yhtenaisesta
kaupungista seka tukee yhteisten paamaarien ja tavoitteiden saavuttamista. Viestinnan keinoin
luodaan edellytyksia sille, etta kaupungista muodostuu omaleimainen, vahva brandi.

Aktiivisella, suunnitelmallisella ja ennakoivalla viestinnalld varmistetaan, ettd kaupungin
strategiset tavoitteet ymmarretdaan ja kaikki toimivat yhteisen linjan mukaisesti. Toimiva
viestinta edistaa asukkaiden ja muiden sidosryhmien mahdollisuuksia osallistua ja vaikuttaa
kotikaupunkinsa paatdéksentekoon.

Viestinta on osa pdivittdistd johtamista, pdatésten valmistelua ja tekoa. Viestinnan avulla
voidaan sitouttaa ja motivoida seka saada aikaan parempia tuloksia. Suunnitelmallisuuden
avulla tuodaan kaupungin viestintdaan tehokkuutta, jolloin saastetaan seka aikaa etta rahaa.

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttaa viestimista kaikille toiminnan kannalta oleellisille
kohderyhmille ja viestin kohdentamista vastaanottajan tarpeisiin. Viestinta on vaikuttamista eri
sidosryhmiin ja vuoropuhelua sidosryhmien kanssa erilaisin viestinnan keinoin. Silla,
minkalaisen tunteen asia herattda, on ratkaiseva merkitys viestin hyvaksymisessa. Viestinta on
onnistunutta vasta, kun vastaanottaja on ymmartanyt viestin ja toimii halutulla tavalla.

Viestinta perustuu aina todellisuuteen. Silléd voidaan vahvistaa tai heikentda haluttuja
ominaisuuksia. Siksi kaupungin taytyy varmistaa, ettei sen toiminnassa ole sellaisia epakohtia,
jotka vaikuttavat negatiivisesti mielikuvaan kaupungista. Oikea-aikaisella ja ennakoivalla
viestinndlld voidaan valmistautua mahdollisiin yllattaviin tilanteisiin seka hairié- ja
poikkeusoloihin.

2. Viestinnan lahtokohdat

Salon kaupungin viestintaohje perustuu kaupungin strategiaan ja hallintosa@anté6n seka
lainsaadanndssa maariteltyihin kuntien viestintavelvoitteisiin.

2.1 Kaupungin strategia ja hallintosaanto

Kaupungin strategia ja sen pohjalta paatettavat pitkan ja lyhyen aikavalin tavoitteet antavat
raamit kaupungin viestinnalle. Salon kaupunkistrategian (2023 - 2030) yhtena lapileikkaavana
teemana on viestintd, josta todetaan:

Kehitamme aktiivisesti monikanavaista viestintda. Viestinnan osalta kriittisena
menestystekijandmme on mainetyéhon panostaminen ja markkinointi sekd osuva
tiedottaminen.
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Kaupungin arvojen, oikeudenmukaisuuden, rohkeuden, vastuullisuuden ja
ystavallisyyden tulee nakya kaikissa kaupungin viestintatoimenpiteissa.

Salon kaupungin hallintoséanndssa maarataan muun muassa kaupungin hallinnon ja toiminnan
jarjestamisestd. Viestinnan osalta hallintosa@antéon on kirjattu:

6 § Kaupungin viestinta

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintda, markkinointia ja tiedotusta
kaupungin toiminnasta. Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan,
markkinoinnin ja tiedotuksen periaatteista seka nimeaa viestinndsta vastaavat
viranhaltijat.

Toimielimet ja toimialat luovat omilla alueillaan edellytykset asioiden valmistelun ja
paatoksenteon lapinakyvaille viestinnidlle.

Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja sekd muut johtavat viranhaltijat
huolehtivat, ettd kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttdjat saavat riittavasti tietoja
valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua seka
vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun. Kaupungin viestinta on monikanavaista,
saavutettavaa ja eri asukas- seka sidosryhmien tarpeet huomioivaa.

Lisaksi hallintosaanndssa maarataan erikseen markkinointiyhteistydhdn liittyvasta
paatdksenteosta.

2.2 Kuntalaki ja viestinta

Kuntalain viestintapykala (29 §) koskee kaikkea kunnan toimintaa. Kunnan toiminta
maaritellaan laissa niin, etta se kattaa kaiken, missa kunta on mukana. Tiedottaminen,
valmistelun avoimuus ja vuorovaikutus koskevat myoés kuntayhtymia, kunnallisia yhti6ita ja
yhteisty6hankkeita.

Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestoille ja
muille yhteisoéille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita koskevista
suunnitelmista, asioiden kdsittelystd, tehdyista paatoksista ja paatosten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten valmisteluun voi
osallistua ja vaikuttaa.

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

Viestinndssa on kaytettava selkeda ja ymmarrettdavaa kielta ja otettava huomioon
kunnan eri asukasryhmien tarpeet.
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Lisdksi kuntalaissa saadetaan erikseen muun muassa seuraavista asioista:

- 22 § Kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan
toimintaan. Valtuuston on pidettdava huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen
mahdollisuuksista. Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistda erityisesti:

o jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja

o selvittamalla asukkaiden mielipiteita ennen paatoksentekoa

o valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin

o jarjestdmalld mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun

o suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kdyttajien kanssa

o tukemalla asukkaiden, jarjestdéjen ja muiden yhteisdjen oma-aloitteista asioiden
suunnittelua ja valmistelua.

- 84 § Tarkastuslautakunta keraa johtavilta luottamushenkiléilta ja viranhaltijoilta
sidonnaisuusilmoitukset ja vie ne valtuustolle tiedoksi. Kunnan velvollisuus on julkaista
ilmoitukset tietoverkossa.

- 108 § Kunnan ilmoitukset julkaistaan sahkdisesti yleisessa tietoverkossa, jollei
salassapitoa koskevista saannoksista muuta johdu seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan
paattamalla tavalla.

- 109 § Kunnan jarjestamia palveluja sekd kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on
julkaistava yleisessa tietoverkossa. Ainakin seuraavat tiedot on oltava saatavilla:

o kuntastrategia

o hallintosaantd

o talousarvio ja —suunnitelma

o tilinpaatoés

o tarkastuslautakunnan arviointikertomus

o tilintarkastuskertomus

o kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

o konserniohje

o luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
o luottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten perusteet
o palveluista perittdvat maksut.

- 140 § Valtuuston, kunnanhallituksen ja lautakuntien seka kuntayhtyman ylimman
toimielimen poytakirjat niihin liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen
julkaistaan yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saanndksista muuta
johdu.
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3. Viestinnan tavoitteet

Salon kaupungin organisaatiossa viestinta- ja markkinointipalvelut kuuluvat yhteisépalveluihin.
Viestinta- ja markkinointipalvelujen tehtavana on toteuttaa kaupungin strategiaa viestimalla
aktiivisesti ja vuorovaikutteisesti kaupungin henkiléstdén, asukkaiden ja muiden sidosryhmien
kanssa seka edistamalla ja yllapitamalla kaupungin positiivista tunnettuutta.

Lisdksi tehtavana on tarjota muulle organisaatiolle asianmukaiset viestintdkanavat ja selkea
opastus niiden kayttédn seka muu organisaation tarvitsema tuki viestinta- ja
markkinointitoimenpiteiden toteuttamiseen. Tuki voi olla esimerkiksi neuvontaa tai kaytannén
apua yksittaisten viestinta- ja markkinointitoimenpiteiden toteuttamisessa tai laajempien
kokonaisuuksien suunnittelussa ja toteutuksissa.

3.1 Paatoksentekoa ja hallintoa koskeva viestinta

Toimivan edustuksellisen demokratian edellytyksena on, etta asukkailla ja muilla sidosryhmilla,
kuten medialla, on mahdollisuus seurata ja valvoa kaupungin paatoksentekoa seka hallintoa.

Paatoksenteosta ja hallinnosta on tiedotettava ajantasaisesti, aktiivisesti ja totuudenmukaisesti
sekd mahdollisimman ennakoivasti, jotta asianosaisilla on tilaisuus tuoda esille oma
nakemyksensa.

Asukkaille ja sidosryhmille on myds tarjottava mahdollisuuksia osallisuuteen ja
kansalaisvaikuttamiseen.

3.2 Palveluviestinta

Salon kaupungin perustehtavana on palveluiden jarjestaminen kuntalaisille. Kaupungin on
viestittdava saatavilla olevista palveluista monikanavaisesti ja selkeasti. Asukkaille on myés
kerrottava heidan oikeuksistaan seka velvollisuuksistaan kuntalaisina.

Hyvin toimiva palveluviestinta lisaa asukastyytyvaisyytta, palvelujen tehokasta kayttoa ja
vapauttaa resursseja perustehtavan toteuttamiseen.

3.3 Mainetyo

Mainetydssa pyritaan viestinnan ja markkinoinnin keinoin yllapitémaan ja kehittdmaan
positiivisella tavalla erottuvaa kaupunkikuvaa niin nykyisten asukkaiden, henkildstén ja
paikallisten toimijoiden kuin potentiaalisten uusien asukkaiden ja tyontekijéiden seka
toimijoiden mielissa. Mainetydn tavoitteena ovat tyytyvaiset, kaupunkinsa puolesta puhuvat
asukkaat ja henkilostd seka monipuolinen, jatkuvasti kehittyva elinkeinoelama ja
kaupunkiyhteisé.
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Mainetydhon sisaltyy monimuotoinen yhteistyd paikallisten toimijoiden kanssa esimerkiksi
tapahtumien tai yhteismarkkinoinnin osalta. Yhteisty6n toteutuksessa on huolehdittava siita,
etta kaikkia toimijoita kohdellaan yhdenvertaisesti ja yhteistyémahdollisuuksia tarjotaan
kaikille kiinnostuneille yhteisten periaatteiden mukaisesti.

4. Viestinnan vastuut, oikeudet ja organisointi

Salon kaupunki korostaa, etta koko organisaatio viestii ja kaupungin valittémaan viestintaan
osallistuvat kaikki. Kaupungin toimielimilla, luottamushenkil6illa ja henkilostélla on erilaisia
viestinnan rooleja ja vastuita, joista osa on johdettavissa ty6- ja virkasuhdetta koskevasta
lainsdadannosta sekd kuntalaista.

4.1 Tyontekijoiden, viranhaltijoiden ja luottamushenkiléiden
velvollisuuksista yleensa

- tydsopimuslaki 3 luku, 1 §, tydntekijan yleiset velvollisuudet. Tydntekijan on tehtava
tyonsa huolellisesti noudattaen niitd madrayksia, joita tydnantaja antaa toimivaltansa
mukaisesti tyon suorittamisesta. Tyontekijan on toiminnassaan vadltettava kaikkea, mika
on ristiriidassa hanen asemassaan olevalta tydntekijaltd kohtuuden mukaan vaadittavan
menettelyn kanssa (lojaliteettivelvollisuus).

- laki kunnallisesta viranhaltijasta 4 luku 17 §, viranhaltijan yleiset velvollisuudet.
Viranhaltijan on suoritettava virkasuhteeseen kuuluvat tehtdvat asianmukaisesti ja
viivytyksettd noudattaen asianomaisia saannoksia ja maarayksia seka tyénantajan
tydnjohto- ja valvontamaarayksia. Viranhaltijan on toimittava tehtdvassaan tasapuolisesti
ja kayttaydyttdva asemansa ja tehtdvansa edellyttamalla tavalla. Viranhaltija ei saa
vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya sellaista taloudellista tai muuta etua, josta saadetéan
rikoslain (39/1889) 40 luvussa.

- kuntalaki 69 §, luottamushenkildiden velvollisuudet. Luottamushenkildn tulee edistaa
kunnan ja sen asukkaiden parasta sekd toimia luottamustehtdvassaan arvokkaasti
tehtdvan edellyttamalla tavalla. Rikosoikeudellisessa vastuussa luottamushenkil6t
rinnastetaan viranhaltijoihin.

4.2 Vastuut ja luottamukselliset tiedot

Kaupunginvaltuusto paattéa kaupungin strategiasta ja tavoitteista, johon kaupungin
viestintd perustuu. Kuntalain mukaan valtuusto vastaa siita, ettd kunnan asukkailla ja
palvelujen kayttajillda on edellytykset osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa ja paattaa viestinnan operatiiviseen
toimintaan liittyvista asioista hallintosaannén mukaisesti.
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Luottamushenkildiden rooli on tarkea arvo- ja linjakeskusteluissa seka avoimen
viestintailmapiirin luomisessa. Luottamushenkilét rakentavat mielikuvaa kaupungista omalla
toiminnallaan ja kannanotoillaan.

Kaupunginjohtaja johtaa kaupungin operatiivista viestintaa. Viestinnan suunnittelu on osa
kaupungin vuosisuunnittelua ja sita viedaan eteenpain osana kaupungin strategia- ja
talousarvioprosessia seka palvelualueiden vuosisuunnittelua. Viestintd on myds merkittdava osa
sisdisten ja ulkoisten hankkeiden suunnittelua ja toteutusta.

Toimialajohtajat, palvelualuejohtajat, palvelupaallikét ja muut esihenkilbasemassa
olevat vastaavat organisaation asiantuntijaviestinnasta. Esihenkildé on vastuussa johtamansa
toimialan, palvelualueen, palvelun tai yksikdn viestinndsta. (Hallintosaantdé 27 §).

Viestintapaallikké on vastuussa kaupunkikonsernitason viestinnastda, kaupungin tavoitteita
tukevasta viestinnan suunnittelusta ja toteutuksesta ja toimii yhteisty6ssa eri toimialojen,
palvelualueiden, palvelujen ja yksikdiden seka verkostojen kanssa.

Henkilostojohtaja on vastuussa henkildstd-, tybnantaja- ja tydhyvinvointiasioita koskevasta
viestinndsta ja toimii yhteistydssa eri toimialojen, palvelualueiden, palvelujen ja yksikdiden
seka verkostojen kanssa.

Jokainen kaupungin tyontekija viestii ja vastaa omalta osaltaan kaupunkimielikuvan
rakentamisesta omalla asiantuntemuksellaan ja asiakaslahtdisella toiminnallaan.

Tybpaikan luottamukselliset asiat ovat joka tilanteessa luottamuksellisia eika niita saa
julkaista. Ty6sopimuslain 3 luvun 4 § mukaan tydntekija ei saa tydésuhteen kestdessa kayttaa
hyddykseen tai ilmaista muille tydnantajan ammatti- ja liikesalaisuuksia. Jos tydntekija on
saanut tiedot oikeudettomasti, kielto jatkuu myds tyésuhteen paattymisen jalkeen.

Tietosuojalain 35 § todetaan, ettd jos henkildtietojen kasittelyyn liittyvia toimenpiteita
suorittaessaan on saanut tietda jotakin toisen henkilén ominaisuuksista, henkilékohtaisista
oloista, taloudellisesta asemasta taikka toisen liikesalaisuudesta, ei saa oikeudettomasti
ilmaista sivulliselle nain saamiaan tietoja eika kdyttaa niitd omaksi tai toisen hyddyksi tai
toisen vahingoksi.

Lisaksi rikoslain 38 luvun 1 § sdadetaan salassapitorikoksesta. Salassapitorikoksella
tarkoitetaan tekoa, jolla lain tai salassapitovelvollisuuden vastaisesti paljastaa salassa
pidettdvan seikan, josta hdn on asemassaan, toimessaan tai tehtavaa suorittaessaan saanut
tiedon, taikka kayttaa tallaista salaisuutta omaksi tai toisen hyédyksi.

4.3 Oikeudet

Sananvapaus on jokaisen ihmisen perusoikeus (perustuslaki 12 § ja Euroopan
ihmisoikeussopimuksen artikla 11) eli tyontekijalla on kenenkdan ennalta estamatta oikeus
ilmaista oma mielipiteensa julkisuudessa.
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Sananvapaus ei kuitenkaan ole rajoittamatonta ja esimerkiksi tyontekijaa sitoo
lojaliteettivelvollisuus. Sananvapauteen vedoten ei mydskaan saa loukata toisen ihmisen
kunniaa, yksityisyytta tai rikkoa kenenkaan ihmisoikeuksia.

Mikali henkildstd kohtaa tydssaan epakohtia, toivotaan, etta asiassa otetaan yhteytta
esihenkiléén, tydsuojeluun, tydterveyshuoltoon tai muuhun tahoon, jonka arvioidaan voivan
auttaa asian korjaamisessa.

