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Kauniaisten kaupungin viestintdohje on uudistettu vastaamaan kaupungin
strategiaa, voimassa olevaa sdantelya seka viestinnan toimintaymparistossa
tapahtuneita muutoksia. Ohje linjaa kaupungin viestinnadn yhteiset periaatteet,
tavoitteet, vastuut ja toimintatavat.

Kaupungin viestinnan lahtokohtina ovat avoin, aktiivinen, ajantasainen ja
monikanavainen viestinta. Ohjeessa kaupungin viestintda tarkastellaan osana
avointa hallintoa, paatoksentekoa, kuntalaisten osallistumista, palvelujen
jarjestamista ja kaupungin johtamista. Kaupungin strategiassa maaritellyt arvot,
eli asukaslahtoisyys, avoimuus, yhteisollisyys ja yhdenvertaisuus seka
vastuullisuus ja kestdvyys, muodostavat perustan kaupungin viestinnalle.

Hallintosdannon 5 §:n mukaan kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa
kaupungin toiminnasta seka hyvaksyy viestinnan ja tiedottamisen yleiset
periaatteet. Toimielimet, kaupunginjohtaja ja toimialojen johtavat viranhaltijat
vastaavat omilla toimialoillaan siita, etta viestinta tukee avointa valmistelua,
paatoksentekoa ja kuntalaisten osallistumismahdollisuuksia.

Viestintdohjeessa kasitelldaan muun muassa:
e kaupungin viestinnan perustaa, tavoitteita ja kehittdmisen painopisteita
e viestinndn saavutettavuutta ja selkedn kielen kayttoa
e tekoadlyn vastuullista kdytt6a viestinnan tukena
e viestinndn vastuita ja rooleja kaupungin organisaatiossa
e paatods- ja valmisteluviestintaa
e mediaviestintda seka palvelu- ja asiakasviestintaa
e ulkoisia ja sisaisia viestintdakanavia
e tyoyhteisOviestinnan periaatteita ja vastuita
e  hairio- ja kriisiviestintaa
e sosiaalisen median kayttda koskevia periaatteita.

Ohje korostaa viestinnan saavutettavuutta, ymmarrettavyytta ja eri
kohderyhmien tarpeiden huomioon ottamista. Jokainen viestinnan sisaltoja
tuottava tyontekija vastaa omien sisaltéjensa saavutettavuudesta, ja
viestintatiimi tukee henkilost6a ohjeistuksella, koulutuksella ja seurannalla.

Uutena kohta ohjeessa ovat tekodlyn kdyton periaatteet. Tekoalya voidaan
kayttaa esimerkiksi tekstien luonnostelussa, tiivistamisessd, ideoinnissa ja
sisdltdéjen muokkaamisessa eri kohderyhmille. Tekoalylla tuotetun sisallon
oikeellisuus ja soveltuvuus on kuitenkin aina tarkistettava, ja vastuu julkaistavasta
sisallosta sailyy ihmisella. Tekodlyn kaytossa on huolehdittava tietosuojasta,
tietoturvasta ja salassa pidettavien tietojen suojaamisesta.

Ohjeessa tasmennetdan myds paatosviestinnan toimintamallia. Merkittavista
paatoksista viestitdan avoimesti, oikea-aikaisesti ja ymmarrettavasti sen jalkeen,



kun toimielin on tehnyt paatoksen ja paatos on julkinen. Viestinndssa kerrotaan,
mita on paatetty, keitd paatos koskee ja miten asia etenee.

Tyoyhteisoviestintda madritelldadn osaksi paivittdista johtamista. Keskeisista
kaupungin toimintaa koskevista asioista henkiloston tulee saada tieto
ensimmaisena tai vahintadn samanaikaisesti ulkoisen viestinnan kanssa. Johto,
esihenkilot, viestinta ja henkilosto vastaavat kukin omalta osaltaan sisdisen
viestinnan toteutumisesta.

Hairio- ja kriisiviestinnassa korostuvat nopeus, avoimuus, selkeys,
yhdenmukaisuus, turvallisuus, henkil6ston tiedonsaanti ja monikanavaisuus.
Viestinnan tehtdvana on koordinoida kokonaisuutta ja varmistaa, etta eri
kanavissa valitetdan sama ydinviesti ja selkeat toimintaohjeet.

Viestintdohjeen liitteina ovat sosiaalisen median ohje ja hairio- ja
kriisiviestintdohje. Sosiaalisen median ohje koskee kaupungin tydntekijoita,
viranhaltijoita ja luottamushenkil6ita, ja sen tarkoituksena on ohjata
vastuulliseen seka kaupungin toimintaa tukevaan sosiaalisen median kayttoon.

Viestintdohje toimii koko kaupunkiorganisaation yhteisena toimintaperiaatteena.
Ohjetta tdydennetdan tarvittaessa kaupungin muilla, yksityiskohtaisemmilla

ohjeilla.

Esitys uudeksi viestindohjeeksi on liitteena.
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Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya Kauniaisten kaupungin viestintdaohjeen
liitteen mukaisesti. Viestintaohje tulee voimaan heti. Samalla kaupunginhallitus
valtuuttaa hallintopalvelut tekemaan ohjeeseen vahaisia teknisia ja kielellisia
korjauksia.

Viestintdohje



