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Liite 1. Viestinta eri kielilla



Viestinnan lahtokohdat strategiakaudelle

Tuusulan kunnan tavoitteena on olla elinvoiman edellakavija ja sivistyksen suunnannayttaja seka
tarjota elamanlaatua ja yhteiséllisyytta. Viestinnalld ja markkinointiviestinnalla on roolinsa
esimerkiksi vetovoimatekijdiden esiintuomisessa, brandin rakentamisessa ja yhteisollisyyden

edesauttamisessa.

Tuusulan asukkaiden ja yritysten maara on kasvanut. Tulijoiden taustat ovat monenlaisia. Vaestd
ikdantyy. Viestinnan on huomioitava eri kohderyhmat tarpeineen, mieltymyksineen, kielineen ja

kanavien kayttdtapoineen.

Digitalisaatio ja sosiaalinen media ovat lisdnneet kanavien ja sisaltétyyppien maaraa. Samalla
kohderyhmien kanavien kaytto ja mediankulutus ovat pirstaloituneet. Yhden yhteisen
mediatodellisuuden sijaan on useita rinnakkaisia todellisuuksia. Inmisten tavoittamiseksi tarvitaan
seka viestinnan etta markkinointiviestinnan keinovalikoimaa, erilaisia sisaltdja ja kanavia.

Nykymaailmaa leimaa viestien tulva. Tassa viestien tulvassa luovuus ja erottuminen korostuvat.

Tekoalyn kehittyminen muuttaa viestintaa ja viestinnan kenttaa. Viestijoiltd vaaditaan osaamisen
kehittamista ja kykya tyoskennelld tekodlyn kanssa. Samalla autenttisen sisallon tuottaminen ja
jakaminen on arvossaan ja omiaan luomaan luottamusta kuntaa kohtaan. Nykyorganisaatioilta

edellytetdan lapinakyvyytta, luottamuksen rakentamista ja faktoihin perustuvaa tiedon jakamista.

Tuusulan kunta pyrkii toimimaan taloudellisesti ja ehkdisemaan menojen kasvua. Taloudellinen
toimintatapa tarkoittaa sita, ettd on priorisoitava ja keskityttava strategian kannalta tarkeisiin
asioihin. Samalla viestinndn on huomioitava sitd ohjaavat monenlaiset tavoitteet, kuten asukkaiden

osallistaminen ja demokratian edistdminen seka edelld mainittu luottamuksen rakentaminen.



Viestinnan tavoitteet

Kunnalla on kuntalaissa maaritelty viestintavelvoite ja kuntalaisella oikeus tietda, miten yhteisia
asioita hoidetaan. Kuntaviestintdan sovelletaan kuntalain lisdksi muun muassa julkisuuslakia,

tietosuojalakia, hallintolakia ja kielilakia seka eri hallinnonalojen erityislainsaadantoa.
Tuusulan kunnan viestinnan tehtavana on:

e olla johdon tyévaline ja edesauttaa strategian toteutumista
e turvata erilaisten kuntalaisten osallistumismahdollisuudet ja viihtyminen
e varmistaa osaltaan hyvan organisaatiobrandin ja tydnantajabrandin rakentuminen

o varmistaa edellytykset hyvalle siséiselle tiedonkululle.

Kunnan viestinnan rooli on strateginen: se on johdon tyévaline ja edesauttaa kunnan strategian
toteutumista. Organisaatio tekee strategiasta totta vuositavoitteiden ja toimenpiteiden avulla,
paivittaisella strategian mukaisella tyolla. Tasta tydsta viestimme aktiivisesti ja teemme siten

strategian etenemista ja Tuusulan onnistumista tunnetuksi yhdessa.

Kunnan viestintd edesauttaa kunnallisen demokratian toteutumista tuomalla esiin kuntalaisten
osallistumismahdollisuuksia ja informoimalla paatdksentekoon vaikuttavista asioista.
Osallistumisen edellytyksena on aktiivinen viestinta asioista, joita valmistellaan ja joihin voi
vaikuttaa. Asukkaat eivat ole yksi yhtendinen ryhma. Kadytdmmekin viestinndssa ja

markkinointiviestinndssa harkinnan mukaan eri kanavia ja eri kielia.

