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NOKIAN KAUPUNGIN VIESTINTAPOLITIIKKA
Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 25.3.2024

Johdanto

Nokian kaupungin Viestinnan kasikirja muodostuu Viestintapolitiikasta seka
tarkemmasta viestinndn ohjeistuksesta. Viestintapolitiikka maarittelee Nokian
kaupungin ulkoisen ja sisdisen viestinnan periaatteet, kanavat ja vastuut. Viestinnan
ohjeistus pitaa sisallaan erilaisiin viestintatilanteisiin, -kanaviin ja kohderyhmiin
liittyvan tarkemman, koko organisaatiota sitovan ohjeistuksen.

Viestintdpolitiikan hyvaksyy kaupunginhallitus. Kaupungin viestinta paivittaa
kdaytdannon ohjeita ja toimintatapoja tarpeen mukaan. Ohjeistuksen ja siihen tehtavat
merkittavaksi katsotut muutokset hyvaksyy kaupunginjohtajan johtoryhma.
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1 NOKIAN KAUPUNGIN VIESTINTAPOLITIIKKA

Kaupungin viestinta on nakyva, ja kuntalaisten kannalta keskeinen lakisadteinen
tehtava. Kaupungilla on velvollisuus kertoa asukkailleen ja sidosryhmilleen muun
muassa tuottamistaan palveluista, kaupungin taloudesta seka asioiden valmistelusta ja
padtdksenteosta. Viestinnan tulee olla oikea-aikaista ja luotettavaa, ja sen avulla
varmistetaan kuntalaisten mahdollisuudet osallistua heita koskevien asioiden
kasittelyyn.

Kaupungin viestinnadlla kerrotaan kaupungin tuottamista palveluista ja paatdksenteosta
ja tuetaan kaupunkistrategian seka politiikkaohjelmien toteuttamista. Viestinnalla ja
markkinoinnilla edistetaan kaupungin tunnettuutta sekda maineenhallintaa.
Rekrytointiviestinndllda rakennetaan kaupungista mielikuvaa kiinnostavana ja
tavoiteltavana tyonantajana.

Kaupunkiorganisaation sisdisella viestinnalla edistetdaan tydhyvinvointia ja tydssa
viihtymista, ja sita kautta tyon tuloksellisuutta. Onnistunut sisdinen viestinta rakentaa
osaltaan positiivista tydantajamielikuvaa.

Viestinta on kiinted osa kaikkea aktiivista kanssakdymista, ja ndin ollen myds jokaisen
tyontekijan ja luottamushenkilon perustehtava. Vaikka viestinta kuuluu kaikille, on
tarkeaa, etta jokainen tunnistaa oman roolinsa ja vastuunsa viestijana. Erityisen
tarkeaa se on hairidtilanteissa, joissa noudatetaan kriisiviestintdohjeessa maariteltyja
viestintavastuita.

Kaupungin viestinnan perustana ovat lainsaadanto seka erilaiset ohjeet ja suositukset.
Osa viestinndn ohjeistuksesta on seudullista.
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1.1 Viestintaa ohjaavat lait

Kuntien viestintatehtavat perustuvat muun muassa kuntalakiin, hallintolakiin ja
julkisuuslainsaadantoon. Kuntien viestintdan vaikuttavat liséksi muun muassa Suomen
perustuslaki, tietosuojalainsaadanto, laki julkisista hankinnoista seka laki kuntien
ympadristénsuojelun hallinnosta.

Kuntalaissa (410/2015) korostuu kuntalaisen oikeus osallistua paatosten valmisteluun.
Laissa korostetaan asukkaiden osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien
vahvistamista, avoimuutta ja vuorovaikutusta.

Kuntalain (29 §) mukaan: "Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen
kayttdjille, jarjestdille ja muille yhteisodille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoa kunnan
jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita
koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatésten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun voi
osallistua ja vaikuttaa. Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien
asioiden valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin
kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinndssaan
huolehdittava, etta salassa pidettdvia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta
yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu. Viestinndssa on kaytettava
selkedd ja ymmarrettdavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet.”

Kuntalain viestintépykdléd koskee kaikkea kunnan toimintaa.
Tiedottaminen, valmistelun avoimuus ja vuorovaikutus ulottuvat myds
kuntayhtymiin,
kunnallisiin yhtidihin ja yhteistyéhankkeisiin.