Mediahaastatteluihin pyydettdessa toivotaan, ettd asiasta kaytaisiin keskustelua esimerkiksi
oman esihenkilén kanssa ja tarkistettaisiin, mita kyseisesta asiasta on jo viestitty tai liittyyko
asia esimerkiksi laajempaan kokonaisuuteen. Varsinaista lupaa haastatteluun ei tydntekija
esihenkildlta tarvitse. Omasta tyostad ja ammatista voi kertoa yleisella tasolla vapaasti
lojaliteettiperiaate huomioiden.

4.4 Organisointi

Osa kaupungin viestintatehtavista on hajautettu toimialoille ja osa tehtdvista hoidetaan
keskitetysti yhteis6palveluissa seka henkildstdpalveluissa.

Toimialoilla ei paasaantoisesti ole erillisia viestinnan ja/tai markkinoinnin toimenkuvia, vaan
viestintaan ja markkinointiin liittyvat tehtavat hoidetaan osana omaa tyéta. Henkilét, joiden
toimenkuvaan viestinta ja markkinointi kuuluvat, koordinoivat niitéa omalla vastuualueella
yhdessa esihenkilén kanssa seka yhteistydssa yhteisdpalveluiden kanssa. Yhteis6palveluissa on
myds toimi- ja palvelualueille nimetty omat viestinnan vastuuhenkilét, jotta yhteisty6 olisi
mahdollisimman sujuvaa. Vastuujako I6ytyy kaupungin intranetista.

Keskitetysti hoidettuja tehtdvia yhteisopalveluissa

- strategiaviestinnan koordinointi

- paatoksentekoviestinnan koordinointi

- muutos-, hairi6- ja poikkeustilanneviestinnan koordinointi, suunnittelu ja toteutus
- talousviestinta yhteistydssa talouspalvelujen kanssa

- mediaseuranta ja tiedotteiden jakelu paaosin

- kaupungin yleisten verkkosivujen paatoimittajuus ja kehittaminen

- kaupungin verkkopalveluihin liittyvien lainsdaadannéssa maariteltyjen velvoitteiden
(palvelutietovaranto ja saavutettavuus) koordinointivastuu

- kaupungin intranetin paatoimittajuus ja kehittdminen

- kaupungin yleisten sosiaalisen median kanavien kehittdminen ja sisalléntuotanto

- kaupunkitiedotteen toimittaminen
- yleisesitteiden ja yleisesitysten tuottaminen

- viestinnan linjausten, graafisen ohjeiston ja viestintdaohjeiden tuotanto ja jalkautus
- viestintakoulutukset
- mediapankin yllépito
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- viestinta- ja markkinointipalveluiden, painatuspalveluiden ja ilmoituslehtien
puitekilpailutus

- liike- ja mainoslahjat
- messutarvikkeet

- markkinointiyhteistytmallin kehittdminen ja tapahtumiin liittyva viestinta seka
markkinointi yhteistytssa elinvoimapalveluiden kanssa

- hallintosaannén mukaisesti valmistelu ja paatdéksenteko, kun kyseessa on urheiluun ja
kulttuurin liittyvat palkitsemiset, urheilijoiden ja urheiluseurojen kanssa tehtavat
kilpailutoimintaan liittyvat markkinointiyhteistyésopimukset seké kaupungin
osallistumiset audiovisuaalisiin tai kirjallisiin tuotantoihin

- kaupunkimarkkinointi (sis. asukas-, matkailu- ja mielikuvamarkkinointi)

Keskitetysti hoidettuja tehtdvia henkilostopalveluissa

- henkilosté- ja esihenkiltiedotteet seka henkildstdlehti

- henkiléston ja esihenkildiden tiedotus- ja muut vastaavat tilaisuudet

- tyOnantaja- ja yhteistoimintamenettelyyn liittyva viestinta

- tybnantajamielikuva- ja rekrytointiviestinta yhteisty6ssa yhteisdpalvelujen kanssa
- tyéhyvinvointiviestinta

Hajautetusti hoidettuja tehtdvia toimialoilla

- verkkosivujen sisalléntuotanto oman vastuualueen osalta

- sosiaalisen median sisalldntuotanto oman vastuualueen osalta
- intranetin sisallontuotanto oman vastuualueen osalta

- oman vastuualueen esitteet, ilmoitukset, oppaat ja tiedotteet
- oman vastuualueen sisainen viestinta

Yhteis6palvelujen paatoiminen viestinnan ja markkinoinnin henkildésté seka toimialojen,
palvelualueiden, palveluiden ja yksikdiden viestintdavastaavat muodostavat viestintatiimin, joka
kokoontuu saanndllisesti kasittelemaan kaupungin viestintdan ja markkinointiin liittyvia
ajankohtaisia asioita.

5. Sisainen viestinta

Sisadisen viestinta tukee kaupungin toimintaa, tiedottaa toiminnasta, taustoittaa sita, valittaa
kaupungin tavoitemielikuvaa henkiléston keskuudessa ja tukee vuorovaikutusta seka
keskustelua organisaatiossa. Sisdisen viestinndn tavoitteena on organisaation toiminnasta
monipuolisesti, avoimesti, oikea-aikaisesti ja taustoittavasti informoitu, osallistuva ja
sitoutunut henkildsto.
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5.1 Perusperiaatteet

Sisdisen viestinnadn tulee olla aktiivista, ennakoivaa, avointa ja riittdvaa seka vuorovaikutteista
ja oikea-aikaista kaikilla organisaation tasoilla.

Avoin viestinta tarkoittaa, ettd toiminnasta kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja
objektiivisesti. Onnistumisten lisdksi myds ongelmallisista asioista kerrotaan ja siitd, miten ne
on suunniteltu ratkaistaviksi.

Oikea ja olennainen tieto ehkaisee huhujen ja vaarien kasitysten syntymista. Tydntekijoiden
tulee voida luottaa siihen, ettd heille kerrotaan avoimesti heidan tyéhénsa ja erityisesti
muutostilanteisiin liittyvista asioista. Hyva tiedon kulku lisda henkiléstdén luottamusta siihen,
etta heille kerrotaan ajoissa tyohon liittyvistd asioista.

Vuorovaikutteinen viestinta tarkoittaa, etta viestinta ei ole yksisuuntaista tiedottamista vaan se
on yhteisdn sisdlla tapahtuvaa viestien kulkua ja vaihtoa kaikkiin suuntiin. Toimintaa voidaan
yhdessd muuttaa, korjata ja parantaa palautteen, keskustelun ja siita syntyvan yhteisen
ymmarryksen avulla.

Vuorovaikutus organisaation sisalla edistaa yhteisten tavoitteiden maarittelya, niiden
saavuttamista ja toteuttamista. Keskusteluun osallistuminen lisda toiminnan ja tavoitteiden
ymmartamista ja edistaa sitoutumista yhteis66n. Vuorovaikutuksesta syntyy kehittamisideoita
ja se tuottaa palautetta valmistelun ja suunnittelun tueksi.

Oikea-aikainen viestinta tarkoittaa sita, etta tiedottaminen hoidetaan poikkeuksetta riittavan
ajoissa, jotta tiedottaminen henkildstélle on hyddyllista ja se myos koetaan sellaiseksi.

Keskeisista kaupungin toimintaa koskevista asioista henkiléstén tulee saada tieto
ensimmaisena tai vahintdaan samanaikaisesti asiaa koskevan ulkoisen tiedottamisen kanssa.
Tallaisia asioita ovat esimerkiksi merkittavat suunnitelmat ja muutokset organisaatiossa,
toiminnassa tai palveluissa.

5.2 Yhteistoimintamenettely

Tyonantajalla on myos lakiin tydénantajan ja henkildstdon valisesta yhteistoiminnasta kunnissa
perustuva velvoite tiedottaa henkilostélle. Yhteistoimintalaki luo puitteet tyénantajan ja
henkildstdn yhteistoiminnalle. Yhteistoiminta on osa laajempaa osallistumisjarjestelmaa, johon
kuuluvat myds luottamusmies- ja tydsuojelutoiminta.

Lain tarkoituksena on tydnantajan ja henkilostdn vélisen yhteistoiminnan edistaminen,
henkiloston vaikutusmahdollisuuksien turvaaminen seka kunnallisen palvelutuotannon
tuloksellisuuden ja henkiloston tydelaman laadun edistéminen. Lain perusteluissa korostetaan
avointa vuorovaikutusta, osapuolten valista luottamusta seka esihenkiléiden ja alaisten
valisessa vuorovaikutuksessa paivittain tapahtuvaa yhteistyo6ta.

Yhteistoiminta on jokapaivainen toimintatapa, jolla tyoyhteisdn asioita hoidetaan. Sen
perustana on keskindinen luottamus ja avoin vuorovaikutteinen ilmapiiri. Yhteistoiminta voi
olla seka valitonta etta edustuksellista.

13
Viestintaohje
Salon kaupunki



Yksittaista tyontekijéaa koskeva asia kasitelldaan tyoéntekijan ja esihenkildon valilla. Valitonta
yhteistoimintaa on myds yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvien asioiden kasittely
esimerkiksi tyopaikkakokouksessa.

Edustuksellisessa yhteistoiminnassa kasitellaan henkildstda laajasti tai yleisesti koskevia
yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvia asioita esimerkiksi palvelualueiden
yhteistoimintaryhmissa tai kaupungin yhteistoimintaelimessa.

Koska yhteistoimintaan liittyvat asiat ovat usein laajoja ja koskevat monia henkiléstoryhmia,
ovat toimiala- seka palvelualuejohtajat keskeisessa roolissa toteuttamassa ja varmistamassa
yhteistoimintalain toteutumista oman vastuualueensa yksikdissa.

Yhteistoimintalain mukaan tydnantajan tulee ennen yhteistoimintamenettelyyn ryhtymista
antaa henkildstoélle tai sen edustajille asian kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot siten, etta he
voivat riittavasti perehtya ja valmistautua asiaan. Tiedottamisvelvollisuus
yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvissa asioissa tulee lisaksi toteuttaa siten, etta
henkiléstdn vaikuttamismahdollisuudet turvataan.

Hyvan tavan mukaista on, ettd yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvista asioista tiedotetaan
henkil6stdlle jo silloin, kun asia tulee ensimmaista kertaa julkiseksi esimerkiksi jonkin
toimielimen esityslistalla. Menettelyn piiriin kuuluvista organisaatio- ja henkil6stdomuutoksista
on kerrottava myds suullisesti niille, joita muutos koskee. Yhteistoiminnan tavoitteena on
antaa henkildstélle mahdollisuus yhteisymmarryksessa ty6nantajan kanssa osallistua
toiminnan kehittamiseen ja vaikuttaa omaa ty6ta ja tydyhteiséa koskevien paatdsten
valmisteluun.

Yhteistoimintalain mukaan yhteistoiminnassa kasitelldaan ainakin asiat, jotka
koskevat:

- henkil6éstén asemaan merkittavasti vaikuttavia muutoksia tydn organisoinnissa, kunnan
palvelurakenteesta, kuntajaossa tai kuntien valisessa yhteistydssa

- palvelujen uudelleen jarjestamisen periaatteita, jos asialla voi olla olennaisia
henkiléstovaikutuksia

- henkil6stdédn, henkildstdn kehittdmiseen ja tasa-arvoiseen kohteluun seka tydyhteisén
sisdiseen tietojenvaihtoon liittyvia periaatteita ja suunnitelmia

- taloudellisista tai tuotannollisista syista toimeenpantavaa osa-aikaistamista,
lomauttamista tai irtisanomista. Tydnantaja neuvottelee tallaisen valmisteilla olevan
toimenpiteen perusteista, vaikutuksista ja vaihtoehdoista ainakin niiden henkildiden
kanssa, joita asia koskee, ennen kuin ratkaisee asian. Neuvottelut on aloitettava niin
ajoissa kuin mahdollista.

5.3 Organisointi

Kaupungin sisdisesta viestinnasta henkildst6-, tydnantaja- ja tydhyvinvointiasioiden osalta
vastaa henkildstdjohtaja. Viestintdpaadllikkd vastaa sisdiseen viestintddn kdytettavan intranetin
toimivuudesta viestintakanavana ja intranetin sisalléntuotantoon liittyvista koulutuksista seka
muusta mahdollisesta sisdisesta viestinndsta. Toimialojen, palvelualueiden, palveluiden ja
yksikodiden sisdisestd viestinndsta vastaa asianomainen esihenkild. Toimialojen,
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palvelualueiden, palveluiden ja yksikdiden viestintdvastaavat, henkilostéjohtaja ja
viestintapaallikkd toimivat esihenkildiden tukena kaikissa sisdiseen viestintaan liittyvissa
asioissa.

5.4 Esihenkiloiden vastuu

Tyon sujuminen ja hyva esihenkilétyd perustuvat toimivaan viestintaan tydyhteisdssa. Vastuu
riittdvastda, avoimesta ja oikea-aikaisesta sisdisesta viestinndsta seka keskustelevan
toimintakulttuurin edistamisesta kuuluu kaikille esihenkiléille.

Esihenkilon tehtdvana on kertoa toimialan, palvelualueen, palvelun tai yksikén toiminnasta ja
tavoitteista seka siitd, mita ne konkreettisesti henkiléstdlle merkitsevat. Toimialan,
palvelualueen, palvelun ja yksikdn sisdinen viestinta rakentuu keskustelulle ja
vuorovaikutukselle, johon kaikkien tydyhteison jasenten toivotaan osallistuvan.

Esihenkilon vastuulla olevaan sisdiseen viestintdadan kuuluu myds uuden tydntekijan
perehdyttaminen.

5.5 Sisadisen viestinnan kanavat

Lahiesihenkil6d pidetdan useimmissa organisaation asioissa ensisijaisena tiedonlahteena.
Tehokkaimpia sisdisen viestinnan kanavia ovat usein henkilékohtaiseen osallistumiseen ja
vuorovaikutukseen perustuvat tilaisuudet, esimerkiksi tyopaikkakokoukset,
tyéryhmatapaamiset ja muut henkiléston vuorovaikutus- ja keskustelufoorumit. Kokoukset ja
keskustelut mahdollistavat henkilékohtaisen ja reaaliaikaisen vuorovaikutuksen, jossa voidaan
valittdmasti vaihtaa tietoa, ndkemyksia ja saada palautetta. Mita vaikeampi kasiteltdva asia
on, sité henkil6kohtaisempi on viestintékanavan syyta olla.

Kaupungin intranet on tarkoitettu koko henkiléston yhteiseksi sisdisen viestinnan kanavaksi.
Viestinnadllisen intranetin rinnalla kehitetaan Teamsin kayttéa muun muassa tyoétilana.

Muita sisaisen viestinnan kanavia ja tiedonlahteita ovat esimerkiksi tiedotteet, esityslistat,
muistiot, sahkdpostit, pikaviestimet ja sosiaalisen median suljetut ryhmat tietosuoja ja -turva
huomioiden seké yhteiset kalenterit ja kansiot.

Koska kaikilla ei aina ole mahdollisuutta osallistua yhteisiin ty6paikkakokouksiin, tulee niista
kirjoittaa muistio, joka on kaikkien asianosaisten luettavissa tai kokouksista kasitellyista
asioista on tiedotettava muulla tavoin. Kukin tydyksikko paattaa itse omasta toimintatavastaan
tydpaikkakokousten tiedottamisessa.
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6. Konserniviestinta

Kuntalain mukaan jokaisella kunnalla oltava konserniohje. Kunnan konserniohjeessa kuuluu
maarata muun muassa tiedottamisesta ja kunnan luottamushenkildiden tiedonsaantioikeuden
turvaamisesta seka kunnan tytaryhteisdjen hyvasta hallinto- ja johtamistavasta.

Salon kaupungin konserniohjeissa on maaratty tiedotuksesta seuraavaa:

"Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan on sopivin tavoin tiedotettava asukkailleen yhteison tai
saation toiminnasta silloin, kun se hoitaa kunnallista tehtavaa.

Tytaryhteiséjen tiedottamisen tulee olla avointa ja aktiivista seka konsernin asettamia
tavoitteita ja toimintapolitiikkaa tukevaa. Tytaryhteisot ovat omalta osaltaan velvollisia
noudattamaan tiedottamisessa ja tietojen antamisessa kuntalakia, kaupungin viestintdohjetta
seka julkisuus- ja salassapitosaanndoksia.

