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1 Johdanto

Viestintéd on olennainen osa Valkeakosken kaupungin toimintaa. Se edistda avoimuutta, lisda
luottamusta ja vahvistaa yhteisollisyytta tarjoamalla asukkaille ajantasaista tietoa ja

mahdollisuuksia osallistua kunnan paatoksentekoon.

Tama viestintdohje kokoaa kaupungin sisaisen ja ulkoisen viestinnén periaatteet, vastuut ja
kaytannot. Se perustuu lainsaadantoon, kaupunkistrategiaan ja hyvan viestinnan periaatteisiin.
Ohje toimii kaytannon tyokaluna kaikille kaupungin tyontekijoille seka luottamushenkildille ja sen
tavoitteena on varmistaa, ettd kaupungin viestinta on johdonmukaista, selkeaa ja

asukaslahtoista.

Jokainen kaupungin tyontekija ja luottamushenkild ovat viestijoitd. Avoimen viestintakulttuurin

edistdminen ja luotettavan tiedon jakaminen ovat yhteinen vastuu, joka tukee kaupungin arvoja

ja palvelee kuntalaisia parhaalla mahdollisella tavalla.
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2 Viestintaa ohjaavat lait

Viestinnan tulee olla ymmarrettavaa, selkead, luotettavaa ja tasapuolista. Kunnan asukkaille ja

palvelujen kayttajille tulee luoda edellytykset osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan.

Tiedonsaanti on kuntalaisten osallistumisen perusedellytys.

Valkeakosken kaupungin viestintavelvollisuutta saatelevat seuraavat lait ja saadokset:

Perustuslaki — Turvaa kansalaisten oikeuden saada tietoa viranomaisten toiminnasta.
Julkisuuslainsaadanto — Méaarittelee asiakirjojen julkisuutta ja viranomaisen velvollisuutta
tiedottaa.

Kuntalaki — Edellyttda kunnalta avoimuutta ja tiedottamista kuntalaisille.

EU:n tietosuoja-asetus (GDPR) — Saantelee henkildtietojen kasittelya ja suojaa yksilon
tietosuojaa.

Hallintolaki — Velvoittaa viranomaisia viestimaan selkeasti ja ymmarrettavasti.
Rakentamislaki ja Alueidenkayttdlaki — Sdantelee esimerkiksi rakentamiseen ja
kaavoitukseen liittyvaa tiedottamista.

Kielilaki — Takaa oikeuden saada palvelua ja tietoa omalla kielell&a&n.

Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja

hyvinvointialueella — Maarittelee, miten henkildstélle tiedotetaan tydpaikkaan liittyvista

asioista.
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3 Viestinnan tehtavat ja tavoitteet

3.1 Viestinnan tehtavat

Viestinnén tehtavana on tukea kaupunkistrategian tavoitteiden toteutumista ja edistaa
kaupungin visiota "Parasta Pirkanmaalla: pienen kaupungin edut, suuren kaupungin

mahdollisuudet.”

Viestinnalla varmistetaan, etta kuntalaiset, henkildsto ja muut sidosryhméat saavat ajantasaista
ja luotettavaa tietoa kaupungin palveluista, paatoksista ja vaikuttamismahdollisuuksista.

Viestinndn onnistumista ja vaikuttavuutta arvioidaan eri mittareiden avulla.

Tavoitettavuus ja kattavuus:
o Viestien nakyvyys eri kanavissa (esimerkiksi verkkosivujen kavijamaarat tai
sosiaalisen median nayttokerrat).
o Uutiskirjeen tilaajien maara ja avausprosentit.
o Medianakyvyys (maininnat medioissa ja mediaseurantaraportit).
o Kohderyhmien tavoittaminen (esimerkiksi demografiatiedot).
— Osallistuminen ja vuorovaikutus:
o Kommenttien, tykkaysten ja jakojen maara sosiaalisen median kanavissa.
o Kyselyihin ja palautekanaviin saatujen vastausten maara ja laatu.
o Osallistujaméaarat tapahtumissa.
o Keskustelujen aktiivisuus (esimerkiksi verkkokeskustelualustoilla).
o Kysymysten tai palautteiden maara.
— Viestinnan ymmarrettavyys ja selkeys:
o Kohderyhmakohtaiset palautteet viestinnan selkeydesta (esimerkiksi kyselyt tai
kayttgjatestaus).
o Virheellisten tulkintojen tai vaarinymmarrysten maara (esimerkiksi oikaisutarve).
— Luottamus ja maine:
o Sidosryhma- ja asukaskyselyt (esimerkiksi kuinka paljon luotetaan kaupungin
viestintaan).
o Saannolliset imagokyselyt.
o Mediaseuranta (esimerkiksi sdvyanalyysi).