Kunnan viestintd edesauttaa hyvan organisaatiobrandin ja tydnantajabrandin rakentamista. Hyva
toiminta on edellytys hyvalle brandille; viestinta ja markkinointiviestinta tukevat hyvan brandin
muodostumista. Satsaamme Tuusulan brandaykseen laadukkaana asuinpaikkana ja uusien
asukkaiden houkuttelemiseen, Focus-yritysalueen brandaykseen ja markkinointiin seka

tydantajabrandin parantamiseen ja tydnantajabrandin mukaiseen rekrytointimarkkinointiin.

Hyva henkilostoviestinta on valttamatonta tulokselliselle toiminnalle, palveluiden laadun
kehittamiselle — ja tydhyvinvoinnille. Organisaation brandin rakentaminen lahtee aina liikkeelle
hyvasta sisdisesta tiedonkulusta. Kunnan hyva brandi syntyy kaikissa kohtaamisissa kunnan
(tyontekijoiden) ja sidosryhmien valilla.



Viestinnan vastuut ja organisointi

Kunnan hallintosdannén mukaan kunnanhallitus johtaa kunnan viestintda. Kunnanhallitus hyvaksyy
yleiset ohjeet viestinnan periaatteista. Toimielimet luovat omalla toimialueellaan edellytyksia
l&pinakyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatdéksenteossa. Kunnanhallitus, lautakunnat,
johtokunta, pormestari, kansliapaallikké seka toimialueiden johtavat viranhaltijat huolehtivat, etta
kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti

merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun.

Kunnan viestintdyksikkod vastaa konsernitasolla kunnan viestinnasta ja markkinointiviestinnasta,
niiden koordinoinnista, suunnittelusta ja kehittdmisesta koko kunnan tasolla. Viestintayksikko
avustaa kunnan johtoa ja ohjaa ja tukee toimialueita niiden viestinnan toteutuksessa. Yksikko
koordinoi kunnan viestinta- ja markkinointiviestintatuotteiden (esimerkiksi esitteet, julkaisut,
messujen jakotavarat) toteutusta. Viestintayksikdon kanssa on keskusteltava toimialueilla
toteutettavista ja julkaistavista tuotteista. Viestintayksikko vastaa kunnan kanavien
kokonaisuudesta ja sen kehittamisesta. Viestintayksikké on kunnan verkkosivuston paatoimittaja ja

muiden kuntatasoisten kanavien paakayttaja.

Tuusulan kunta kayttaa viestinnassaan verkostomaisen viestinnan mallia. Kunnassa toimii
viestintatiimi, jota viestintdyksikko vetaa. Viestintatiimi vastaa viestintavalmiuksien yllapidosta ja
kehittdmisesta eri toimialueilla. Toimialueiden johto ja viestintatiimin jasenet toimivat tiiviissa

yhteisty0ssa keskenaan.

Toimialueiden viestintda ohjaavat toimialueiden johtajat. Paavastuu viestinnan toteuttamisesta on
jokaisella palveluja tuottavalla yksikdlla yhteisia ohjeita noudattaen. Valmistelijalla on vastuu
keskeneraisten asioiden viestimisesta. Viestinta tapahtuu paaosin suoraan tiedonlahteelta. Tietoa
antaa henkild, joka tietda parhaiten asiasta. Kunnan koko henkildsté osallistuu viestintaan,
jokainen omasta roolistaan kasin. Jokaisen tyéntekijan on hallittava viestinnan perusasiat, kunnan
toimintatavat ja ohjeet seka tarvittava lainsdadants. Viestintayksikkd tukee ja neuvoo viestintdan

liittyvissa kysymyksissa.