Tytaryhteisoén tai saation on annettava tiedotusta varten kaupungille sen tarvitsemat tiedot.
Tytaryhteis6ja koskevasta tiedotuksesta vastaa yhteisén puolella hallitus ja toimitusjohtaja
seka kaupungin puolella kaupunginhallitus ja kaupunginjohtaja seka konsernijohtoon kuuluvat
viranhaltijat toimialueeseensa liittyvien tytaryhteisdjen osalta.”

Kaikissa tilanteissa, joissa kunnan toimintaa hoitaa jokin muu taho, esimerkiksi yritys tai
yhdistys, on tarkeda kirjata yhteistydsopimukseen viestintavastuut, pelisaannét seka
toimintamalli hairié- ja poikkeustilanteissa.

7. Ulkoinen viestinta

Kaupungin ulkoisen viestinndn keskeisena tehtavana valittaa asukkaille, yrityksille, yhteiséille
ja muille sidosryhmille tietoa valmistelussa olevista asioista, paatdéksenteosta seka kaupungin
jarjestamista palveluista. Viestinnan tehtavana on myos edistdaa asukkaiden ja muiden
toimijoiden osallisuus- ja vaikutusmahdollisuuksia asioiden valmistelussa sekd kunnan
toiminnassa.

7.1 Asioiden valmistelua koskeva viestinta

Olennainen osa paatdksentekoon tulevien asioiden valmistelua on tapauskohtaisesti miettia
milla tavoin kuntalaisten ja muiden sidosryhmien asiantuntemus, ehdotukset ja mielipiteet
otetaan huomioon. Osallistumisen ei tulisi rajoittua vain tilanteisiin ja asioihin, joissa laki sita
vaatii (esimerkiksi maankaytdn ja rakentamisen suunnittelu). Osallistumista tulee edistaa
kaikissa yleisen edun kannalta merkittavissa asioissa. Jotta valmistelussa olevat asiat tulevat
kuntalaisten, luottamushenkildiden ja sidosryhmien tietoon, on niista viestittava ajoissa ja
kattavasti ja kerrottava milloin ja miten valmistelussa oleviin asioihin voi vaikuttaa.
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7.1.1 Palaute

Kaupungille voi lahettda palautetta sahkdiselléd lomakkeella kaupungin verkkosivujen kautta
joko nimettémana tai yhteystietojen kanssa. Palautteisiin vastataan aina, jos palautteen antaja
on jattanyt yhteystietonsa.

Palautetta voi antaa myo6s ottamalla suoraan yhteyttd asianomaiseen viranhaltijaan tai
tydntekijaan tai lahettamalla palautteen kaupungin kirjaamoon, josta se ohjataan eteenpain
oikealle henkildlle.

Kaupunki keraa palautetta toiminnastaan myds erilaisten kyselyjen kautta ja tutkimusten
avulla.

7.1.2 Kuntalaisaloite

Kunnan asukkaalla on kuntalain mukaan oikeus tehda kunnalle aloitteita sen toimintaa
koskevissa asioissa. Aloite lahetetaan kaupungin kirjaamoon sahkopostitse tai postitse.
Aloitteen voi tehda myds oikeusministerion yllapitdman kuntalaisaloite.fi -sivuston kautta.
Nimettomia aloitteita ei padsaantoisesti kasitella, ellei siihen ole perusteltua syyta.

7.1.3 Kuntalaiskuulemiset

Kuntalaiskuulemiset ovat foorumi, jossa asiaa valmistelevat viranhaltijat, luottamushenkil6t ja
kuntalaiset voivat keskustella valmistelussa olevista asioista. Tavoitteena on, etta kysymyksiin
olisi mahdollista saada vastauksia jo kuntalaiskuulemisten aikana. Kuulemiset pyritaan
jarjestamaan niin, etta kuntalaisilla on riittavasti aikaa perehtya kasiteltdvaan asiaan ja
lahettad ennakkoon asiaa koskevia kysymyksia postitse tai sahkdisesti.

Kuulemisia voidaan jarjestaa myos vain tietyilla alueilla tai tietyille ryhmille esimerkiksi
laajoihin hankintoihin liittyen.

7.1.4 Osallistumisalustat

Markkinoilla on tarjolla runsaasti erilaisia maksullisia osallistumisalustoja, joita voidaan
hyddyntaa esimerkiksi strategiatydssa tai kehittémishankkeissa.

Otakantaa.fi-verkkopalvelu on valtiohallinnon hanke, joka tarjoaa monipuolisia tydkaluja
osallistumiseen, keskusteluun ja kansalaisten, jarjestdjen seka hallinnon véliseen
vuorovaikutukseen. Palvelussa ei ole ennalta maarattyja keskusteluja tai aihealueita, vaan
esimerkiksi kunta tai jarjestd voi nostaa asioita yhteiseen kasittelyyn luomalla hankkeen.

7.1.5 Luottamushenkilot

Osana asioiden valmistelua ovat luottamushenkiléille jarjestettavat tilaisuudet, esimerkiksi
iltakoulut ja valtuustoseminaarit, joissa kaydaan lapi paatoksentekoon tulevia asioita.
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Kuntalaisten edustajina luottamushenkilét ovat myoés kanava, jonka kautta kuntalaisten
kysymyksia ja mielipiteita voi tulla valmistelijoiden tietoon.

7.1.6 Ennakkovaikutusten arviointi

Salossa kaytetaan asioiden valmistelussa paatdésten ennakkovaikutusten arviointimenettelya
seka lautakunnissa etta kaupunginhallituksessa. Arvioinnin tekemisesta vastaavat
paatdésehdotuksen valmistelijat seka kunkin toimielimen esittelija.

Ennakkovaikutusten arviointi tulee tehda silloin, kun

- paatoksella on valittémia ja/tai pitkan aikavalin vaikutuksia kuntalaisten hyvinvointiin ja
terveyteen, eri sukupuolille, eri ikaryhmille, eri ihmisryhmille (mm. maahanmuuttajat,
vammaiset, liikuntaesteiset), kaupungin eri alueille tai vaestéryhmien valisiin
terveyseroihin

- pdaatoksella on valittémia ja/tai pitkan aikavalin suoria vaikutuksia tai merkittavia
epasuoria vaikutuksia yritystoimintaan (esim. palvelurakenteeseen, alueen
vetovoimaisuuteen, yksittdisin yrityksiin ja/tai yritysilmapiiriin) tai

- paatds on toiminnallisesti tai taloudellisesti merkittava tai kyseessa merkittava muutos
palveluissa tai uusi palveluiden jarjestamistapa (esim. jos lautakunta paattaa palvelua
koskevasta suunnitelmasta).

Ennakkovaikutusten arvioinnin tavoitteena on tunnistaa, vertailla ja arvioida erilaisia
paatdsvaihtoehtoja. Pdatdsvaihtoehdot ja niiden vaikutukset kirjataan ja ne liitetaan
paatosesityksen liitteeksi.

7.1.7 Kaavoitus

Kaavoitus on lainsaadanndssa maaritelty suunnittelu- ja paatoksentekoprosessi, jonka
lopputuloksena on lainvoimainen kaava. Kaavoituksen avulla kaupunki ohjaa rakentamista ja
maankayttéa omalla alueellaan. Kaavoitus on kaupungin kehittdmisen merkittavin tydévaline ja
kaavoitukseen liittyvat kuntalaisen vaikutusmahdollisuudet on myéds erikseen mdaritelty.

Oheinen kaavio kuvaa yksinkertaistetusti kaavan laatimisen eri vaiheet. Kaavion keskella on
kerrottu, kuinka ja missa vaiheissa osalliset voivat vaikuttaa kaavaan. Kuulemisesta
tiedotetaan tarkemmin kunkin kaavan osallistumis- ja arviointisuunnitelmassa.
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Asemakaavat

Aloitusvaihe Tiedottaminen
el o kaa\(mtuskatsaus, i
kdynnistaminen tz_ar_wttaessa kL.JUIu.FUS _seka
« osallistumis- ja kirje ma_anomlstajllle ja
arviointisuunnitelman naapureille
laatiminen Mielipiteen antaminen
» vireilletulosta osallistumis- ja arviointi-
ilmoittaminen suunnitelmasta kaavan
valmistelijalle
Laatimisvaihe o Tnnen
2 [ Gavclionnokeen kirje magnomistajille ja
valmistelu asplElle KDL
« elinvoimajaoston alustavasta ndhtavilldolosta
kasittely
e luonnosvaiheen
kuuleminen Mielipiteen esittaminen
kaavaluonnoksesta kaavan
valmistelijalle nahtavilldolo-
aikana
Ehdotusvalhe Tiedottaminen
« kaavaehdotuksen kuulutus virallisesta
valmistelu nahtavillaolosta
¢ kaupunginhallituksen
kasittely
¢ kaavaehdotuksen Muistutuksen jattaminen
virallinen nahtavilla- kaavaehdotuksesta
olo (30 p&ivaa) kaupunginhallitukselle
nahtavillaoloaikana
Hyvéksymisvaihe L
« kaupunginhallituksen kuulutus hyvaksymisesta
kasittely tarvittaessa
¢ kaupunginvaltuusto Hyvaksymispaatdksesta 30
hyvaksyy kaavan paivan valitusaika Turun
hallinto-oikeuteen ja edelleen
korkeimpaan hallinto-
oikeuteen
Tiedottaminen
kuulutus voimaantulosta
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7.1.8 Esityslistat ja listatiedotteet

Valtuuston, hallituksen, lautakuntien ja jaostojen esityslistat liitteineen ovat nahtavilla
kaupungin verkkosivuilla. Lisdksi valtuuston kokouskutsu julkaistaan lehtikuulutuksena ja
pidetdaan nahtavilld kaupungin virallisella sahkoisellad ilmoitustaululla ja kaupungintalon
ilmoitustaululla (Tehdaskatu 2, 24100 Salo).

Esityslistoilla olevista asioista tehdaan myds erillisida ennakkotiedotteita kaupungin
verkkosivuille ja medialle seka nostoja esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

7.2 Paatoksentekoa koskeva viestinta

Kaupunginvaltuuston kokoukset ovat julkisia ja kaikille avoimia tilaisuuksia. Kokoukset myds
videoidaan ja kokouksia voi seurata suorana lahetyksena tai katsoa myéhemmin tallenteina.

Kaupunginvaltuuston paatdksista tiedotetaan tarvittaessa suoraan medialle, pdasaantoisesti
kokouksen sihteerin tai viestintapaallikon toimesta. Viestintd koostaa paatoksista tiedotteen,
joka julkaistaan kaupungin kanavissa.

Kaupunginhallituksen paatoksistd medialle tiedottaa paasaantdisesti kokouksen sihteeri.
Viestinta koostaa tarvittaessa paatoksista tiedotteen, joka julkaistaan kaupungin kanavissa ja
ldhetetddn medialle.

Lautakuntien ja jaostojen paatoksistd medialle tiedottaa padsaantdisesti toimielimen esittelija.
Viestinta koostaa tarvittaessa paatoksista tiedotteen, joka julkaistaan kaupungin kanavissa ja
[dhetetédan medialle.

Kaikkien toimielinten henkildstoa koskevista paatoksista laaditaan tarvittaessa erillinen tiedote,
joka julkaistaan intranetissa ja joka voidaan lahettaa henkildstolle myos sahkdpostitse.

Tarpeen vaatiessa voidaan jdrjestda myos toimielinten paatoksia koskevia tiedotustilaisuuksia
henkildstolle, medialle ja muille sidosryhmille.

Toimielinten tarkastetut poytakirjat ovat luettavissa kaupungin verkkosivuilla. Péytakirjat saa
luettaviksi myds kaupungintalolla.

Tarkoituksenmukaisen viestinnan hoitaminen edellyttaa, etta viestintatehtavia hoitavilla on
mahdollisuudet tarpeellisten tietojen saamiseen ja asioista tiedottamiseen seka oikeus
tarvittaessa osallistua toimielinten kokouksiin. Eri toimielimille kuuluvaa paatdsvaltaa on
delegoitu viranhaltijoille, joille kuuluu myds tiedotusvastuu omaan paatéksentekoonsa
kuuluvissa asioissa.

7.3 Asukasviestinta

Asukasviestinndn toteuttamisessa tulee erityisesti huomioida eri asukasryhmien tarpeet.
Kaupungin palveluista ja toiminnasta tiedottamiseen tulee kdyttaa useita kanavia seka tarpeen
vaatiessa myds useita kielid rinnakkain.
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Asukasviestinndn keskeiset valineet ovat kaupungin verkkosivut ja jokaiseen jakelupisteeseen
jaettava kaupunkitiedote. Sosiaalisen median kanavista asukasviestintaan kaytetaan
paasaantoisesti Facebookia ja Instagramia.

Paavastuu kaupungin verkkosivuista, kaupunkitiedotteesta ja yleisistd sosiaalisen median
kanavista on yhteis6palveluissa, mutta vastuu sisadlldntuotannosta ja siita, etta asukkaille on
tarjolla ajantasainen ja oikea tieto, on koko organisaatiolla. Tama edellyttaa, etta toimialoilla,
palvelualueilla, palveluissa ja yksikdissa on selkedsti sovittu sisalldntuotannon ja tietojen
paivityksen tydjaosta ja vastuista seka siitd, miten keskeinen ja mahdollisesti koko
organisaatiota ja kaupunkiyhteis6d koskeva tieto valittyy oikea-aikaisesti yhteisépalveluille ja
sielta edelleen julkisuuteen.

Toimialat, palvelualueet, palvelut ja yksikét toimittavat omia palvelukohtaisia esitteita ja
oppaita, joita jaetaan joko postin valitykselld ja/tai kaupungin esitejakelupisteissa kirjastoissa,
palvelupisteissa sekd muissa kaupungin toimipisteissa.

Kaupungin palveluista tiedottamiseen voidaan kayttaa my®ds erilaisia yleisétilaisuuksia, kuten
esimerkiksi asukasiltoja ja avoimia ovia tai verkkotilaisuuksia.

Asiakaspalvelun ja neuvonnan merkitys palvelutiedottamisessa on keskeinen. Henkildkohtaisen
palvelutilanteen tulee aina olla vuorovaikutteinen ja tilanteessa on varmistuttava siita, asiakas
saa palvelun tai vastauksen saman tien tai hanelle vastataan myéhemmin, kun asia on
selvitetty.

Sahkoinen asiointi lisdantyy jatkuvasti ja se on siirtyméassa perinteisesta sahkoposti- ja
verkkosivuasioinnista yha monipuolisempiin ja kattavimpiin palveluihin, mika edellyttéda myds
kaupungin viestintdkanavien jatkuvaa kehittamista ja monipuolistamista.

7.4 Talousviestinta

Kaupungin talousviestinndsta vastaa kaupunginjohtaja yhdessa talousjohtajan kanssa.
Talousviestinnan materiaalituotannosta vastaa talouspalvelut yhteisopalvelujen tukemana.

Talousarvio ja tilinpaatds ovat talousviestinnan keskeisimmat julkaisut. Kaupunginjohtajan
esitys talousarvioksi julkaistaan yleensa marraskuussa ja julkaisusta jarjestetaan
tiedotustilaisuus. Kaupunginvaltuuston hyvdksyma talousarvio on luettavissa kaupungin
verkkosivuilla.

Tilinpdatds ja henkildstoraportti valmistuvat maaliskuussa ja kaupunginvaltuusto hyvaksyy ne
yleensa kesdkuussa. Tilinpaatokset ja henkildstdéraportit ovat luettavissa kaupungin
verkkosivuilla.

Kaupunginvaltuustolle raportoidaan talouden ja keskeisten tavoitteiden toteutumisesta
maaliskuun, kesdkuun seka syyskuun tilanteen mukaan. Kaupunginhallitukselle raportoidaan
puolestaan kuukausittain talouden toteumasta ja muissa toimielimissa toteumaa seurataan
paasaantoisesti kuukausittain.
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Kaupunki on myds avannut ostolaskunsa kuntalaisten tutustuttavaksi Avoindata-
verkkopalvelussa.

7.5 Rekrytointiviestinta

Kaupungin rekrytointiviestinnasta vastaa henkildstdépalvelut yhteistydssa yhteisépalvelujen
kanssa. Kaupunki kayttaa rekrytoinnissa paaasiallisesti sahkdista kuntarekry.fi-palvelua, jossa
avoimet tydpaikat ovat nahtavilla. Lisaksi rekrytointi-ilmoituksia julkaistaan kaupungin omissa
viestintakanavissa. Tarpeen vaatiessa ilmoituksia julkaistaan my6s muissa medioissa kuten
ammattilehdissa tai kaupallisissa rekrytointiportaaleissa.