Julkisuuslaki (621/1999) ohjaa kunnan viestintda asiakirjoihin liittyen. Viranomaisten
asiakirjat ovat lain mukaan padasiassa julkisia ja jokaisella on oikeus saada tietoa
julkisesta asiakirjasta.

Hallintolaki (434/2003, 9 §) taydentaa kuntalain ja julkisuuslain tiedottamissaannoksia.
Laki muun muassa edellyttdd, ettd viranomaiset kdyttavat viestinndssaan asiallista,
selkeda ja ymmarrettavaa kielta.

Maankaytto- ja rakennuslaissa (132/1999, 6 §) sdadelldan alueiden kayttoon ja
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rakentamiseen liittyvaa tiedottamista. Lain mukaan esimerkiksi kaavaa valmisteltaessa
on oltava vuorovaikutuksessa niiden henkildiden ja yhteiséjen kanssa, joiden oloihin tai
etuihin kaava saattaa vaikuttaa. Kaavoja valmistelevien viranomaisten on tiedotettava
kaavoituksesta niin, etta asianomaisilla on mahdollisuus seurata kaavoitusta ja
halutessaan vaikuttaa siihen.

Saavutettavuusdirektiivissa seka digitaalisten palveluiden tarjoamisesta annetussa
laissa (ns. digipalvelulaki) sdadetdan julkisen hallinnon verkkopalveluiden
saavutettavuuden minimitasosta seka keinoista, joilla saavutettavuuden toteutumista
valvotaan.

Tekijanoikeuslaki suojaa muun muassa viestinndssa kaytettavia valokuvia ja piirroksia.
Henkilotietolaki maarittelee esimerkiksi valokuvissa esiintyvien henkildiden oikeudet.
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1.2 Viestinnan tehtavat ja tavoitteet

Nokian kaupungin viestinnan keskeisimmat tehtdvat ovat tiedon jakaminen, neuvonta,
kansalaiskeskustelu, organisaation ulkoisen ja sisdisen osallistumisen ja
vuorovaikutuksen edistaminen seka markkinointi ja maineenhallinta.

Tarkeimmat tavoitteet ovat:

1) kuntalaisten tiedonsaannin ja osallistumismahdollisuuksien turvaaminen,

2) kaupungin strategian toteuttaminen,

3) positiivisen mielikuvan rakentaminen seka tunnettuuden ja vetovoimaisuuden
lisddminen seka

4) hyvan sisdisen tiedonkulun varmistaminen.
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1.3 Viestintaa ohjaavat arvot

Palveluhenkisyys

Tunnemme kohderyhmamme ja tarjoamme heille suunnattuja palveluita. Tiedotamme
toiminnastamme ennakoivasti ja matalalla kynnyksella.

Vuorovaikutteisuus

Kdaymme avointa vuoropuhelua. Vastaamme kysymyksiin ja palautteisiin
mahdollisimman nopeasti.

Osallistaminen

Luomme viestinnalla ja vuorovaikutuksella osallisuuden kokemuksen. Annamme
aidosti mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa.

Vilittdminen

Valitamme asukkaista ja tyontekijoista: osoitamme sen viestimalla luotettavasti,
avoimesti, tasapuolisesti seka saavutettavasti.

Uudistuminen

Arvioimme ja seuraamme viestinnan vaikuttavuutta ja tehokkuutta, ja olemme
valmiina muuttamaan ja uudistamaan toimintatapojamme. Toimimme tehokkaasti ja
ympadriston kannalta kestavasti viestimalla oikea-aikaisesti ja kohderyhmiin ndhden
oikeissa kanavissa.
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1.4 Viestinnan kohderyhmat
Viestinndn suunnittelu ja viestintakanavien valinta tehddaan kohderyhmaldhtdisesti.
Nokian kaupungin viestinnan kohde- ja sidosryhmia ovat:

e asukkaat ja potentiaaliset uudet asukkaat

e nokialaiset lapset ja nuoret

e paikkakunnan yritykset ja potentiaaliset paikkakunnalle sijoittuvat yritykset
e henkilosto

e uudet tyontekijat

e tyonhakijat ja potentiaaliset tyonhakijat

e |uottamushenkil6t

e media

e nokialaiset yhdistykset, jarjestot ja seurat

e matkailijat ja vierailijat

e ulkopuoliset palveluntuottajat

e Pirkanmaan hyvinvointialue seka muut viranomaiset
e muut kunnat ja kuntayhtymat

e yliopistot ja muut oppilaitokset

e etu-ja ammattijarjestot

e kansainvaliset sidosryhmat

e muut sidosryhmat
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1.5 Viestintdakanavat

Nokian kaupungin kotisivut (www.nokiankaupunki.fi/) on kaupungin virallinen

tiedotuskanava.