Kuntakonsernin liikelaitokset seka tytaryhtidt vastaavat kukin omasta viestinnastadan noudattaen
soveltuvin osin tata viestintdohjetta, sosiaalisen median ohjetta ja brandikasikirjaa. Poikkeusolojen

viestintavastuut maaraytyvat kriisiviestintaohjeiden mukaisesti.
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Kohde- ja sidosryhmat

Viestintdad suunniteltaessa ja toteutettaessa otetaan huomioon etenkin Tuusulan kunnan
keskeisimmat kohde- ja sidosryhmat, kulloisenkin tilanteen ja viestittdvan asian mukaan. Hyva
viestintdmateriaali on selkeaa ja vastaanottajan tarpeista l&htevaa. Viestinnassa kaytetadan
asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa kielta. Keskeista on tuntea kohderyhma ja valita sen mukainen

sisédltd ja kanava tai kanavat.
Keskeisimmat kohde- ja sidosryhmat:

¢ nykyiset ja tulevat asukkaat

e nykyiset ja tulevat yritykset

o matkailijat, vierailijat

¢ |uottamushenkil6t

e henkildsto

o paikalliset yhdistykset

e media

e muut kunnat

e muut viranomaiset

o koulut, oppilaitokset, tutkimuslaitokset

e kansainvaliset sidosryhmat.

Asukkaiden osallistuminen ja vaikuttaminen

Yksi Tuusulan kunnan tarkeimpia kohderyhmia on asukkaat. He kayttavat kunnan tarjoamia
palveluita, osallistuvat ja vaikuttavat kunnan toimintaan ja ovat myds tarkeita viestin valittajia

omasta kotikunnastaan.

Asukkaat jakaantuvat moniin ja keskenaan erilaisiin osaryhmiin: koululaisiin, rakentajiin, lasten
vanhempiin, terveyspalvelujen kayttajiin ja niin edelleen. He kayttavat suomen kielen liséksi yha
enemman muitakin kielia ja tulevat eri kulttuuritaustoista. Kunnan viestinta ottaa huomioon eri

asukasryhmien tarpeet.



Tuusulan kunta tarjoaa tietoa kunnan toiminnoista, palveluista, suunnitelmista ja paamaarista.
Asukkaita kuunnellaan aktiivisesti ja otetaan huomioon heidan nadkemyksensa. On tarkeaa
huolehtia, ettd asukkaat tietavat miten asioista voi esittda kysymyksia ja mielipiteitad asioiden
valmistelijoille ja paattjille. Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa esimerkiksi
jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia, tydpajoja ja selvittamalla asukkaiden mielipiteita

muilla tavoin ennen paatdksentekoa.



Viestinnan yleiset periaatteet

Kuntalain tavoitteita ovat valmistelun avaaminen ja kaksisuuntainen vuorovaikutus. Viestinnan
merkittdvimmat arvot mainitaan lain perusteluissa: "Aktiivinen, monikanavainen, riittava,
ymmarrettava ja oikea-aikainen viestinta luo edellytyksid osallistumiselle ja vaikuttamiselle.”
Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri

asukasryhmien, muiden kohderyhmien ja sidosryhmien tarpeet.

1. Viestimme monikanavaisesti

Kuntalaissa keskeiseksi viestinnan kanavaksi maaritellaan tietoverkko. Hyva viestinta ei rajoitu
vain verkkoviestintdan. Kohde- ja sidosryhmien tavoittamiseksi Tuusulan kunta viestii
monikanavaisesti. Kunnan viestintd on myds mahdollisuuksien mukaan vuorovaikutteista.
Sosiaalinen media on osa kunnan tydkaluvalikoimaa. Viestinnasta sosiaalisessa mediassa on

julkaistu erillinen sosiaalisen median ohje.

Viestintdkanavien kokonaisuudesta ja sen kehittdmisesta vastaa viestintayksikko yhteistydssa
viestintaverkoston ja toimialueiden kanssa. Jokainen tietysta palvelukokonaisuudesta vastuullinen
henkilé huolehtii siita, ettd omaa tyéta koskevat tiedot ovat ajan tasalla julkisella verkkosivustolla ja

intranetissa.

Sahkoisen viestinnan kanavia:

verkkosivusto ja erillissivustot

¢ tapahtumat.tuusula.fi-kalenteri

e intranet ja M365-tyOkalut

o tiedoteportaali medialle

o esityslistat ja paatostiedotteet

e sosiaalinen media: Facebook, Instagram, YouTube, LinkedIn, TikTok, Flickr
e mainonta sosiaalisessa mediassa

o uutiskirjeet

e hakukonenakyvyys, Google-mainonta

o maksulliset yhteystiedot, luettelot ja hakemistot

o digitaaliset infonaytot



e radio, televisio (seka ansaittu ettd maksettu julkisuus)

¢ maksettu digitaalinen mainonta.