Positiivinen tybnantajamielikuva vaikuttaa olennaisesti rekrytointien onnistumiseen ja jokainen
voi omalta osaltaan olla vaikuttamassa siihen, minkalaiseksi tyénantajaksi ja tydpaikaksi Salon
kaupunki koetaan.

Tarkempi rekrytointiviestinnan ohjeistus 16ytyy kaupungin rekrytointiohjeesta.

7.6 Media- ja sidosryhmaviestinta

Kaupungin viestinndssa kaikkia tiedotusvalineita palvellaan yhta hyvin ja sama tieto annetaan
kaikille. Mediakutsut ja tiedotteet jaetaan sahkdisesti silla laajuudella mika kulloinkin on
tarpeen. Haastattelupyyntdihin pyritdan aina vastamaan ja l6ytamaan juuri oikeat
haastateltavat sen hetkiseen tilanteeseen. My0s taustatietoa annetaan, mikali sen hankinta ei
aiheuta kohtuutonta vaivaa ja haittaa kaupungin perustehtavaa.

Poikkeuksena tdsta tasapuolisuuden periaatteesta on viestinten omien uutisten
kunnioittaminen. Kun tiedotusvaline on valmistelemassa juttua oman uutishankintansa
pohjalta, sen oikeutta uutiseen on kunnioitettava eika esimerkiksi vesitettdva uutista jakamalla
tieto kaikille valineille. Tasta kaytanndsta poikkeuksena ovat kaupungin toimintaan liittyvat
hadirio- ja poikkeustilanteet.

Uutisoinnin ja juttujen sisdltédn voidaan kaupungin puolelta vaikuttaa vain antamalla tietoja ja
saattamalla tosiasiat toimittajat tietoon. Haastateltavilla on myds mahdollisuus pyytaa juttu
nahtavaksi mahdollisten asiavirheiden oikaisua seka suorien lainausten tarkistusta varten.
Journalistiset ratkaisut, muun muassa uutisen tai artikkelin nékdkulman, tekee vain toimitus.

Salon kaupungilla on laaja joukko sidosryhmia ja yhteistybkumppaneita, joille viestitaan
monilla eri tavoilla. Usein sidosryhmaviestinta on suhdetoimintaa, virallisia ja epavirallisia
tapaamisia seka verkostoitumista. Viestintaan liittyvista asioista voidaan myo6s sopia
yhteistydsopimuksissa.

Palvelusopimuksissa kunnan ja palvelun tuottajan valilla on selkeasti maariteltava
viestintavastuut sekd normaali- etta hadirié- ja poikkeustilanteissa. Viestintayhteistyota on
saannollisesti paivitettava ja tarpeen mukaan harjoiteltava.
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7.7 Hankeviestinta

Moniin kansallisella ja EU-rahoituksella toteutettuihin hankkeisiin liittyy myds
viestintavelvollisuus. Myds poikkihallinnolliset ja seudulliset sekéa muut yhteistydhankkeet
edellyttavat viestintasuunnitelman laatimista jo hankkeen suunnitteluvaiheessa.
Viestintasuunnitelman tulee huomioida ulkoisen viestinnan lisdksi myds sisainen viestinta.

Paavastuu hankeviestinnan toteutumisesta hankkeen vetajalla, mutta kaupungin viestinta- ja
markkinointipalvelut ovat hankkeen kaytéssa. Hankkeen paatyttya on myds varmistettava, etta
hankkeen viestintd paatetdaan asianmukaisesti tai hankkeessa syntynyt viestintdmateriaali
siirretaan pysyvaan kayttdéon ja sen paivityksesta huolehditaan hankkeen paatyttya.

7.8 Muutosviestinta

Kaupunkiin, sen asukkaisiin ja muihin sidosryhmiin voi kohdistua monenlaisia muutoksia.
Muutokset voivat liittya esimerkiksi palveluiden uudelleen jarjestamiseen, hallinnollisiin
uudistuksiin tai talouden tasapainottamiseen. Muutoksen vaikutukset voivat kohdistua laajasti
koko kuntaan tai vain tiettyyn ryhmaan tai alueeseen.

Muutosviestinnastd vastaa padsaantdisesti kaupungin ylin johto. Muutosviestinnan suunnittelu
ja toteutus on yhteisépalvelujen vastuulla.

Muutosviestinndssa on huomioitava muun muassa seuraavia seikkoja:

- mitd on paatetty ja miksi muutos on valttamaton
- mitd vaihtoehtoja on edessa

- mihin muutos vaikuttaa, mihin se ei vaikuta

- miten muutos etenee

- huhujen ja vaarien tietojen oikaisu

- viestintavastuista sopiminen

- yhdenmukaisista perusviesteista sopiminen

- viestinnan seuranta.

7.9 Markkinointiviestinta

Salon kaupungin markkinoinnin tavoitteena on kasvattaa kaupungin vetovoimaisuutta
asuinpaikkana, matkailu- ja vierailukohteena seka yritysten sijoittumisalueena. Kaupungin
markkinoinnista vastaa yleisen mielikuva-, asukas- ja matkailumarkkinoinnin osalta
yhteisdpalvelut ja elinkeinomarkkinoinnin osalta kaupungin elinkeinoyhtio Yrityssalo.

Toimialat, palvelualueet, palvelut ja yksikét markkinoivat myds suoraan omia tapahtumiaan ja
muuta toimintaansa.

Markkinointi toimii tiiviissa yhteistydssa erityisesti elinkeinoyhtio Yrityssalon, paikallisten
yrittdjien ja yhteis6jen kanssa.
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8. Viestinta sosiaalisessa mediassa

Salon kaupunki viestii sosiaalisessa mediassa useassa eri kanavassa. Kaupunkitasoiset (Salon
kaupunki), yhteisépalvelujen yllapitdmat sosiaalisen median tilit [6ytyvat Facebookista,
Instagramista, LinkedInistd, YouTubesta ja X:sta (ent. Twitter). Talla hetkella kaupunki ei tuota
aktiivisesti sisdltéa X:aan, mutta seuraa kanavaa ja hyddyntaa tilidan tarpeen vaatiessa
esimerkiksi hairiotilanteista viestittdessa. Naiden lisdksi Facebookista ja Instagramista I6ytyvat
kaupungin matkailumarkkinoinnin tilit (VisitSalo). Kaupunkitasoisten tilien lisdksi useita
palvelukohtaisia tai -hankekohtaisia tileja.

8.1 Kaupungin eri tavat viestia sosiaalisen median kanavissa

Sosiaalisen median kanavat ja niiden ominaisuudet palvelevat eri kohderyhmia eri tavoin, ja
viestinnan tehokkuus riippuu siitd, kuinka hyvin ndaiden kohderyhmien tarpeet ja mieltymykset
otetaan huomioon viestinnan suunnittelussa. Sosiaalisen median kanavien ominaisuudet ovat
tarkeita eri kohderyhmille seuraavista syista:

Kayttotavat. Esimerkiksi nuoret suosivat sosiaalisen median kanavia, joissa painotetaan
visuaalisuutta, nopeaa ja reaaliaikaista viestintda seka viihteellista sisaltdéa (TikTok, Snapchat,
Instagram, WhatsApp, Discord, YouTube), kun taas aikuiset kayttavat Facebookia ja LinkedInia
tiedonhakuun ja verkostoitumiseen.

Viestinnan perillemeno. Esimerkiksi LinkedIn on tehokas yrittdjille ja ammattilaisille, kun
taas Facebook tavoittaa paikallisia asukkaita ja keskusteluryhmia.

Sisallon muoto. Esimerkiksi Instagramin visuaalinen sisdltdé on houkuttelevaa nuorille, kun
taas LinkedIn sopii asiantuntevammalle, tekstipainotteiselle sisdlldlle.

Vuorovaikutus. Esimerkiksi nuoret osallistuvat aktiivisesti Instagram Stories -kyselyihin, kun
taas paattdjat arvostavat keskusteluja Facebook-ryhmissa ja LinkedInissa.

Sisallon loydettavyys. Esimerkiksi hashtagit ja paikannus ovat tarkeita paikallisille asukkaille
ja matkailijoille, kun taas ammatilliset verkostot LinkedInissa auttavat |6ytamaan
asiantuntevaa sisaltéa ja kontakteja.

Kaupunkitason ja VisitSalon sosiaalisen median kanavat palvelevat hieman eri tarkoituksia ja
kohdeyleisdja, mikd heijastuu myds niiden sisalldissa. Salon kaupungin kanavat on suunnattu
paikallisille asukkaille ja toimijoille, ja keskittyvat kaupungin jarjestamiin palveluihin seka
toimivat tiedotuskanavina. VisitSalon tavoitteena on tavoittaa ensisijaisesti matkailijoita ja
tehda Saloa tunnetuksi niin kotimaan matkailijoiden kuin kansainvalisten vierailijoiden
keskuudessa.
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Seuraavissa taulukoissa on listattu Salon kaupungin kayttamat sosiaalisen median paakanavat
(Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube, X). Kunkin kanavan kohdalla kerrotaan yleisella
tasolla kanavien tyypillisista kohderyhmistd, ominaisuuksista ja kanavakohtaisista
viestintatavoista. Muista sosiaalisen median kanavista esitelldan Snapchat ja TikTok.

Laaja tavoittavuus & vuorovaikutteisuus: FB tavoittaa suuren osan ja eri-ikaisia kaupungin
asukkaita ja mahdollistaa suoran vuorovaikutuksen asukkaisiin kommenttien ja viestien kautta.

Paikalliset ryhmat ja yhteisot: Keskustelu, tiedon jakaminen ja pysyminen ajan tasalla kaupungin
tapahtumista ja uutisista, vahvistavat yhteisollisyytta ja helpottavat vuorovaikutusta kaupungin ja
asukkaiden valilla.

Tapahtumamarkkinointi:
FB:n tapahtumaominaisuus mahdollistaa kaupungin jarjestdmien tapahtumien tehokkaan
Asukkaat mainostamisen ja jakamisen sekd ohjauksen esimerkiksi kaupungin tapahtumakalenteriin.

Ha&irio- ja poikkeustilanneviestinta: Hairio- ja poikkeustilanteissa FB toimii nopeasti ja
tehokkaasti tiedon jakamiseen. Kaupungin tiedotteet voidaan julkaista laajalle yleisolle reaaliajassa.

Monipuolinen sisalto: FB tukee monenlaista sisdltéa, kuten tekstid, kuvia, videoita ja live-
lahetyksia. Monipuolisuus mahdollistaa kuntaviestinnédn kohdentamisen eri asukasryhmille
kiinnostavilla tavoilla.

Tapahtumien ja ndhtdvyyksien esittely: FB:n tapahtumaominaisuudet mahdollistavat vapaa-
ajan asukkaille ja matkailijoille suunnattujen tapahtumien tehokkaan mainostamisen.

Mainonnan kohdentaminen: FB:n mainostydkalut tarjoavat mahdollisuuden kohdentaa mainoksia

Vapaa-ajan valitulle kohderyhmalle esimerkiksi kiinnostuksen kohteiden, sijainnin ja demografian perusteella.
asukkaat ja Matkailija- ja vierailijakokemusten jakaminen: Matkailijoiden ja vierailijoiden itsensa luoma
matkailijat sisdltd, kuten arvostelut, kuvat ja videot, joita he jakavat FB:ssa, voivat toimia tehokkaana

markkinointina kaupungille. Kannustamalla matkailijoita jakamaan kokemuksiaan kaupunki voi
hyotyé ilmaisesta ja autenttisesta markkinoinnista.

Kuntabrandin rakentaminen ja imago: FB tarjoaa mahdollisuuden rakentaa ja vahvistaa
kaupungin imagoa yrityksille houkuttelevana sijoittautumispaikkana. Kaupunki voi jakaa
menestystarinoita paikallisista yrityksistd, esitelld elinkeinoelaman tukipalveluita ja korostaa kunnan
vahvuuksia liiketoiminnan tukena.

. . Sisaltomarkkinointi ja tiedon jakaminen: FB:n avulla voidaan jakaa hydédyllista sisaltéa, kuten
letykset Ja oppaita, webinaareja tai artikkeleita, jotka liittyvat yritystoimintaan ja yrittajyyteen kaupungissa.
elinkeinoeldm3a Tama auttaa rakentamaan kaupungin asemaa arvostettuna ja luotettavana kumppanina
elinkeinoelamén silmissa.

Yhteistyon mahdollistaminen: FB:n avulla kaupunki edistaa yhteistyota eri toimijoiden valilla
esimerkiksi tuomalla esille yhteisia kehittamishankkeita.

Tiedottaminen ja paatoksenteon tukeminen: FB toimii nopeana ja laajana tiedotuskanavana,
jolla voi valittaa ajankohtaisia uutisia, raportteja ja paatoksia.

Keskustelu ja vuorovaikutus: FB tarjoaa mahdollisuuden suoraan vuorovaikutukseen paattéjien
ja luottamushenkildiden kanssa kommenttien ja viestien kautta. Tdma mahdollistaa reaaliaikaisen
palautteen saamisen sekd keskustelun esimerkiksi kuntastrategiasta tai ajankohtaisista projekteista
ja hankkeista.

Paatta]at Ja o Kuntabrandin rakentaminen ja imago: Kaupungin FB-sivujen kautta voidaan vahvistaa
luottamushenkilot | kuntabrandia ja tuoda esiin strategisia tavoitteita auttaen ymmartamaan paremmin kaupungin
pitkan aikavalin visiota ja prioriteetteja.

Lapindkyvyyden lisdaaminen: FB:n avoimuus mahdollistaa sen, ettd kaupungin toiminnasta ja
paatdksenteosta viestitdan laajasti ja lapinakyvasti. Téma vahvistaa kuntalaisten luottamusta
paatoksentekoprosessiin ja helpottaa paattdjien vastuullisuuden yllapitamista.
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Visuaalinen viestintd: Instagram on visuaalinen alusta, joka keskittyy kuviin ja videoihin.
Kaupunki voi kayttaa tata tehokkaasti nayttaakseen paikallisia maisemia, tapahtumia, palveluita ja
kunnallisia projekteja, mika houkuttelee asukkaita ja herattda ylpeytta omasta alueesta.

Stories-ominaisuus: IG:n Stories mahdollistaa nopean ja ajankohtaisen viestinnan. Kaupunki voi
kayttaa Stories-ominaisuutta tiedottaakseen pdivan tapahtumista, ajankohtaisista ilmoituksista tai
jakamalla kulissien takaisia hetkia, kuten valmisteluita tai henkildston esittelyja.

Instagram-live -ominaisuus: Instagramin live-lahetykset tarjoavat mahdollisuuden
reaaliaikaiseen vuorovaikutukseen asukkaiden kanssa. Live-ldahetyksia voidaan kdyttaa esimerkiksi
tiedotustilaisuuksiin, kyselytunteihin tai kaupunginvaltuuston kokousten seuraamiseen.

Aihetunnisteet ja paikannus: Hashtagit, kuten #SalonKaupunki auttavat sisallon 16ydettavyyden
parantamisessa ja mahdollistavat asukkaiden osallistumisen. Paikannusominaisuuksien avulla kunta
voi merkité sijainteja, kuten puistoja, toimipisteitd tai tapahtumapaikkoja, miké helpottaa
asukkaiden Idytamaan kiinnostavat paikat ja tapahtumat.

Kayttdjien luoma oma sisalto: Asukkaiden luoma sisdltd, kuten kuvat ja videot paikallisista
tapahtumista tai kauniista paikoista, voidaan jakaa uudelleen kaupungin Instagram-tileilld. Tama
Asukkaat vahvistaa yhteiséllisyytta ja antaa asukkaille &&nen kunnan viestinnéssa.

Kyselyt ja vuorovaikutus: IG:n tarinoissa voi kdyttaa kyselyja, aanestyksia ja kysymyslaatikoita,
jotka rohkaisevat asukkaita osallistumaan ja antamaan palautetta. Téama liséa vuorovaikutusta ja
antaa kaupungille mahdollisuuden saada suoraa palautetta asukkailta.