— Vaikuttavuus ja tiedon hyddyntaminen:
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o Tietoisuuden kasvu ennen ja jalkeen viestintakampanjan (esimerkiksi kyselyilld).

o Kayttaytymisen tai asenteiden muutokset (esimerkiksi osallistumisaktiivisuus
kasvaa tai palvelun kaytto lisdantyy).

o Toimenpiteiden maarat viestinnan seurauksena (esimerkiksi ilmoittautumiset,
rekisteroitymiset ja kyselyvastaukset).

o Palveluiden kayttbaste tai verkkosivuston konversioaste.

3.2 Viestinnan tavoitteet

Viestinnan tavoitteena on lisata kaupungin vetovoimaa, tukea elinvoiman ja kasvun edellytyksia,
vahvistaa hyvinvointia seké edistaa kestavaa kehitysté ja ymparistotietoisuutta. Viestinta tukee
kaupungin strategisia tavoitteita seuraavasti:

— Valkeakoski vetda puoleensa: Viestinnalla vahvistetaan kaupungin imagoa ja
houkuttelevuutta asuinpaikkana, tuoden esiin sujuvaa arkea, monipuolista
asumistarjontaa ja elavaa kulttuuria.

— Elinvoimaa ja kasvua syntyy ty6sta, koulutuksesta ja yrittdAmisesta: Viestinta edistaa
kaupungin vetovoimaa tyontekijoille, yrityksille ja opiskelijoille seké tukee yhteistyota
koulutuksen ja elinkeinoelaman valilla.

— Valkeakoskella voidaan hyvin: Viestinnalla varmistetaan, etta asukkaat saavat
ajantasaista tietoa hyvinvointipalveluista, osallistumismahdollisuuksista ja
harrastustarjonnasta.

— Luonto ja ymparistd ovat ainutlaatuinen voimavara: Viestinta tukee ymparistétietoisuutta
ja nostaa esiin kaupungin luonnonlaheisyytta, kestavan kehityksen toimia ja

vastuullisuutta.

3.3 Kuntalaisten osallistaminen

Valkeakoskella kuntalaisia kannustetaan osallistumaan kaupungin toimintaan ja kehittamiseen
monin eri tavoin. Kaupunkilaiset voivat vaikuttaa esimerkiksi tekemalla aloitteita, antamalla

palautetta, osallistumalla budjetointiin tai seuraamalla paatoksentekoa. Osallistuminen voi olla

arkista vuorovaikutusta tai aktiivista vaikuttamista.
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Osallistuva budjetointi tarjoaa kuntalaisille mahdollisuuden ehdottaa ja 4anest&é ideoita, joihin
kaupungin maararahoja kaytetaan. Taméa vahvistaa yhteisollisyytté ja lisaa lapinakyvyytta

kaupungin taloudenhoidossa.

Kuntalaisaloitteen tekeminen on jokaisen kuntalaisen oikeus. Aloitteiden kautta voi tuoda esiin

kehittamisehdotuksia ja vaikuttaa kaupungin paatoksentekoon.

Kuntalaisten palaute on tarkea osa kaupungin kehittdmista. Palautetta voi antaa eri kanavien
kautta, ja kaupunki pyrkii vastaamaan kysymyksiin ja palautteisiin mahdollisimman nopeasti ja

avoimesti.

Vuorovaikutus kuntalaisten kanssa on jatkuvaa. Kaupunki viestii aktiivisesti ajankohtaisista
asioista ja kuuntelee kuntalaisten ndkemyksia. Kaupunginvaltuuston kokouksia voi seurata
suorana lahetyksena kaupungin YouTube-kanavalta. Nauhoitteet tekstitetdan ja tallennetaan

kanavalle my6hempaakin katselua varten.

Kuntalaisilla on mahdollisuus matalan kynnyksen yhteydenpitoon kaupungin
luottamushenkildiden kanssa. Luottamushenkildiden yhteystiedot, kuten séhkdpostiosoitteet,

ovat julkisesti saatavilla kaupungin verkkosivuilla.




'g-\lalkeakoski

4 Viestinndn vastuut ja organisointi

4.1 Viestinnan vastuut
Kaupungin viestinta perustuu hajautettuun viestintdvastuuseen, jossa jokainen toimiala vastaa
omasta viestinnastaan, mutta hallintokeskus koordinoi kokonaisuutta.
— Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa ja vastaa virallisen kannan
muodostamisesta.
— Kaupunginjohtaja kayttaa puhevaltaa kaupunginhallituksen puolesta ja johtaa kaupungin
tiedottamista.
— Palvelukeskusten johtajat vastaavat oman keskuksensa viestinnasta.
— Esihenkil6t ovat vastuussa viestinnan toteutumisesta omilla toimialueillaan.
— Hallintokeskus vastaa kaupungin yhteisesta viestinnasta, mukaan lukien markkinointi- ja
verkkoviestinnasta kaupunginhallituksen ohjeistuksen mukaisesti.