Painetun viestinnan kanavia:

e asukaslehti

e uusien asukkaiden kirje, tontinostajien kirje

o esitteet ja flyerit

e kuulutukset, lehti-ilmoitukset

o maksetut artikkelit lehdissa, sisaltdmarkkinointi
o tonttikyltit, muut kyltit

e ulkomainonta

¢ luettelot ja hakemistot.

Kasvokkaisviestinnan kanavia:

e neuvonta

e asiakaskohtaamiset

o keskitetty asiakaspalvelu Tuusinfo, asiakaspalvelu
e asukastilaisuudet

¢ tapahtumat

e messut

¢ mediatapaamiset, tiedotustilaisuudet

¢ PR-ja suhdetoiminta.

2. Viestimme avoimesti ja monipuolisesti kunnan toiminnasta

Julkishallinnon 1ahtdékohtana on toiminnan julkisuus ja l&pinakyvyys. Kunnan on annettava
riittvasti tietoja jarjestamistaan palveluista, taloudesta, valmistelussa olevista asioista, niita
koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatdksista ja paatdsten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Tiedot
kuntalaisten kaytettavissa olevista osallistumisen ja vaikuttamisen keinoista ovat helposti saatavilla

muun muassa verkossa.



Kuntalain mukaisesti Tuusula huolehtii siita, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden
valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja

yleisessa tietoverkossa.

Kunnan kuulutukset ja ilmoitukset ovat sahkdisesti nahtavilla kunnan verkkosivustolla ja ne voi

harkinnan mukaan julkaista muissakin tiedotusvalineissa.

Kaikkien kunnan tyodntekijoiden on verkkoviestinnassaan huolehdittava, ettad salassa pidettavia
tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilétietojen kasittelyssa

toteutuu.
Verkkosivustolla on nahtavana ainakin:

e kuntastrategia

¢ hallintosdanto ja toimintasaannoét

¢ talousarvio ja -suunnitelma

o tilinpaatos

o tarkastuslautakunnan arviointikertomus

o tilintarkastuskertomus

¢ kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

e konserniohje

¢ luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset

e palveluista perittavat maksut

e valtuuston, kunnanhallituksen, lautakunnan ja kuntayhtyman ylimman toimielimen poytakirja
siihen liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen, jollei salassapidosta
muuta johdu

o vireilld olevat ja lahiaikoina vireille tulevat kaavat ja kaava-aloitteet.

3. Viestit ja ilme ovat yhdenmukaisia — brandin mukaisia

Hyva brandi muun muassa edesauttaa kunnan elinvoimaa: se auttaa pitdmaan kiinni nykyisista

asukkaista ja yrityksista ja houkuttelemaan alueelle uusia asukkaita, yrityksia ja matkailijoita.

Brandi ei ole vain logo, vaan kokonaisuus, johon kuuluvat merkin lisdksi mielikuvat, joita

sidosryhmat liittavat siihen. Mielikuvat syntyvat kohtaamisissa, jotka voivat olla henkilokohtaisia tai
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mediavalitteisia. Visuaalinen ilme (logo, typografia, kuvamaailma) ovat osa brandia, sen ulkoista
ilmentamista. Brandin vahvistamiseksi on tarkeaa, etta paikkakunnasta kertovat viestit ja
visuaalinen ilme ovat yhdenmukaisia, silla erilaiset tai ristiriitaiset viestit hammentavat

vastaanottajaa, syovat luotettavuutta ja siten heikentavat uskottavuutta.

Tuusulan kunnan viestinta ja markkinointiviestintd perustuvat valtuuston hyvaksymaan
brandikasikirjaan ja sen sisaltamiin ydinviesteihin, adnensavyyn ja visuaaliseen ilmeeseen. Kunnan
viestintayksikko vastaa siitd, ettd kunnan viestintd on brandin mukaista. Viestintayksikko tarjoaa
toimialueille, palvelualueille ja projekteille/hankkeille tukea ja neuvontaa brandikasikirjan kaytdossa

ja brandinmukaisessa viestinnassa ja markkinointiviestinnassa.