Nuorten asukkaiden tavoittaminen: IG on erityisen suosittu nuorempien ikaryhmien, kuten
nuorten aikuisten ja teini-ikaisten, keskuudessa. Kaupunki voi kayttéaa Instagramia tavoittaakseen
nuoret asukkaat esimerkiksi nuorisopalveluiden, urheilutapahtumien ja kulttuuritoiminnan
viestintaan.

Kampanjat ja tietoiskut: Kaupunki voi kdyttaa Instagramia tiedottaakseen kampanjoista, kuten
ympadristonsuojelusta, lilkkenneturvallisuudesta tai terveydestd. Lyhyet ja visuaaliset tietoiskut ovat
erityisen tehokkaita, ja ne voidaan suunnitella houkutteleviksi ja informatiivisiksi.

Kuntabrandin rakentaminen ja yhteisollisyys: IG:n avulla kaupunki voi rakentaa ja vahvistaa
brandiddn asukkaiden keskuudessa. Julkaisemalla saanndllisesti positiivisia ja yhteisollisid viesteja
kunta voi luoda yhteenkuuluvuuden tunnetta ja lisdta asukastyytyvaisyytta.

Visuaalinen sisdlto: IG:n visuaalinen luonne on erinomainen matkailukohteiden, luonnon
nahtavyyksien ja vapaa-ajan aktiviteettien esittelemiseen. Kaupunki voi jakaa korkealaatuisia kuvia
ja videoita paikallisista kohteista ja aktiviteeteista, mika houkuttelee matkailijoita ja vapaa-ajan
asukkaita.

Stories-ominaisuus: IG:n Stories on kateva tydkalu ajankohtaisen tiedon jakamiseen, esimerkiksi
tapahtumiin tai saatilaan liittyen. Stories-ominaisuudella voidaan jakaa reaaliaikaisia paivityksia ja
vinkkeja matkailijoille.

Aihetunnisteet ja paikannus: Hashtagit ja paikannusominaisuus auttavat matkailijoita I0ytdmaan
kiinnostavaa sisaltda ja kohteita. Ne mahdollistavat myds sen, etta kaupungin sisélto tavoittaa

Vapaa-ajan laajemman yleisdn ja rohkaisee matkailijoita jakamaan omia kokemuksiaan.
asukkaat ja Kéyttidjien luoma sisélto: Asukkaat ja matkailijat voivat jakaa omia kuvia ja kokemuksiaan
matka"ijat kunnan alueelta. Kunta voi jakaa ja korostaa naitd kayttajien luomia sisaltéja, mika luo aitoutta ja

luottamusta seké houkuttelee muita matkailijoita ja vapaa-ajan asukkaita.

Tapahtumien ja aktiviteettien esittely: IG:n avulla voi mainostaa paikallisia tapahtumia, kuten
markkinoita, konsertteja ja festivaaleja. Visuaalisesti houkuttelevat julkaisut ja tapahtumasivut
voivat kannustaa matkailijoita suunnittelemaan vierailuja naihin tapahtumiin.

Sisallon suunnittelu ja ajastus: IG:n ajastusominaisuudet ja sisallén suunnittelu auttavat
varmistamaan, ettd julkaisut ovat ajoitettuja parhaaseen mahdolliseen aikaan, jolloin matkailijat ja
vapaa-ajan asukkaat ovat aktiivisimmillaan, esimerkiksi lomakausina tai viikonloppuisin.
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Ammatillinen viestinta: Tyollisyysasioihin, ammatilliseen kehittymiseen, paikalliseen
elinkeinoelamaan ja koulutukseen liittyva viestinta.

Paikallisen ty6elaman kuulumiset: LinkedIn tarjoaa mahdollisuuden jakaa uutisia ja paivityksia,
jotka liittyvat paikalliseen tyéeldmaan, kuten avoimiin tydpaikkoihin, ammatillisiin tapahtumiin tai
koulutusmahdollisuuksiin kaupungissa

Kaupunkilaisten ammatillinen verkostoituminen: Kaupunki tukee asukkaidensa ammatillista
verkostoitumista luomalla ja yllapitamalla LinkedIn-ryhmia, joissa kunnan asukkaat voivat
keskustella ammatillisista asioista, jakaa kokemuksia ja verkostoitua keskenaan.

A kk t Asiantuntijasisalto: Asiantuntijasisaltdjen ja artikkeleiden jakaminen; ne kiinnostavat erityisesti
su aa ammatillisesti suuntautuneita asukkaita. N&itd voivat olla esimerkiksi paikalliseen talouteen,
koulutukseen tai tydllisyyteen liittyvat analyysit ja katsaukset.

Paattdjien ja asiantuntijoiden profiilit: Kaupungin paattajien ja asiantuntijoiden (viranhaltijat ja
muut vaikuttajia) profiilien kautta asukkaat voivat tutustua heiddn taustoihinsa ja seurata heidan
ammatillisia nédkemyksigan.

Verkostoituminen paikallisten yritysten kanssa: LinkedIn alustana edistda vuorovaikutusta
paikallisten yritysten ja asukkaiden vaélilla. Tama auttaa kaupunkia luomaan yhteyksia
elinkeinoelaman ja asukkaiden vélille, tukien siten paikallista tyéllisyytta ja yritysten menestymista.

Ammatillinen verkostoituminen: LinkedIn on alusta verkostoitumiselle paikallisten yritysten,
yrittdjien ja elinkeinoeldaman toimijoiden kanssa. Kaupunki voi luoda ja yllépitaa yhteyksia
paikalliseen elinkeinoelamaan, tarjoten foorumin yrityksille ja kaupungin paattajille keskustella
yhteisista tavoitteista ja haasteista.

Yritysten tukeminen: Kaupunki jakaa tietoa paikallisista yrityksille suunnatuista tukimuodoista,
rahoitusmahdollisuuksista, koulutuksista ja tapahtumista. Téma auttaa yrityksia pysymaan ajan
tasalla siitd, miten kaupunki voi tukea niiden toimintaa ja kasvua.

Paikallisten yritysten esittely: LinkedInin avulla kaupunki korostaa ja esittelee paikallisia
menestystarinoita, startup-yrityksia tai yritysten saavutuksia. Tallaiset paivitykset voivat toimia
Yritykset ja inspiraationa muille yrityksille ja edistaa paikallisen elinkeinoeldman positiivista imagoa.
elinkeinoelima Tiedotus: Kaupunki tiedottaa ajankohtaisista asioista, kuten kaavoituksesta,
infrastruktuurihankkeista, elinkeinoeldman strategioista ja paatoksistd, jotka vaikuttavat paikallisiin
yrityksiin. Tdma lisda yritysten tietoisuutta ja valmistautumista muutoksiin.

Asiantuntijasisadlto: Kaupunki julkaisee ja jakaa asiantuntijasisaltéa ja ajankohtaisia artikkeleita,
jotka kasittelevat elinkeinoelamaa ja yritysten toimintaymparistdéd. Tama sisalté voi toimia
resurssina ja tiedonldhteené paikallisille yrityksille.

Vaikuttajaviestinta ja paatoksenteko: LinkedIn tarjoaa alustan, jossa kunnan paattajat voivat
kommunikoida suoraan yritysjohtajien kanssa. Tama vahvistaa avointa vuoropuhelua ja auttaa
yrityksia vaikuttamaan kunnan paatdksentekoon elinkeinoeldmaa koskevissa asioissa.

Tapahtumat ja suorat ldhetykset: YouTuben suorien lahetysten avulla kaupunki voi striimata
tarkeat tapahtumat, julkiset kuulemiset, valtuustokokoukset ja tiedotustilaisuudet, jolloin asukkaat
voivat osallistua reaaliajassa.

Ohjeistus seka hairio - ja poikkeustilanneviestinta: Kaupunki voi tuottaa videoita, jotka
opastavat asukkaita kayttamaan kaupungin palveluita, kuten kirjastopalveluita, terveydenhuoltoa tai
kierratyspisteita. Kriisitilanteissa YouTube voi toimia tehokkaana kanavana jakaa tarkedaa tietoa ja
ohjeistusta.

Asukkaat Visuaalinen ja tarinallinen viestint&d: YouTube mahdollistaa monipuolisen ja visuaalisesti
houkuttelevan siséllon tuottamisen. Videoiden kautta kaupunki voi esitelld erilaisia hankkeita,
palveluita, tapahtumia ja kaupunkielamaéa asukkaille helposti ymmarrettavassa muodossa. YouTuben
avulla voidaan kertoa tarinoita, kuten asukkaiden kokemuksia kaupungin palveluista,
menestystarinoita tai kaupungin historiaa, mika lisaa paikallisyhteisén yhteenkuuluvuutta.

Monikielinen viestinta: YouTube mahdollistaa tekstitysten lisddmisen eri kielilla, mika auttaa
tavoittamaan kaupungin monikulttuurista asukasjoukkoa.
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Visuaalinen tarinankerronta ja vaikuttajamarkkinointi: YouTube mahdollistaa
korkealaatuisten, visuaalisesti houkuttelevien matkailuvideoiden luomisen, jotka esittelevat

. kaupungin nahtavyyksid, luontokohteita, kulttuuria ja tapahtumia. Vaikuttajayhteistydssa YouTube
Vapaa-ajan on yksi keskeisimpia kanavia.

aSUkkE_“_‘F Ja Monikielinen viestinta: Tekstitysten ja monikielisten versioiden avulla videoilla on mahdollisuus
matka|l|]at tavoittaa yleisda myos kansainvalisesti. Videoiden sisallén mukauttaminen eri kulttuurien tarpeisiin
ja kiinnostuksen kohteisiin auttaa tavoittamaan erityyppisia matkailijoita.

Informatiiviset ja koulutukselliset sisallot: YouTube mahdollistaa erilaisten koulutusvideoiden ja
Paattajat ja webipaarien jak_amiseq, jot'ka Yoiv_at_ ké_;itelléa: e_simerkik"si_yr.i.tystoimin'r.].an kehittamista,
luottamushenkilt rahoitusmahdollisuuksia tai paikallisia liiketoimintaympariston trendeja.

Nopea viestinta: X on nopea ja ajankohtainen viestintakanava, joka mahdollistaa valittéméan
yhteydenpidon asukkaisiin. Taméan avulla voidaan tiedottaa nopeasti esimerkiksi hairio- ja
poikkeustilanteista, tapahtumista tai muista ajankohtaisista asioista.

Vuorovaikutteisuus: X mahdollistaa kaksisuuntaisen viestinnan, jossa asukkaat voivat helposti
reagoida, kysya ja antaa palautetta kaupungin toiminnasta tehden viestinnasta vuorovaikutteista ja
osallistavaa.

Asukkaat Laajan yleison saavuttaminen: X tavoittaa laaja ja monimuotoinen yleisé, mukaan lukien eri-
ikaiset ja taustaiset asukkaat. Tagdys- ja hakutoiminnot auttavat levittdémaan tietoa tehokkaasti
myds kuntarajojen ulkopuolelle.

Hairio- ja poikkeustilanneviestinta: X on erittdin tehokas tyokalu hairié- ja
poikkeustilanneviestintadn. Hairio- ja poikkeusoloissa kaupunki kdyttaa tatd kanavaa tiedottaakseen
asukkaille nopeasti ja laajasti.

Nopea tiedottaminen: X on erinomainen tydkalu nopeaan viestintadn, mika on tarkeaa yrityksille
ja elinkeinoelamalle. Mahdollisuus valittaa ajankohtaisia tietoja, kuten ilmoituksia uusista
hankkeista, taloudellisista mahdollisuuksista, kilpailutuksista tai sddntelymuutoksista, nopeasti ja
laajasti.

Ajankohtaiset talous- ja yritysuutiset: Mahdollisuus jakaa ajankohtaisia uutisia ja paivityksia,
jotka koskevat paikallista taloutta, yritystoimintaa ja elinkeinoelamaa. Tama auttaa yrityksia
Yritykset ja pysymaan ajan tasalla tarkeista tapahtumista ja paatoksista.

elinkeinoelama Verkostoituminen ja yhteisty6: X mahdollistaa suoran yhteydenpidon ja verkostoitumisen
kaupungin, paikallisten yritysten ja elinkeinoeldamén toimijoiden vélilla. Kaupunki voi kdyttaa alustaa
rakentamaan suhteita ja edistdmaan yhteistydprojekteja.

Kumppanuuksien korostaminen: Kumppanuudet paikallisten yritysten kanssa, yhteisten
projektien ja onnistumisten esittely. Tama voi inspiroida uusia yhteistydmahdollisuuksia.

Nopea viestinta ja paatoksenteon tuki: X mahdollistaa nopean tiedottamisen tarkeista
paatoksistd, kokouksista ja muista ajankohtaisista asioista. Kaupunki jakaa ajankohtaisia paivityksia,
jotka tukevat paattajien ja luottamushenkildiden paatdksentekoa ja pitavat heidat ajan tasalla
kaupungin toiminnasta.

Ajankohtaisten uutisten jakaminen: Mahdollisuus jakaa ajankohtaisia uutisia, jotka koskevat
paikallispolitiikkaa, talousarviota, kaavoitusta tai muita térkeitd teemoja, jotka vaikuttavat

nemsggmsmmzs = paatdksentekoon. Tama auttaa kuntalaisia pysymaan ajan tasalla kaupungin ajankohtaisista
Paatta]at Ja asioista.

luottamushenkilot Vaikuttajaviestinta: Mahdollisuus kdyttaa X:aa vaikuttajaviestintdan, korostaen tiettyja aloitteita
tai kampanjoita, jotka ovat tarkeitéd kunnan poliittisille tavoitteille. Tdma voi auttaa rakentamaan
tukea ja konsensusta térkeissa asioissa.
Lapindkyvyys: Mahdollisuus lisaa lapindkyvyytta jakamalla tietoa paatéksenteon prosesseista,
kokousten tuloksista ja muista hallinnollisista toimista.
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Monipuolinen tarinankerronta: Kaupunki voi SnapChatissa julkaista tarinoita, jotka ovat
saatavilla 24 tuntia. Tarinat voivat sisaltda tietoa esimerkiksi tapahtumista ja uutisista
tavoittaakseen asukkaitaan, erityisesti nuorempia ikaryhmia.

Geosuodatin: Snapchatiin voi luoda kaupungille omia geosuodattimia, jotka ovat kaytettdvissa
tietylla alueella. N&ita voi hyodyntdd mm. tapahtumien yhteydessa tai kampanjoiden tukena.

Snap Map: Snapchatiin voi lisatéd paikkamerkintéja Snap Mapiin, jolloin kaupungin tapahtumat tai
tarkeat kohteet nakyvat kartalla. Paikalliset voivat ndhda, mitd omassa kaupungissa tapahtuu, ja
kaupunki voi kohdistaa tietoa juuri tiettyyn sijaintiin.

Asukkaat Snapchat-yhteistyot ja vaikuttajat: Kaupunki voi tehda yhteisty6ta paikallisten vaikuttajien tai
tunnettuja nimia hyodyntavien tilien kanssa, jotka jakavat kaupungin viesteja omille seuraajilleen.
Tama voi toimia erityisen hyvin nuorten ja aktiivisten kayttajien tavoittamiseksi.

Live-lahetykset ja Q&A-tunnit: Snapchatin tarinoiden kautta kaupunki voi tehda live-lahetyksia
tai kysymys-vastaus -sessioita (Q&A), joissa asukkaat voivat esittda kysymyksia reaaliajassa. Tama
voisi olla hyodyllistd esimerkiksi kaupunkisuunnittelun esittelyssa tai térkeiden hankkeiden
tiedottamisessa.

Pelit ja interaktiiviset sisallot: Snapchat tarjoaa mahdollisuuden luoda AR (lisatty todellisuus) -
filttereita ja peleja, joita asukkaat voivat kayttaa. Kaupunki voisi luoda hauskoja ja informatiivisia
AR-kampanjoita, kuten ymparistétietoisuuden lisaamiseen tai kulttuuriperintékohteiden esittelyyn.

Monipuolinen tarinankerronta: Tarinat ovat erinomainen tapa jakaa paivittaisia paivityksia, jotka
voivat olla matkailijoille ja vapaa-ajanasukkaille hyédyllisid. Tarina-aiheita voivat olla esim.
tapahtumakalenteri ja vinkit, kohdevinkit ja ndhtavyydet seka paikalliset suositukset.

Vapaa-ajan o o R

kk ti Erikoiskampanjat ja interaktiiviset sisdllot: AR-filtterit ja pelilliset elementit Snapchatissa voivat
asu aa Ja tehdéd matkakokemuksesta hauskemman ja osallistavamman. Kaupunki voi luoda AR-filttereita,
matka|||]at joiden avulla matkailijat voivat ndhda historiallisia rakennuksia, luontokohteita tai muita
nahtavyyksia uudella tavalla.