— Toimielinten paatoksista tiedottaa esittelija ja/tai sihteeri tai muu sovittu henkild.

4.2 Kaupungin henkildstdn rooli viestinnéassa

Viestintd on koko organisaation tehtéava, eika vastuu rajoitu vain tiettyihin viestinnasta vastaaviin
henkilGihin. Tydyhteisdssa jokaisella on viestintdvastuuta. Myos tyontekijalla on vastuu ottaa

asioista selvaa oma-aloitteisesti ja valittda olennaista tietoa niille, joille arvioi siitd olevan hyotya.

Tyontekijalla on sananvapauden nojalla oikeus esittaa julkisuudessa nakemyksiaan asioista,
joita han toimessaan joutuu kasittelemaan. Viestinnan tulee olla omaa ty6ta, tydyhteisoa ja
kuntalaisia arvostavaa. Salassa pidettavia tai luottamuksellisia tietoja ei kerrota julkisuuteen.

Jokainen kaupungin tyontekija toimii kaupungin palvelu- ja markkinointiviestijana
tyoskennellessédén jossain kaupungin toimipisteessa. Asiakaspalvelutilanteissa tyontekijat
"antavat kasvot kaupungin toiminnalle”, eli heidan viestintdnsé vaikuttaa suoraan kaupungin

imagoon.

4.3 Sisdinen viestinta ja tiedonkulku

Esihenkilot vastaavat yksikkonséa viestinnasta. Tyontekijoiden tulee voida luottaa siihen, etta

heille kerrotaan avoimesti tyohon ja erityisesti muutostilanteisiin liittyvista asioista riittavan

ajoissa. Myos tyontekijoilla on velvollisuus valittdd olennaista tietoa eteenpdain. Henkilostolle
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tulee tiedottaa asioista ensimmaisena kaupungin siséisissa kanavissa. Oikea ja ajantasainen

tieto auttaa ehkaisemaan huhuja ja vaarinkasityksia.

Sisadinen viestinta voi olla suullista, kirjallista tai verkkoviestintda. Paaasiallisena kanava on
henkiloston intra. Valineita voivat olla myds kaupungin nettisivut, sahkoposti, kehityskeskustelut,
tyonohjaus, perehdyttaminen, palaute tyosta, tyopaikka- ja henkiléstokokoukset tai
tiimityoskentely.

4.4 Kriisiviestinta

Valkeakosken kaupungin kriisiviestinndstéa on laadittu erillinen ohje. Kriisitilanteita koskeva
tarkempi ohjeistus on koottu kaupungin henkildstélle suunnattuun intranetiin. Valkeakosken
kaupungin verkkosivuilla on julkaistu Suomi.fi-palvelussa oleva "Hairi6- ja kriisitilanteisiin

varautuminen" -opas, joka kokoaa yhteen tietoa ja ohjeita hairidihin ja kriiseihin varautumisesta.

Kaupunki vastaa tiedottamisesta kriisinomaisissa erityistilanteissa ja poikkeusoloissa, kuten
hairibissa veden- tai sahkojakelussa, suuronnettomuuksissa, ympéaristoongelmissa tai
merkittavissa mainekriiseissa. Laajoissa hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa kutsutaan koolle
kaupungin hairio- ja poikkeustilanteiden johtoryhma, jota johtaa kaupunginjohtaja.

Onnettomuustilanteissa viestintdvastuu on pelastustéita johtavalla viranomaisella.

Viestinn&n avainsanoja kriisitilanteissa ovat nopeus, avoimuus, rehellisyys ja aloitteellisuus.
Kaupungin viestintakanavat kriisitilanteissa ovat samat kuin normaalioloissa, mutta viestinnan
tehokkuutta korostetaan. Kriisiviestinnan onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta kaupungin

tyontekijat ovat tietoisia viestintdohjeista ja etté viestinta on ennakoivaa, avointa,

vuorovaikutteista, tasapuolista ja ymmarrettavaa.
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5 Viestintakanavat

Valkeakosken kaupunki viestii aktiivisesti useissa eri kanavissa, jotta kuntalaiset ja muut
sidosryhmat voivat helposti saada ajankohtaista tietoa. Valkeakosken kaupungin viestinnan

tunnuksena kaytetaan mansikka-logoa.

5.1 Kaupungin verkkosivut (valkeakoski.fi)
Kaupungin verkkosivut ovat keskeinen viestintdkanava, joka palvelee seka kuntalaisia etta
muita sidosryhmia. Verkkosivut tarjoavat oikea-aikaista, paikkansapitavaa ja saavutettavaa

tietoa kaupungin toiminnasta, palveluista, paatoksenteosta ja ajankohtaisista tapahtumista.