Yhtenainen ilme ulottuu kaikkeen kunnan viestintaan: verkkosivustolle, esitteisiin, kayntikortteihin,
julisteisiin, lehti-ilmoituksiin ja muuhun materiaaliin. Brandikasikirjan ja visuaalisen ilmeen lisaksi

kunnan kaytossa oleva kuvapankki edesauttaa brandin mukaisen viestinnan toteuttamisessa.

Tuusula on eldmisen taidetta. Brandikasikirja esittelee tarkemmin ydinviestit ja sen puhetavan, jota

markkinointiviestinndssa kaytetaan.

4. Viestinta on suunniteltua ja proaktiivista

Tuusulan kunta viestii seka sisaisesti etta ulospain itse ensimmaisena omista asioistaan.
Ennakoiva viestinta edellyttda viestinnan suunnittelua. Toisaalta viestinnan on kyettava

reagoimaan esiin tuleviin tilanteisiin nopeasti.

Viestinnan suunnittelua varten kuntaorganisaatio laatii viestinnan ja markkinointiviestinnan
kuntatasoisen suunnitelman. Tata tdydentavat tarpeen mukaan toimialuetasoiset,
palvelualuetasoiset ja projekti-/hanketasoiset suunnitelmat. Jokaisen projektin ja hankkeen
suunnitteluvaiheessa otetaan huomioon myds sen viestinnan suunnittelu. Suunnitelman tekoa
varten on kaytettavissa suunnitelmapohja, joka I6ytyy intranetista. Viestintayksikko tukee

suunnitelmien tekemisessa tarvittaessa.

5. Media on kumppanimme

Suuri osa kuntaa koskevista tiedoista valittyy kuntalaisille ja muille kohde- ja sidosryhmille edelleen

tiedotusvalineiden kautta. Tuusulan kunta kohtelee mediaa tarkeana yhteistydkumppanina.
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Periaatteitamme ovat tiedotusvalineiden tasapuolinen, joustava ja aktiivinen palvelu. Toimittajien
yhteydenottopyyntdihin tai viestintayksikén toimittajilta valittamiin yhteydenottopyyntdihin on
vastattava ripeasti. Toimittaja ohjataan tarvittaessa viestintayksikon palveltavaksi tai oikealle
tiedonlahteelle. Jos koet epavarmuutta siita, oletko oikea henkilé vastaamaan median tiedusteluun

tai miten vastata siihen, voit olla yhteydessa viestintayksikkoon.

Huomaa, ettd ennen haastattelun tai lausunnon antamista valtakunnantason medialle tulee aina
olla yhteydessa viestintayksikkddn. Haastattelukysymykset on pyydettava etukateen esimerkiksi

sahkopostilla.

Huomaa, ettd mediassa esiintyessasi yksityisen ja tyéminan erottaminen voi olla vaikeaa ellei jopa
mahdotonta. Kunnan tyontekijan ja varsinkaan esihenkilon on kaytannossa lahes mahdotonta
toimia mediassa vain yksityishenkildna, vaan oma kommentointi litetdan vaajaamatta myos

ammattirooliin. Esiinnyt siis aina organisaatiosi edustajana.

Valtuuston, kunnanhallituksen seka lautakuntien esityslistat toimitetaan hyvissa ajoin ennen
kokousta tiedotusvalineiden kayttoon. Valtuuston, kunnanhallituksen, lautakuntien ja johtokunnan

kokousten paatoksista tiedotetaan tiedotusvalineille valittomasti kokouksen paattymisen jalkeen.

Kuntalain mukaan kunnan paatdkset annetaan kuntalaisille tiedoksi verkossa. Tama koskee myds
viranhaltijapaatoksia, jos niihin on kuntalaisilla muutoksenhakuoikeus.