Luova sisdllontuotanto ja trendit oikealle kohderyhmalle: Kanavan kaytté mahdollistaa
nopean, visuaalisen ja vuorovaikutteisen viestinnan, joka voi parantaa asukkaiden sitoutumista,

Asukkaat yhteiséllisyyden tunnetta ja kaupungin viestinnan tehokkuutta erityisesti nuorelle kohderyhmalle.
Vapaa-a]an Houkutteleva, inspiroiva ja osallistava sisalto: Kanavan tarjoamat mahdollisuudet auttavat
asukkaat ja kaupungin vetovoiman liséamisessa ja matkailijoiden houkuttelemisessa tarjoamalla inspiroivaa ja

mps osallistavaa sisaltéa.
matkailijat

Kaupungin hallinnon sisdllosta kiinnostavaa ja helposti ldhestyttdavaa: TikTokin visuaalisesti

paattajat ja houkuttelevat ja interaktiiviset muodot auttavat tekemaan kaupungin hallintoon liittyvasta sisallosta
A kiinnostavaa ja helposti lahestyttéavaa asukkaille.

luottamushenkilot

8.2 Miten kaytdn sosiaalista mediaa tyossani?

Salon kaupungilla sosiaalisen median kayton kokonaisvastuu on viestintapdallikélla ja
koordinointi yhteisdpalveluilla. Sosiaalisen median tehokas hyddyntdminen edellyttaa yksikko-,
palvelualue- tai hankelahtdista |Iahestymistapaa, joten henkildstdon ja luottamushenkildiden on
hyva tuntea ohjeistuksen reunaehdot.

Sosiaalisen median sovellukset kehittyvat jatkuvasti, joten parhaat kaytannét 16ytyvat
kokeilemalla rohkeasti ja pitamalla osaaminen ajan tasalla koulutusten ja verkostoitumisen
kautta. Kuten kaikkien muidenkin kaupungin viestintdkanavien kohdalla, myd&s sosiaalista
mediaa kaytetaan lainsaddannon asettamien reunaehtojen mukaisesti.
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Sosiaalinen media elda jatkuvasti ja sen tehokas kayttd edellyttaa jatkuvaa oppimista. Mikali et
ole aiemmin kayttanyt sosiaalista mediaa, kysy tukea yhteisdpalveluilta. Vaikka kayttaisit
sosiaalista mediaa runsaastikin yksityishenkil6na, tarkista, etta ymmarrat, miten toimit
sosiaalisessa mediassa Salon kaupungin edustajana. Jos et ole varma jostain asiasta, kysy aina
ensin yhteisdpalveluilta. Jotta yhteisdpalveluilla olisi kokonaiskuva kaupunkiorganisaation
kayttamista sosiaalisen median kanavista, niin ilmoita aina kanavien perustamisesta ja
sulkemisesta yhteistpalveluihin.

Sosiaalisessa mediassa on mahdollista olla Iasna eri tavoin. Tydajalla sosiaalisen median
kayton tulee aina liittya tyotehtaviin ja niiden hoitoon. Keskustele siis aina esihenkildsi kanssa
viestinndn tarpeista ja siitd, miten sosiaalinen media voisi edistaa juuri oman tyotehtavasi
hoitoa ja yksikkosi, palvelualueesi tai hankkeittesi tavoitteita.

8.2.1 Yritysprofiili

Yksikk®, palvelualue tai hanke voi olla sosiaalisessa mediassa omalla ns. yrityssivullaan tai
organisaationa (esim. Salon liikuntapalvelut, Salon lukio). Kuten missa tahansa viestinnan
suunnittelussa, kannattaa miettia jo ennen sivuston perustamista lyhyesti tulevaa tarvetta ja
kayttdad. Suosituksena on, ettd viestinnan aloittamista mietitdan yhteisesti vastauksia
seuraaviin kysymyksiin:

- Tavoite: Mita halutaan saavuttaa?

- Kohderyhma: Kenet/keita halutaan tavoittaa?

- Sisalté: Mita kohderyhmalle halutaan tarjota?

- Resursointi: Kuka suunnittelee, kuka toteuttaa, kuka valvoo? Milla ajalla? Milla rahalla?
- Analysointi: Kuinka sitouttavaa sisaltd on? Miten tuloksia mitataan ja analysoidaan?

Yleensa lyhyelldkin pohdinnalla saa paremman kasityksen siita, missa kanavassa voi parhaiten
tayttaa asetettuja tavoitteita ja mita sivuston yllépito vaatii. Myds resursointi kannattaa miettia
kuntoon, silla sivustolla tulisi olla useampia paivittajia. Sivuston avaaminen on aina lupaus
[asnaolosta.

Sivustoa perustettaessa kannattaa miettia huolellisesti tuleva nimi ja ulkoasu. Organisaation
nimi ei valttamatta aina ole asiakkaan ja kohderyhman kannalta paras ratkaisu, ja asiakasta
kiinnostaa aina organisaatiota enemman sen antama palvelu ja tieto. Kohderyhma kannattaa
pitaa tarkasti mielessa ja tehda kanava alusta lahtien kahdensuuntaiseksi viestinnan valineeksi
palvelemaan tulevaa kohderyhmada. Viestimalla kaikille kaikkea ei viesti tehokkaasti
kenellekaan.

8.2.2 Ammatillinen vs. henkilokohtainen profiili

Mikali kaupungin tydntekija toimii sosiaalisessa mediassa yksiléna ammattiroolissa ja
asiakasrajapinnassa, niin siihen kdaytetdan ammatillista, ainoastaan ty6kayttéon luotua
sosiaalisen media profiilia. Kaupungin organisaatiossa on jo palveluja, joilla on kaytdssa
ammatillinen profiili sosiaalisessa mediassa (esim. IG:ssa “nuortensalo_anni”). Ammatillisen
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profiilin perustamista puoltavat monet seikat kuten tietosuoja- ja tyésuojelundkdkulmat. Myos
tydsuhteen muuttuessa tai paattyessa on ammatillisen profiilin hallinnointi helpompaa.

Vaikka et henkil6kohtaisessa profiilissa kertoisikaan missa tydskentelet, moni sosiaalisen
median kadyttdja saattaa kuitenkin sen tietad ja myos tulkita viestejasi tasta ndakdkulmasta,
vaikka kertoisitkin, ettd kyseessa on henkilékohtainen mielipiteesi. Olet myds tassa
tapauksessa yhteison viestija ja kaupungin markkinoija ja samat lainalaisuudet sitovat sinua
niin tydaikana kuin vapaallakin.

Esihenkilon on hyva pitdaa mielessa asemansa ja tyotehtdavansa ollessaan sosiaalisessa
mediassa ja kohdella alaisiaan tasavertaisesti myos siella (esimerkiksi alaisten kaveripyynnét).
Myds muiden kaupungin tydntekijoiden tulee muistaa ty6tehtaviinsa liittyvat erityispiirteet ja
toimia tasavertaisesti sosiaalisessa mediassa (esimerkiksi opettajien kohdalla oppilaiden ja
huoltajien kaveripyynnot).

8.3 Miten viestin sosiaalisessa mediassa? Mitka ovat oikeuteni ja
velvollisuuteni?

Sosiaalisessa mediassa jokainen kaupungin tydntekija edustaa tyénantajaansa aivan samoin
kuin sosiaalisen median ulkopuolellakin. Ohessa tarkeimpia vaatimuksia viestinnalle
sosiaalisessa mediassa. Taman ohjeistuksen merkitys korostuu arvioitaessa mahdollisia
ristiriitatilanteita ja on osa tydnantajan ohjeita tyontekijalle.

8.3.1 Asiahallinta ja henkildtiedot

Sosiaalista mediaa koskevat samat ohjeet ja sdaannot, joita kaupunki noudattaa muissakin
viestintavalineissa. Sosiaalisessa mediassa julkaistava materiaali rinnastetaan mihin tahansa
muuhun viranomaisen tuottamaan asiakirja-aineistoon ja sitd koskevat samat ohjeet ja
saannoét kuin kaupungin muuta asiakirja-aineistoa. Ainoastaan sosiaalisen median
keskusteluketjut poikkeavat tasta, silla niiden arkistointi asiakirjoina on haasteellista.

Sosiaalisessa mediassa, ei edes sen suljetuissa ryhmissa, saa kasitella tai valittaa
luottamuksellista tietoa kuten henkildtietoja. Erityistd huomiota tulee kiinnittaa alaikaisten
kanssa asiointiin.

8.3.2 Tietoturva

Kayta ja hallinnoi kaupungin sosiaalisen median tileja ainoastaan tyépuhelimellasi tai
tydkoneellasi. Sosiaalisen median sovellus hyédyntaa puhelimessasi tai koneellasi olevia
tietoja, kuten sahkdposteja ja yhteystietoja, joten sosiaalisen median sovellusta ei saa ladata
tydpuhelimeen tai -koneeseen itsendisesti. Varmista yhteisépalveluista/tietohallinnosta oikea
menettelytapa.
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Kayta sosiaalisen median kanavillesi kirjautuessasi kaksivaiheista tunnistautumista.
Kaksivaiheinen tunnistautuminen (2FA/two-factor authentication) tarkoittaa nimensa
mukaisesti, etta sisadnkirjautumisen yhteydessa kayttdja antaa tunnuksen ja salasanan lisdksi
toisen tietoturvaa lisaavan kriteerin, kuten tekstiviestilla lahetettdavan koodin.

Valitse vahva salasana, huolehdi, ettei se joudu vaariin kasiin ja vaihda se riittdvan usein. Jos
salasana unohtuu tai epailet sen joutuneen vaariin kasiin, vaihda se valittdmasti ja ota
tarvittaessa yhteyttd yhteisdpalveluihin tai tietohallintoon. Al& klikkaa sosiaalisessa mediassa
epadilyttavia linkkeja, hyvaksy tuntemattomia henkildité kaveriksi tai muutenkaan toimi tavalla,
joka saattaa olla riski tietoturvalle.

Varmista myos aina, ettd kommentoit ja vastaat sosiaalisessa mediassa oikealta tililta, jos
sinulla oikeudet kayttda esimerkiksi useampia yritystileja ja/tai jos sinulla on seka
ammattiprofiili ettd henkilokohtainen profiili.

Mikali tybsuhteesi loppuu, varmistathan, ettd poistat sosiaalisen median kirjautumistiedot
tydépuhelimesta ja -tietokoneelta ja palautat tehdasasetukset.

8.3.3 Valokuvaus ja videot

Valo- ja videokuviin liittyva ohjeistus 16ytyy kohdasta 11. Viestinnéan muuta ohjeistusta ja
valineita.

8.3.4 Rekrytointi

EU:n tietosuojatyéryhman tulkinnan mukaan ty6nantajalla tulee olla lakiin perustuva syy tutkia
tydnhakijoiden sosiaalisen median profiileja. Profiileista kerattyjen tietojen tulee olla
tarpeellisia ja oleellisia tydssa suoriutumisen kannalta.

Tybnantajan tulee myo6s selkedasti jo ennen hakemusten lahettamista ilmoittaa, etta tulee
rekrytointiprosessissaan hyddyntamaan hakijoiden sosiaalisen median profiileja. Tyonhakijalta
ei tamankaan jalkeen voi edellyttdaa tyénantajan kaveripyynnén hyvaksymista.

8.3.5 Sosiaalisen median kanavien omat ohjeistukset ja rajoitukset

Kayttdessasi sosiaalisen median kanavia ja tytkaluja huolehdithan, ettda noudatat myoés
kanavien omia saantdja. Esimerkiksi Facebookilla on kaytdssa omat hyvinkin laajat
kampanjointi- ja mainontasdaanndt, joita yritysten ja organisaatioiden on noudatettava. Voit
tarkistaa ajan tasalla olevat saannoét kyseessa olevasta palvelusta tai kaupungin
yhteisépalveluista.

Facebook: https://www.facebook.com/policies center/pages groups events
Instagram: https://help.instagram.com/478745558852511

X: https://help.x.com/fi/rules-and-policies/x-rules

LinkedIn: https://www.linkedin.com/legal/user-agreement
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YouTube: https://www.youtube.com/static?template=terms
TikTok: https://www.tiktok.com/legal/page/eea/terms-of-service/fi

8.4 Viestintakaytiantoja sosiaalisessa mediassa

Kun yksikkd, palvelualue tai hanke luo kayttajatunnuksen tai sivuston sosiaaliseen mediaan,
on se aina lupaus lasnaolosta. Tama tarkoittaa séaanndllistd sivuston seuraamista, aktiivista
sisalldntuotantoa seka vastaamista kysyttyihin kysymyksiin ja reagointia kommentteihin seka
asiattomien viestien moderointia. Tilien yllapitdjien on ymmarrettava, etta kayttajat olettavat
saavansa vastauksia myds sivuston kautta, joten sosiaalisen median kautta tuleviin viesteihin
ja kyselyihin aina reagoitava. Tilanne kuitenkin kannattaa ndhda ennen kaikkea
mahdollisuutena, jopa tydtad nopeuttavana viestintakeinona. Sosiaalinen media mahdollistaa
nopean ja valittoman asiakaspalvelun, ja sita kautta se voi toimia erinomaisena liséresurssina.

Kaupunkitasoisten sosiaalisten median kanavien vastuuhenkildt seuraavat jatkuvasti
keskusteluja eri foorumeissa ja kanavissa. Mikali kysymykseen vaaditaan tarkempaa
vastausta, eika vastuuhenkild voi tdhan itse vastata, pyritdan viesti valittdmaan joko
kaupungin yhteis6palvelujen tai kirjaamon toimesta asiasta parhaiten tietévalle henkildlle. On
tarkead, ettd kysymyksen saaja tarttuu asiaan, ja valittda vastauksen mahdollisimman
nopeasti takaisin, jotta asiakaspalvelutilanne saadaan hoidettua ripeasti. Kaupungilla on vastuu
ja velvollisuus seka ennen kaikkea halu palvella asiakkaita my6s sosiaalisessa mediassa.

Alla suosituksia ja kaytantdja eri asiakaspalvelutilanteisiin:

8.4.1 Hyvan vastauksen ominaisuuksia

1. Tunnista asiakkaan oikea syy olla yhteydessa. Pitkdan viestin taakse voi usein katkeytya
hyvinkin yksinkertainen kysymys.

2. Ota kysyjan kysymys aina ainutlaatuisena - ala ole kone. Kiita yhteydenotosta ja/tai
kysymyksestd. Pyydd anteeksi, mikali tilanne vaatii.

3. Pohdi, onko kysymykseen mahdollista antaa yleinen vastaus. Jos ei, niin ohjaa keskustelu
sellaiseen kanavaan, jossa voit turvallisesti kasitella luottamuksellisia tietoja. Sosiaalisen
median yksityisviestit tai sahkodposti eivat sovellu luottamuksellisten tietojen kasittelyyn.
Muista, ettd esimerkiksi tydllisyyspalveluiden asiakkuus on luottamuksellinen henkilétieto.

4. Pyri aina itse olemaan yhteyshenkil®. Alé siis pompota kysyjaa tai ohjaa ottamaan suoraan
yhteytta johonkin toiseen. Auta kysyjaa siis niin pitkdlle kuin voit itse ja pyri mieluummin
saamaan organisaatiosta joku asiantuntija ottamaan asiakkaaseen pikaisesti yhteytta.

5. Muista, ettd kukaan ei halua keskustella logon kanssa. Mikali siis mahdollista, liita niin
julkiseen kuin yksityiseen vastaukseen mukaan allekirjoitus, esimerkiksi Teija/Viestinta,
Hanna/Kaupungintalon info. Hyva muistisdaanté on, etta laita mukaan nimesi ainakin
tilanteissa, kun vastaat asiakkaalle jotakin.
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6. Sinulla on lupa olla oma itsesi. Asiakaskokemuksessa asiakkaalle tarkeinta on tunne - voit
siis my0s lisata vastaukseesi annoksen persoonaasi, kunhan noudatat yleisia sosiaalisen
median pelisdantoja.