Pelkat kotisivut eivat useinkaan tavoita toivottuja kohderyhmia riittavalla laajuudella ja

tehokkuudella, joten viestinndn tulee olla monikanavaista. Kaytettavat kanavat

valitaan valittujen/tavoiteltavien kohderyhmien mukaan.

Viestinnan kaytossa olevat kanavat:

Ulkoiseen viestintddn

sosiaalisen median kanavat (kaupungin paakanavat sekd mahdolliset
palvelualue- tai tulosaluekohtaiset kanavat)

mediatiedotteet ja juttuvinkit

lehti- ja verkkolehti-ilmoitukset

Ulkoiseen ja sisdiseen viestintddn

asiakaspalvelu ja —neuvonta (kasvotusten, puhelimitse, sahkoisesti, kirjeitse)
julkaisut (tiedotuslehdet, esitteet, julkiset tiedotteet)

palautejarjestelmat

kyselyt

tilaisuudet ja tapahtumat

perusopetuksessa Wilma

varhaiskasvatuksessa Paikky

Sisdiseen viestintddn

Nokianvirta-intranet
henkilostotiedote
pikaviestisovellukset
sahkoposti

Teams

kokoukset
kehityskeskustelut
perehdytys
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1.6 Brandikirja linjaa, milta viestinta nayttaa ja kuulostaa

Nokian kaupungin Brandikirjan sisaltama brandistrategia ja brandi-identiteetti eli
graafinen ohjeistus maarittelevat sen, milta kaupunki ndyttaa ja kuulostaa viestiessaan.
Brandikirjassa on linjattu muun muassa Nokian kaupungin vaakunan, logon eli
tunnuksen seka sloganin kaytosta. Lisaksi Brandikirja ohjaa viestinnan eri tyylien,

daanensavyjen ja kuvien kayttoa.
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1.7 Viestinnan vastuut

Jokaisella Nokian kaupungin viranhaltijalla, tyontekijalla ja luottamushenkil6lla on oma
roolinsa kaupungin viestinnassa. Viestintdan vastuutetut huolehtivat siita, etta
kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttdjat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina
olevista yleisesti merkittavista asioista.

e Kaupunginvaltuusto linjaa kaupungin strategian. Strategia ohjaa myds
kaupungin viestintaa.

e Valtuusto paattdaa myos viestintdan kaytettdvissa olevista resursseista.

e Kaupunginhallitus johtaa kaupungin toiminnasta tehtavaa viestintaa ja
tiedottamista. Kaupunginhallitus hyvaksyy kaupungin viestintapolitiikan,
joka ohjaa kaupungin viestintdohjeistusta seka nimeaa viestinnasta
vastaavat viranhaltijat.

e Kaupunginjohtaja vastaa kaupungin viestinnasta.

e Kaupunginjohtajan johtoryhma yhdessa viestintdapaallikon kanssa
huolehtii, ettd kaupungissa on yhtendinen viestintakulttuuri.

e Kaupunginhallituksen ja -valtuuston paatdsviestinnasta vastaa
hallintojohtaja.

e lLautakuntien viestinndsta vastaa ko. toimielimen esittelija tai sihteeri.
Lautakunnat luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle
toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa.

e Palvelualueen johtaja vastaa palvelualueen viestinnasta. Palvelualueen
johtaja paattaa palvelualueen asioiden viestimisesta ja resurssista.
Palvelualueen johtaja voi delegoida tiedottamisvastuuta palvelualueella
esimerkiksi tulosaluejohtajille tai tulosyksikdiden esimiehille.

e Esimiehet ovat vastuussa yksikkdonsa tydyhteisoviestinndsta ja
tiedonkulusta.