Sivuston siséltdja tuotetaan hajautetusti. Eri palvelualueet ja yksikot vastaavat omien
sisaltdjensa oikeellisuudesta ja ajantasaisuudesta. Verkkosivujen sisallon ajantasaisuus

paivitetdan vahintaan kerran vuodessa.

Verkkosivuilla julkaistaan muun muassa:
— Uutisia ja ajankohtaisia tiedotteita.
— Viranomaistiedotteita ja kuulutuksia.
— Avoimia tydpaikkoja (linkitykset ulkoisiin palveluihin kuten Kuntarekry ja
Tyomarkkinatori).
— Tietoa kaupungin palveluista.
— Tietoa paatoksenteosta, kokouksista ja asiakirjoista.

— Osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksia (esim. osallistava budjetointi).

Verkkosivuilla viestitddn myds poikkeustilanteista, esimerkiksi palvelukatkoista tai hairigista.
Sivustoa kehitetddn jatkuvasti kayttajaystavallisyyttd, saavutettavuutta ja siséltdjen selkeytta

parantaen.

5.2 Sosiaalinen media

Kaupunki kayttdd useita sosiaalisen median kanavia tavoittaakseen eri kohderyhmia.

Sosiaalinen media toimii seka tiedotus- ettd vuorovaikutuskanavana.

Valkeakosken kaupungin [6ytd& Facebookista, Instagramista, YouTubesta seka LinkedInista.

Lisaksi kaupungin eri yksikoilla on omia sosiaalisen median kanavia.
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Valkeakosken kaupungin sosiaalisen median kanavat:
— Facebook: @valkeakoskenkaupunki ja @visitvalkeakoski.
— Instagram: @visitvalkeakoskiofficial.
— LinkedIn: Valkeakosken kaupunki.

— YouTube: Valkeakosken kaupunki.

5.3 Muut ulkoiset kanavat
Tiedotusvélineet (esim. paikallislehdet ja muu media):
— Media on tarked kumppani kaupungin viestinndssa. Median kautta viestitaan erityisesti
laajoja, koko kaupunkia tai sidosryhmia koskevia asioita.
— Kaupunki lahettaa lehdistétiedotteita ajankohtaisista asioista.
— Kaupunki jarjestaa tiedotustilaisuuksia, esimerkiksi kaupunginhallituksen talousarvioinfot

ja kaavoituksen yleisétilaisuudet.

Esityslistat ja poytéakirjat
— Valkeakosken kaupungin paatoksentekoon liittyvat esityslistat ja poytakirjat julkaistaan

Tweb-portaalin kautta. Linkitys Tweb-portaaliin 16ytyy Valkeakoski.fi-sivustolta.

Wilma ja Daisy
— Valkeakosken kaupungin koulut kayttavat viestinnassaan Wilma-jarjestelmaa huoltajien
ja koulun valiseen viestintaan.

— Varhaiskasvatuksessa viestinta ja asiointi tapahtuvat Daisy-jarjestelméan kautta.

lImoitustaulut ja painettu materiaali:
— llmoitustaulut palvelevat erityisesti niitéa asukkaita, jotka eivat kayta sahkaisia kanavia.

— Esitteet, tiedotuslehdet ja muut julkaisut tdydentavat muuta viestintaa ja niitd kaytetaan

esimerkiksi tapahtumista tiedottamiseen.
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6 Muu aineisto

— Kaupunkistrategia (pdf)

— Valkeakosken kaupungin graafinen ohjeisto (pdf)

— Valkeakosken kaupungin hallintos&anto (pdf)

— Kiriisiviestintdohje (henkiloston Intranet)

— Valkeakosken kaupungin Tweb-portaali (esityslistat, poytakirjat, viranhaltijapaatokset,

kuulutukset ja luottamushenkilt)

— Valkeakosken kaupungin Kuntarekry

— Valkeakosken kaupungin Nuorisopalvelut (nuortenkoski.fi)



https://www.valkeakoski.fi/uploads/2022/08/6ba0d127-kaupunkistrategia-2030.pdf
https://www.valkeakoski.fi/uploads/2020/03/914c72cc-valkeakoski_graafinenohjeisto.pdf
https://www.valkeakoski.fi/uploads/sites/1/2023/03/7441de52-liite_1_hallintosaanto_voimaan_1_1_2023_kv_12_12_2022_hyvaksynyt_.pdf
https://valkeakoski.tweb.fi/ktwebscr/epj_tek_tweb.htm
https://valkeakoski.tweb.fi/ktwebscr/epj_tek_tweb.htm
https://www.kuntarekry.fi/fi/tyopaikat/valkeakoski/
https://nuortenkoski.fi/