8.4.2 Virheellisen tiedon korjaaminen

Kaupunki vastaa siita, ettd kaupungin oma viestintasisalté on virheeténtad ja luotettavaa.
Sosiaalisen median luonteesta johtuen |ahdekritiikki on erityisen tarkeada ja sisalléntuotannossa
sekd jakamisessa tulee aina arvioida tiedon alkupera ja oikeellisuus seka viestijan motiivit.
Mikali virhe kuitenkin tapahtuu, on se korjattava viipymatta.

Olennainen asiavirhe on korjattava viipymatta ja niin, etta se tavoittaa mahdollisimman
kattavasti virheellista tietoa saaneen yleison. Korjaus julkaistaan kanavassa, jossa virhe on
alun perin ollut. Joissakin tapauksissa on aiheellista julkaista korjaus myds verkkosivuilla tai
muissa sosiaalisen median kanavissa.

Jos julkaistussa tekstissa on useita asiavirheita tai jos virheesta voi aiheuta suurta vahinkoa,
tulee julkaista uusi sosiaalisen median julkaisu, jossa virheellinen tieto yksiléidaan ja
korjataan. Verkossa olennaisen virheen korjaamiseksi ei riitd virheellisen tiedon tai jutun
poistaminen ja vaihtaminen uuteen, vaan yleisdlle on kerrottava virheesta seka miten ja
milloin se on korjattu. Kaupunki haluaa olla avoin ja ldpinakyva myos virhetilanteissa, mydntaa
tehdyt virheet ja tehda tarvittavat oikaisut. Virhetta ei saa peitella kayttamalla termeja edit,
muokattu tai tdsmennetty. Oikaisu on aina oikaisu. Tarvittaessa linkitetdan virheellinen ja
korjattu juttu toisiinsa.

8.4.3 Ongelmatilanteet sosiaalisessa mediassa

Usein yksi syy olla kayttamatta sosiaalista mediaa, on pelko negatiivisesta palautteesta.
Sosiaalinen media pitaisi kuitenkin nahda tilaisuuksia tdynna olevana palvelupaikkana. Hyvalla
suunnittelulla, yhdessa sovituilla kdytannoilla ja jarjestelmallisella asiakaspalveluohjeistuksella
on mahdollista valttda ongelmatilanteita tai niiden laajentumista. Muista myds, etta
sosiaalisessa mediassa et voi vaikuttaa keskustelunaiheisiin, mutta voit vaikuttaa
keskusteluun.

Yleisempia ongelmatilanteita sosiaalisessa mediassa muodostavat esimerkiksi huonosti
hoidetut asiakaspalvelutilanteet, organisaation omat mainonnan virheet, copyright-materiaali,
niin sanotut trollit (tahallaan keskustelua provosoivat tai hdiritsevat toimijat), syrjintaan
liittyvat asiat seka yleinen tyytymattémyys. Usein nopealla reagoinnilla ja hyvalla viestinnalla
ongelma on mahdollista hoitaa ennen kuin se muuttuu kriisiksi.

Muista ongelmatilanteissa:

1. Al4 panikoi. Vaikka haluat hoitaa tilanteen pois mahdollisimman nopeasti, pysahdy hetkeksi
ja rauhoitu. Nopea reagointi on valttikortti, mutta kiireen kustannuksella ei kannata tehda
hatikdityja tekoja.
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2. Ald missaan tilanteessa poista postauksia tai estd kommentteja, pois lukien loukkaavat,
syrjivat tai muuten sopimattomat kommentit. Dokumentoi poistamasi kommentit, mutta
muuten anna keskustelun pyoéria.

3. Selvitad rauhassa mika on ongelman ydin. Usein purkaus saattaa olla pitka, ja itse ongelma
hyvinkin yksinkertainen. Pyri tunnistamaan tahallinen trollaus, @la provosoidu tai provosoi.

4. Yksi ihminen vastaa tilanteesta, usean tyodntekijan samanaikainen tilanteeseen puuttuminen
aiheuttaa usein vain lisdd hammennysta.

5. Pyri vastaamaan keskustelun aloittajalle mahdollisimman nopeasti. Mahdollisuuksien
mukaan siirra keskustelu yksityisviestin puolelle ja pyri itse palvelemaan niin pitkalle kuin
pystyt. Al4 siis pyyda soittamaan eteenpéin tai pompota asiakasta.

6. Mikali tarpeen, tiedosta juridiset oikeudet, mutta harkitse tarkoin niiden kayttéa. Lakitoimilla
uhkailulla on usein huonot seuraukset. Usein tilanne laantuu kevyemmilla keinoilla.

7. Ole rehellinen ja pyyda anteeksi. Anteeksipyynndssa muista valttaa ndennadista
anteeksipyyntda, esimerkiksi "Olemme pahoillamme, etta koit tilanteen..., olemme
pahoillamme, ettd mielestasi...”). Pyri kdyttdmaan sanamuotoja "Pyydamme anteeksi, etta...,
olemme pahoillamme, koska..., Tasta eteenpain teemme...". Muista, ettda mité vakavampi aihe
ja ongelma, sité korkeammalta taholta vastauksen on hyva tulla.

8. Anteeksipyynndn ja vastaamisen jalkeen keskustelu varmasti viela jatkuu. Usein on riittavaa
vastata kerran ja antaa keskustelun hiljalleen hiipua. Toki kdyta aina harkintaa
tapauskohtaisesti.

8.4.4 Hairio- ja poikkeustilanteet sosiaalisessa mediassa

Kaupungin viestinnan nakdkulmasta oma kokonaisuutensa ovat hairio- ja poikkeustilanteet,
jotka ovat luonteeltaan vakavia ja uhkaavat esimerkiksi ihmisten henkea, omaisuutta tai
turvallisuutta. Naita voivat esimerkiksi olla laajamittainen sahkokatko, vesikriisi tai tulipalot.
Naihin tilanteisiin kuuluvat myo6s kaupungin yksittdisen edustajan, edustajien tai toiminnan
aiheuttama mainekriisi. Naissa tapauksissa sosiaalista mediaa kaytetdan viestintakanavana
muiden viestintdkanavien rinnalla.

Salon kaupungin organisaatiossa hairio- ja poikkeustilanneviestintéa johtaa kaupunginjohtajan
johtoryhma. Toimintaohjeita hairié- ja poikkeustilanteisiin I6ydat kohdasta 10.

35
Viestintaohje
Salon kaupunki



8.5 Luottamushenkilona sosiaalisessa mediassa

Sosiaalinen media luottamushenkiléille erinomainen kanava pitaa yhteytta kuntalaisiin. Yhta
lailla kuin kaupungin henkiléstd, voivat luottamushenkilét toimia kaupungin
mainetydntekijoina.

Luottamushenkilond muista:

- Luottamushenkiléna olet merkittdva kuntakuvan luoja, yhteiskunnallinen vaikuttajia,
jonka toiminta kiinnostaa. Kannanotoillasi on siten yleistd merkitysta. Tama
erityisasema on hyva muistaa myos sosiaalisen median keskusteluissa.

- Suojele omaa ja muiden yksityisyyttd. Kerran verkkoon julkaistu asia on siella aina, ja
sen voi kuka tahansa |6ytaa milloin tahansa.

- Luottamushenkil6lla voi olla omia ja muista poikkeavia mielipiteitd, mutta faktat ovat
yhteisia.

- Al provosoi tai provosoidu.

9. Hairiotilanteiden ja poikkeusolojen viestinta

Kansainvalistynyt, digitalisoitunut ja verkottunut yhteiskunta on altis hairidille. Hairi6- ja
poikkeustilanteita aiheuttavat erilaiset yhteiskunnan perusrakenteita ja toimintakykya
vaarantavat hairiét, kuten esimerkiksi sahkodkatkokset, tulipalot, myrkkyjen leviaminen, tulvat
tai pandemia seka aaritilanteissa terrorismi, sodat ja niiden seuraukset. Kriisin voi aiheuttaa
myds tapahtuma kaupungin omassa organisaatiossa tai toimintaymparistéssa. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu viestintd on osa hairié- ja poikkeustilanteiden hallintaa seka niihin
varautumista.

9.1 Viestintavastuut paikallisella ja alueellisella tasolla

Poikkeustilanteissa toimintaa johtava toimivaltainen viranomainen vastaa mydgs tilanteen
edellyttamasta viestinnasta. Muut viranomaiset tukevat viestintdvastuussa olevaa
viranomaista.

Poikkeustilanteessa valitén johtovastuu ja samalla myds viestintavastuu on usein alueellisella
pelastuslaitoksella, joka johtaa toimintaa onnettomuustilanteissa tai useimmissa ihmisille tai
omaisuudelle uhkaa aiheuttavissa tilanteissa, kuten myrskyissa ja tulvissa. Toinen
poikkeustilanteissa toimintaa johtava viranomainen on poliisi, joka puolestaan johtaa toimintaa
rikostapahtumisissa seka rikosuhkaan liittyvissa tilanteissa.

Onnettomuustilanteissa ja rikostapahtumissa kaupunki tukee pelastuslaitoksen ja poliisin
viestintaa tilanteen edellyttdmassa laajuudessa ja tilannetta johtavien viranomaisten tarpeiden
mukaisesti. Kaupungin vastuulla on viestinta poikkeustilanteen mahdollisista vaikutuksista
kaupungin palvelujen tarjontaan ja asukkaiden elaman sujumiseen kaupungin alueella.

Poikkeustilanteissa korostuu viranomaisten valisen tiedonkulun merkitys. Tilannekuvan ja
kansalaisille annettavien toimintaohjeiden on oltava yhdenmukaisia. Samoin kaupungin
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toimialojen, palvelualueiden, palveluiden ja yksikéiden valiset viestintavastuut ja
vastuuhenkilét on sovittava etukateen.

Varautumisen kannalta on ensiarvoisen tarkedd, etta jokaisella tyéntekijalld on kaytdssaan
ajantasaiset yhteystiedot ja etta han tietdd oman esihenkilénsa sijaiset seka ns.
komentoketjun kaupunginjohtajan johtoryhmaan saakka.

Salon kaupungin hairié- ja poikkeustilanteiden aikaisesta johtamisesta vastaa
kaupunginjohtaja tai hanen sijaisensa apunaan kaupunginjohtajan johtoryhma. Viestinnan
koordinoinnista ja jarjestamisesta vastaa viestintapdallikkd, joka on myds johtoryhman jasen.

Kaupunginjohtajan johtoryhman tehtavana on varmistaa, ettd olennaiset tiedot valitetaan
tarvittaessa myds liikelaitos Salon Vedelle ja konsernin jasenyhteisdille seka muille
sidosryhmille. Johtoryhmaa voidaan myds taydentda toimialojen ja konsernin asiantuntijoilla,
viranomaisten edustajilla tai muilla asiantuntijoilla hairiétilanteesta riippuen.

Viestinnan tehtdvana hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa on

- auttaa viestinnan ja tiedottamisen kaytdannén hoitamisessa kaupungin
konsernihallintoon kuuluvia toimijoita seka vastata viestinnadsta sovittujen periaatteiden
ja vastuiden mukaan mm:

varoittamalla tapahtuneesta

antamalla toimintaohjeita lisdvahinkojen estamiseksi

antamalla totuudenmukainen ja yhtendinen kuva tilanteesta

estamalld huhujen leviaminen

tiedottamalla palveluista

o auttamalla organisaatiota palautumaan normaalitilaan

- omalta osaltaan seurata tilanteen kehittymista ja paivittaa tilannekuvaa pitamalla
yhteyttd muiden viranomaisten viestinndsta vastaaviin ja seuraamalla tiedotusvalineita
sekd kaupungin omia viestintdkanavia.

- tuoda kaupungin hallinnoimat viestintdkanavat hairiétilanne- ja poikkeusoloviestinndn
kayttéon.

- huolehtia viestinnan saavutettavuudesta kaikkien sidosryhmien osalta (mm. kieliversiot
ja monikanavaisuus)

- auttaa kuntalaisten palautteen ja kysymysten vastaanottamisessa ja niihin
vastaamisessa.

o O O O

Kaupungin palvelujen ja tietojarjestelmien yksittaisista hairidista viestittdessa ensisijainen
vastuu on palvelusta tai jarjestelmasta vastaavalla taholla viestinnan tukemana.
Tietoturvapoikkeamatilanteiden hallitsemiseen on erillinen hallintamalli.

Paikallisten ja alueellisten toimijoiden kuten esimerkiksi pelastuslaitoksen, poliisin,
hyvinvointialueen valilla on oltava toimivat viestinnadlliset yhteydet. Useamman kunnan alueella
tapahtuvassa tilanteessa on tdarkeda, ettd viestinta hoidetaan koordinoidusti. Toimintaa
johtavan viranomaisen vastuulla on myds viestinnan koordinointi.

Alueellisessa viestinnassa on otettava huomioon viestintda koskevat saadokset seka
ministerididen hallinnonaloilleen antamat ohjeet ja suositukset. Keskushallinnon, kuten
ministerididen ja keskusvirastojen, toiminnallinen ja viestinnallinen tuki alue- ja
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paikallishallinnolle on tarkeaa. Ministerid tai valtioneuvosto voi laajassa tilanteessa ottaa
viestinnan koordinaation hoidettavakseen.

9.2 Vaaratiedote

Viranomainen voi antaa vaaratiedotteen tilanteissa, joissa vaestta on varoitettava hengen- tai
terveysvaarasta tai kun ilmenee vaara merkittavdlle omaisuuden vaurioitumiselle tai
tuhoutumiselle. Vaaratiedote voidaan antaa myds, kun vaaratilanne on ohi.

Vaaratiedote valitetdan vdestolle tiedoksi radiossa ja my&s televisiossa, jos vaaratiedotteen
antanut viranomainen niin paattaa.

Vaaratiedote annetaan aina suomeksi ja ruotsiksi. Jos vaaratilanne tai sen seuraukset
kohdistuvat saamelaisten kotiseutualueelle, tiedote on annettava myo6s saamen kielella.

Yleisradiolla seka osalla kaupallisista radio- ja televisioyhtidista on velvoite valittaa
vaaratiedotteita.

Vaaratiedotteita voivat antaa pelastusviranomaiset, poliisi, rajavartioviranomaiset,
Hatakeskuslaitos, Sateilyturvakeskus, Ilmatieteen laitos, Vaylavirasto, Liikenne- ja
viestintavirasto Traficom, Ruokavirasto, Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto
Valvira, Ladkealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus Fimea, kaikki ministeriot ja Ahvenanmaan
valtionvirasto.

Vaaratiedotelaki tuli voimaan 1.6.2013. Vaaratiedote korvaa aiemmin kaytéssa olleet termit
hatatiedote ja muu viranomaistiedote.

9.3 Yleinen ohje viestinnan jarjestamiseksi hairiotilanteissa ja
poikkeusoloissa

9.3.1 Alkutilanne

Kun onnettomuus tai muu poikkeustilanne havaitaan, suoritetaan tilanteen edellyttdmat
toimenpiteet (esim. hatailmoitus, tilasta poistuminen, ensiapu). Varsinkin valillisissa kriiseissa
tieto saattaa tulla kaupungille muiden viranomaisten tai tiedotusvalineiden kautta. Tilanteen
havainneen tai viestin vastaan ottaneen henkilon velvollisuus on ilmoittaa omalle
esihenkildlleen poikkeuksellisesta tilanteesta mahdollisimman pian. Mikali esihenkil6a ei
tavoiteta, ilmoitetaan tilanteesta hanen esihenkildlleen jne. Pelkka ilmoitus tekstiviestilla tai
sahkopostilla ei riita, vaan on varmistuttava siita, etta viesti on otettu vastaan ja luettu.

Esihenkilon vastuulla on arvioida pikaisesti ongelman/kriisin laajuus, vakavuus ja vaikutukset
seka ilmoittaa tilanteesta omalle esihenkilélleen tai sille esihenkildlle, joka edustaa
toimialaa/palvelualuetta kaupunginjohtajan johtoryhmassa seka viestintapaallikolle.
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Johtoryhman jasen arvioi tilanteen, tiedottaa asiasta johtoryhmalle tai kutsuu johtoryhman
suoraan kokoukseen.

9.3.2 Tilannearvio

Tilannearviossa voi kdyttdaa apuna esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

- Mita on tapahtunut? Mita EI ole tapahtunut?

- Missa tapahtumapaikka sijaitsee, mita on valittdmassa laheisyydessa, keita kaikkia asia
koskee valittémasti ja valillisesti?

- Mika oli tapahtuman ajankohta?

- Miksi on tapahtunut (tiedossa olevat syyt)?

- Uhkaako tapahtuma jonkun terveytta tai turvallisuutta?