e Viestintapaallikko toimii viestinnan asiantuntijana kehittden ja
koordinoiden kaupungin viestintaa. Viestintapaallikkd huolehtii koko
kaupunkia koskevien asioiden tiedottamisesta, vastaa kaupungin
viestintakanavista — ja tyokaluista seka tukee johtoa ja yksikoita erikseen
sovittavissa viestinnan kokonaisuuksissa.

e Kaupungin viestintdda omalla palvelualueellaan tai yksikdssaan sovitusti
hoitavat muodostavat viestintdaverkoston, jonka tavoitteena on yhtendistaa
ja parantaa kaupungin viestintaa, viestintaan liittyvien kaytanteiden
jakamista seka tarjota tukea seka viestintaa tekeville etta koko
henkilostolle. Viestintdverkostoa johtaa viestintapaallikko.
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Markkinointipaallikkoé kehittaa ja koordinoi kaupungin kilpailukykya ja
elinvoimaa tukevaa markkinointia seka kaupunkikehityspalveluiden
viestintaa.

Henkilost6- ja viestintasuunnittelija toteuttaa kaupungin sisdista viestintaa
ja koordinoi kaupungin rekrytointiviestintaa yhteistydssa kaupungin
markkinoinnin ja viestinnan kanssa.

Kehitys- ja viestintdaasiantuntija toimii viestintapaallikdn tyoparina
toteuttaen kaupungin sisdista ja ulkoista viestintaa.

Tytaryhtiot vastaavat omasta viestinnastaan noudattaen tata
viestintapolitiikkaa ja muuta viestintdaohjeistusta soveltuvin osin.
Luottamushenkil6t toimivat luottamushenkiléroolissa, jossa he kdyvat
valmistelua ohjaavaa arvo- ja linjakeskustelua, luovat osaltaan avointa
viestintailmapiirid ja noudattavat suunnitelmallista ja yhtendista linjaa.
Henkildsto viestii omassa tydroolissaan. Henkildstolla on oikeus saada
tietoa tyohonsa liittyvista asioista ja velvollisuus hankkia sita itse.
Lojaalisuus tyénantajaa kohtaan on kuitenkin muistettava myas silloin, kun
yksityishenkilona viestii omaan tyohonsa liittyvista asioista. Palveluiden
merkittdvista hairidtilanteista on syyta informoida mahdollisimman
nopeasti omaa esimiesta ja harkinnan mukaan myds muuta johtoa seka
tiedottajaa.

Kriisi- ja poikkeustilanteiden viestinta ja viestintdavastuut on maaritelty
kriisiviestintdohjeessa (linkki intraan).
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1.8 Tyontekijan lojaliteettivelvoite

Jokaisella kaupungin tyontekijalla ja viranhaltijalla on sananvapauteen perustuva
oikeus esittaa julkisuudessa nakemyksidaan myds sellaisista asioista, joita tydssaan
kasittelee tai jotka koskevat kaupungin toimintaa. Asioista saa olla eri mieltd ja oman
mielipiteensa saa ilmaista hyvien kdytdstapojen mukaisesti.

Kaupungin asioista ulospdin viestiessa on kuitenkin tarkeaa, etta se tapahtuu yhteisesti
hyvaksyttyjen pelisdadntdjen mukaisesti. Tyontekijaa sitoo lainsaddanndssa maaritelty
lojaliteettivelvollisuus tydénantajaansa kohtaan.

Esimerkiksi omien esihenkildiden julkinen haukkuminen tai tydnantajaa vahingoittavat
julkiset puheet eivat ole hyvaksyttavia. Ristiriitatilanteet, samoin kuin keskustelua
vaativat tilanteet, tulee aina ottaa esille lahiesimiehen tai johtajien kanssa.

Sosiaalisessa mediassa viestivat kaupungin tydntekijat edustavat somessa kaupunkia
usein myos silloin, kun eivat tee sita tarkoituksellisesti, kuten vapaa-ajalla, silla henkild
saatetaan tunnistaa kaupungin tyontekijaksi. Vapaa-ajalla tyontekija voi osallistua
kaupunkiin liittyvaan julkiseen keskusteluun, kun muistaa lojaliteettivelvollisuuden
tydnantajaa kohtaan, eika ilmaise salassa pidettavia tai luottamuksellisia tietoja.
Tyontekijoiden toiminta somessa paitsi tukee viestintda ja markkinointia, rakentaa
osaltaan tydnantajakuvaa ja ylipaataan kuvaa organisaatiosta.
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