- Mita seurauksia tapahtumasta on asukkaille, henkil6éstolle, asiakkaille, organisaatiolle,
maineelle?

- Onko kuolleita tai loukkaantuneita, mita tuhoja on syntynyt?

- Mita tilanteen korjaamiseksi ja normalisoimiseksi tehddan ja milla aikataululla
(suojaustoimenpiteet)?

- Millaisia toimintaohjeita tilanteesta tulee antaa ja keille kaikille?

9.3.3 Viestintdasuunnitelma

Tilanteesta riippuen viestintdsuunnitelma laaditaan joko kaupunginjohtajan johtoryhmassa tai
toimialan/palvelualueen johdon ja viestinnan yhteistydna. Viestintasuunnitelman tavoitteena

on valita tilanteeseen sopivat viestintdtoimenpiteet ja sopia tydnjaosta. Sovitaan kuka tekee,
mita, milloin, missa kanavissa ja mille kohderyhmille.

Viestintdsuunnitelman teossa voi kdyttaa apuna esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

- Kuka vastaa, ohjeistaa ja koordinoi viestinnan?
- Mika on tarkein viesti?
- Miten viestitaan hairiotilanteen mahdollisille uhreille esimerkiksi
tietoturvaloukkaustilanteessa tai uhrien omaisille onnettomuustilanteessa?
- Mitka ovat sisdisen viestinnan kohderyhmat tarkeysjarjestyksessa? Esimerkkeja:
o Toimenpiteisiin ryhtyvat vastuuhenkil6t
o Yksikkdjen/henkilostdn, jota asia koskee, on alusta alkaen oltava perilld siitg,
mitd on tapahtunut ja miten se vaikuttaa oman organisaation toimintaan.
Henkildstd on avainasemassa estettdessa vaadrien huhujen leviaminen ja
tiedotettaessa vaestdlle tilanteen aiheuttamista mahdollisista
poikkeusjarjestelyista.
Viranhaltijajohto (riittavan ylds asti) ja henkil6t, joita asia koskee
Tyo6suojelu
Luottamushenkiléjohto
Henkil6std
o Tybterveyshuolto
- Milla valineilld viestitaan sisdisesti?
- Mitka ovat ulkoisen viestinnan kohderyhmat tarkeysjarjestyksessa?

o O O O
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- Miten kohderyhmat tavoittaa parhaiten: radio, tv, lehdistd, verkkosivut tai erillinen
kriisisivusto, sosiaalinen media, sahkdposti, kotiin jaettava tiedote, onko tarpeen
harkita vaaratiedotetta?

- Miten laajasti mediatiedotetta jaetaan?

- Onko tiedotustilaisuus tarpeellinen?

- Mitka asiat ovat lainsdadanndn tai muiden normien vuoksi ei-julkisia?

- Ketka vastaavat henkil6ston, asukkaiden ja median kyselyihin ja miten?

Hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa viestinta on hoidettava niin, ettei se hairitse toimia
tilanteen korjaamiseksi tai sen seurausten lieventdamiseksi. Onnettomuustilanteissa on
huolehdittava uhrien ja omaisten tieto- ja yksityisyydensuojasta ja heita on suojeltava
tilanteessa, jossa heidan arvostelukykynsa on loukkaantumisen tai mielentilan vuoksi
tilapaisesti heikentynyt; onnettomuuksien uhreilla ja heidéan omaisillaan on oikeus kieltaytya
julkisuudesta.

Mikali asia on viranomaisen (esim. poliisi- tai pelastusviranomaisen) hoidossa tai selvitettavana
asiasta antaa lausuntoja ja tiedotteita kyseinen viranomainen. Talldin kaupungin tehtévana on
yhdessa tilannetta johtavan viranomaisen kanssa sopia viestinnan linjauksista. Kaupunki
tiedottaa omien palvelujensa sen hetkisesta tilanteesta ja jatkuvuudesta. Yhteistydsta ja
tybnjaosta sovitaan viranomaisten kesken tapauskohtaisesti.

9.4 Viestintiakanavat hairiotilanteissa ja poikkeusoloissa

Kaikkia kaupungin perusviestinndssdan kayttamia viestintdakanavia kdytetddan mahdollisuuksien
mukaan myds hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa seka sisdiseen etta ulkoiseen viestintaan.
Naiden viestintakanavien rinnalla voidaan kayttda myds hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin
tarkoitettuja erityisia viestintdkanavia kuten viranomaispuhelinta.

Mikali sahkodisten viestintdakanavien kayttd ei ole mahdollista esimerkiksi pitkittyneesta
sdahkokatkosta johtuen varaudutaan asukkaille ja sidosryhmille tiedottamiseen jaettavalla ja
nakyville paikoille kiinnitettavalla paperimateriaalilla ja tilanteen niin vaatiessa myo6s
jalkautumalla.

Tietosuojan ja tietoturvan osalta on keskeistd muistaa, etta seka normaalioloissa etta
hairittilanteissa ja poikkeusoloissa kaikki luottamuksellista tietoa sisaltava materiaali
[dhetetaan kayttamalla siihen tarkoitukseen soveltuvia viestintédkanavia kuten turvapostia.
Erilaiset pikaviestimet (esim. Whatsapp) ja/tai sosiaalisen median yksityisviestipalvelut (esim.
Messenger) on tarkoitettu ainoastaan jo julkisen tiedon jakamiseen kuten esimerkiksi
medialinkkien valittamiseen ja yleisen tason viestintaan.

Yleisesti sosiaalisen median kanavien ja pikaviestinten tydkaytdssa on aina noudatettava
tydénantajan ohjeita ja tarvittaessa on oltava yhteydessa tietohallintoon, tietosuojavastaavaan
ja/tai yhteisdpalveluihin lisdohjeiden saamiseksi.
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10. Viestinnan muuta ohjeistusta ja valineita

10.1 Viestinnan linjaukset

Salon kaupungin viestinnadn linjaukset perustuvat kaupunginvaltuuston hyvdksymaan
kaupunkistrategiaan. Yhteiset viestinnan linjaukset auttavat kertomaan Salosta omaleimaisesti
ja yhtenaisella tavalla. Linjaukset kertovat Salon kaupungin tarinan, tarkeimmat ominaisuudet,
kohderyhmat ja aédnensavyn seka keskeiset strategiset tavoitteet. Salon kaupungin
brandilupaus on Avaimet omaan Saloon.

10.2 Graafinen ohjeisto

Salon kaupungin graafinen ohjeistus maarittelee reunaehdot kaupungin vaakunan, logon ja
muiden visuaalisten elementtien kaytdlle. Kaikki kaupungin viestintd- ja markkinointimateriaali
tulee merkita niin, ettd sen tunnistaa kaupungin tuottamaksi materiaaliksi.

10.3 Kaupungin ilmoituslehdet

Kuntalain 108 §:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa
tietoverkossa eli kunnan verkkosivuilla. Tehokkaan viestinnan edellytys kuitenkin on, etta
kunta kayttaa tarvittaessa myos muita ilmoituskanavia, esimerkiksi lehtid. Kaupungin
ilmoituslehdet kilpailutetaan sadnndéllisesti. Ajan tasalla oleva ilmoitusohjeisto 16ytyy
intranetista.

10.4 Valokuvat ja videot

Yksityisia henkilditd, organisaatioita ja mediaa koskevat saaddkset esimerkiksi valo- ja
videokuvauksen osalta poikkeavat toisistaan, joten se mika on luvallista ja mahdollista
yksityiseldmdssa tai mediassa ei valttamatta ole sita kaupungille.

Kaupunki kayttaa viestinnassaan ainoastaan sellaisia kuvia ja videoita, joiden kaytdsta on
asianmukaisesti sovittu seka kuvaajien ettd kuvissa ja videoissa esiintyvien henkildiden
kanssa. Kaupunki voi kuvata ja videoida itse tai tuottaa kuvat ja videot ulkopuolisella
toimijalla, ostaa aineistoa kuvapankeista tai kayttdaa muiden organisaatioiden, kuten
esimerkiksi yhteistydkumppaneiden aineistoa.

Kaupunki on vastuussa omissa viestintdkanavissaan julkaisemista kuvista siindkin
tapauksessa, etta kuva tai video on alun perin jonkin toisen toimijan aineistoa. Esimerkiksi
verkkosivuille ladattavissa yhteistydkumppaneiden esityksissa saattaa olla kuvamateriaalia,
joiden kayttdoikeus on vanhentunut. Téllaisessa tapauksessa myos julkaisija eli kaupunki on
korvausvelvollinen.
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10.4.1 Kuviin ja videoihin liittyvat tekijanoikeudet

Kuvan tai videon tekijanoikeus kuuluu sille, joka on ottanut kuvan tai tehnyt videon. Kuvaaja
paattaa, mita kuvalla tai videolla saa tehdd. Kuvia ja videoita hankittaessa sovitaan aina
kirjallisesti minkalaiset kayttdoikeudet tekija kaupungille luovuttaa. Kuvia ostettaessa kuvat
suositellaan hankittavaksi aina kaikilla oikeuksilla ja mahdollisimman suurina, jotta kuvaa
voidaan kayttdaa monipuolisesti. Samassa yhteydessa kannattaa myo6s sopia saako esimerkiksi
kuvaa rajata tai videota editoida sosiaalisen median kayttoétarkoituksia varten.

Kaupungilla ei ole automaattista lupaa kayttaa kaupungin tydéntekijan ottamaa valokuvaa tai
videota, vaikka se olisi otettu ty6ajalla. Silloin jos kuvien ottamisesta kaupungin kayttéon on
sovittu jo toimenkuvassa ja/tai se on keskeinen osa tydtekijan tydtehtavia, niin voidaan
olettaa, etta kaupungilla on kayttéoikeudet kuvaan tai videoon. Tekijénoikeudet pysyvat silti
kuvan ottajalla.

Tyontekijoiden ottamien kuvien kaytosta olisi hyva olla minimissaan jokin kirjallinen jalki,
esimerkiksi sahkdpostiviesti.

Salon kaupunki suosittelee kayttamaan kaupungin oman mediapankin kuvia, joilla on
julkaisulupa. Mediapankkiin liittyvissa asioissa auttaa yhteisdpalvelut.

10.4.2 Kuvissa ja videoissa ndkyvat henkilot

Valokuvat ja videot, joissa on tunnistettavia henkildita, sisaltavat henkilétietoja. Valokuvia ja
videoita kuvatessa seka niitd julkaistaessa tulee ottaa huomioon tietosuojalainsaadannoén
vaatimukset seka kuvamateriaalin etta kuvauslupien kasittelyssa, sailyttdmisessa ja
julkaisussa. Lisadtietoa aiheesta saat tietosuojavastaavalta ja yhteisépalveluista.

Kirjallinen kuvauslupa tulee pyytaa kaikilta kuvassa tai videossa tunnistettavilta henkil6ilta.
Yleisen kuvauslupalomakepohjan saa yhteisdpalveluista. Alaikdisen kuvattavan kohdalla
tarvitaan huoltajan suostumus ja 15-17 —vuotiaan kohdalla suostumus sekad kuvattavalta etta
huoltajalta. Erityisesti koulujen ja paivakotien tulee huomioida valokuvien ja videoiden
kasittelyyn liittyvat vaatimukset. Tilaisuuksissa, joihin ilmoittaudutaan ennakkoon, voidaan
ilmoittautumisen yhteydessa pyytaa lupa kuvaukseen. Vaikka kuvauslupa olisikin annettu, on
kuvatulla henkil6lla myo6s aina oikeus pyytaa kuvansa poistamista esimerkiksi sosiaalisen
median kanavista.

On myds huomattava, ettd kuvausluvista syntyy henkildrekisteri, jota on kasiteltava lain
mukaisesti. Yhteisdpalvelujen yllapitéman mediapankin osalta kuvauslupien henkilérekisterista
vastaa yhteisdpalvelut.
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10.5 Tekoaly

Kaupungin viestinnassa tekodlya kaytetdan esimerkiksi verkkosivujen kaanndstoiminnoissa ja
sisalléntuotannon ideoinnissa. Tekoalyn avulla tehty aineisto tai toiminto merkitdan aina
selkedsti nakyviin. Julkisesti saatavilla oleviin tekoalytydkaluihin sydtetdan vain julkiseksi
soveltuvaa tietoa.

10.6 Sahkoposti

Sahkodposti on henkilékohtainen, kirjeeseen verrattavissa oleva viestintavaline ja kuuluu
kirjesalaisuuden piiriin. Salon kaupungin yllapitéma @salo.fi tai @edu.salo.fi-paatteinen
sahkoposti on tarkoitettu vain tyokayttéon. Myos luottamushenkildiden kaytdssa on @salo.fi-
sdahkopostiosoite. Kaupunki kayttaa tata osoitetta viestittdessadan asioita luottamushenkiléille ja
on suositeltavaa, etta luottamushenkilot kayttavat tatd osoitetta luottamustoimen hoitamiseen
liittyvassa viestinnassa.

Sahkoposti ei ole asia- ja asiakasrekisteri eika arkisto. Huolehdi siita, etta sahkdpostissa
kasitellyt asiat ja asiakirjat on tallennettu oikeisiin jarjestelmiin kuten
asianhallintajarjestelmaan tai arkistoon, ja poista ne sahkdpostista heti kun mahdollista.

10.7 Viestinnan tyovalineita

YhteisOpalvelut kehittdvat, tuottavat ja yllapitavat erilaisia viestinnan ja markkinoinnin
tyovaélineita. Naita ovat muun muassa mainos- ja liikelahjojen verkkokauppa, mediaseuranta-
ja tiedotejakelupalvelut, uutiskirjepalvelu, markkinointiviestintatoimistojen ja
painatuspalveluiden puitekilpailutukset sekd sahkdinen tapahtumakalenteri.

Tiedot kaikista viestinnan ja markkinoinnin sisdisesti tarjoamista palveluista 16ytyvat
kaupungin intranetista.

Intranetista loytyvat myds kaikki viestinnan ja markkinoinnin ohjeet seka ladattavat materiaalit.

11. Viestinnan arviointi ja mittaus

Viestinnan ja markkinoinnin onnistumista on tarkeaa seurata saanndllisesti, jotta nahdaan
niiden tuloksellisuus ja kehittamistoimenpiteet. Mittaamisen keinoja ovat esimerkiksi vaihtuvat
kyselyt ja palautekyselyt verkossa, palautteen ja kehitysehdotusten kerdaminen, kasittely ja
hyddyntaminen, mediaseuranta ja mielikuva- seka tunnettuustutkimukset.

Arvioinnissa ja mittauksessa seurattavia asioita voivat muun muassa olla:

- Tyytyvaisyys viestintaan ja yhteistydhon
- Tiedon tarve, saaminen ja ymmartaminen
- Tiedon sisaltoé ja ilme
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- Viestinnassa kaytettyjen keinojen ja valineiden toimivuus

- Tavoitteiden toteutuminen organisaatiossa tai hankkeessa

- Tiedotteiden lapimeno

- Verkkosivujen kayttajamaarat

- Sosiaalisen median seuraajamaara, sitoutumisaste, tavoitettavuus, klikkaussuhde

Kaupunki tekee saannoéllisesta sahkdistd mediaseurantaa, joka kattaa sahkdiset lehdet ja
sosiaalisen median kanavat.

Tavoitteena on toteuttaa yksi viestintda ja markkinointia koskeva tutkimus vuorovuosittain
niin, etta joka toinen vuosi tehdaan viestinnan toimivuutta koskeva tutkimus ja joka toinen
vuosi mielikuvaa mittaava tutkimus. Sisdisen viestinnan arvioinnit toteutetaan yhdessa
henkildstdpalvelujen kanssa. Laajoista mielikuva- ja tunnettuustutkimuksista paatetaan
erikseen. Lisaksi tutkitaan saannodllisesti verkkopalvelujen saavutettavuutta.

12. Kuntien viestintaan liittyvaa lainsaadantoa

Perustuslaki
Kuntalaki
Hallintolaki

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

Tietosuojalaki

Tietosuoja-asetus

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta
Tekijanoikeuslaki

Kielilaki

Laki tyonantajan ja henkiloston vdlisestd yhteistoiminnasta kunnassa ja
hyvinvointialueella

Alueiden kayttdlaki
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https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1999/731
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2015/410
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2003/434
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1999/621#L1
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2018/1050
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https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2019/306
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030423
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20210631
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https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990132
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