6. Tyoyhteisoviestinta on aktiivista

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on kertoa kunnan toiminnasta ja tulevaisuuden suunnitelmista
henkildstolle. Tiedon tulee tavoittaa tasapuolisesti henkildstd ja sen on oltava luotettavaa. Kunkin

toimintayksikdn esihenkild vastaa oman yksikkdnsa tydyhteisodviestinnasta.

Jokainen organisaation jasen on viestija omassa tyoroolissaan: median haastateltavana tyostaan,
kuntalaisten kanssa asioidessaan, tydyhteisdssa yhteishenkea luodessaan, omassa lahipiirissdan
ja sosiaalisessa mediassa keskustellessaan. Julkiseen keskusteluun osallistuminen on kaikkien

oikeus, mutta oma rooli ja korrekti toimintatapa tydnantajaa kohtaan on syytad muistaa. Varsinaiset

lausunnot organisaation toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johto.

Vastuu tydyhteisdviestinnan kehittdmisesta on henkildstdpalveluilla yhdessa henkildstdjohdon ja

viestinnan kanssa.
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Henkildstoviestinta voi olla suullista, kirjallista tai sahkdisessa muodossa tapahtuvaa.

Sisaisen tydyhteisdviestinnan kanavia Tuusulassa ovat

tydhon perehdyttdminen
kehityskeskustelut

palaute tydsta

tiimityd

tydpaikkakokoukset

HR-aamut, digiaamut, hallinnon aamut
infotilaisuudet

intranet ja muut digitaaliset tyovalineet

uutiskirjeet.

Myés kunnan ulkoisilta kanavilta 10ytyy henkiléston kannalta olennaista tietoa, jota on syyta

seurata (esimerkiksi verkkosivustolta).

7. Hairiotilanteissa tukeudumme kriisiviestintaohjeeseen

Hairitilanteiden viestinta maaraytyy kriisiviestintdohjeen mukaisesti. Tutustu myds hairiétilanteiden

viestinnan huoneentauluun!

Huomaa esimerkiksi, etta hairidtilanteessa et ole lausuntojen antaja medialle. Valita soittopyynt6

esihenkildlle, toimialueen johtajalle ja viestintapaallikdlle. He huolehtivat siita, ettd media saa

vastauksen oikealta henkilolta.
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Tekoaly viestinnassa

Voimme hyodyntaa tekoalya luovuuden ja inspiraation apuna seka esimerkiksi tiedon
jasentamisessa. Kun hyddynnamme tekoalya viestinnassa, noudatamme kunnan tekoalysta ja
digitaalisesta turvallisuudesta antamia ohjeistuksia, hyvan ja avoimen hallinnon periaatteita seka
lakeja ja saadoksia. Seuraamme tekoalyn kehitysta ja piddmme omaa tekoalyyn liittyvaa

osaamistamme ylla.

Lahtdkohtaisesti kdytdmme kunnan kuvapankin kuvia tai muita sopivia valokuvia. Arvostamme
kuvien brandinmukaisuutta, aitoutta — ja luovien alojen ammattilaisten tyéta. Tekoalya voi
hyoddyntaa harkiten esimerkiksi graafisissa kuvituksissa tai havainnekuvissa. Talldin kerromme

kuvan yhteydessa selkeasti, ettd sen luomiseen on kaytetty tekoalya.

Voimme hyodyntaa tekoalya tekstin tuottamisessa, mutta emme kayta tekoalyn generoimaa tekstia
sellaisenaan. Tarkistamme sisallon oikeellisuuden, ja asiantuntijoina olemme vastuussa
lopputuloksesta. Huolehdimme, etta sisallon kieliasu noudattaa Tuusulan brandikasikirjassa
linjaamaa aanensavya. Emme kayta tekoalya tekstien tuottamiseen sellaisista asioista, joiden

oikeellisuuden varmistamiseen ei ole riittavaa asiantuntemusta.

Voimme kayttaa tekoalya tekstien kdantadmisen apuna, mutta vastuu editoimisesta ja
tarkastamisesta kuuluu meille. Merkitsemme selkeasti sen, etta tekstin kdantamisessa on

hyddynnetty tekoalya.

Huomioimme, etta tekodlyn generoimien kuvien ja tekstien taustalla voi olla materiaalia, jota
tekijanoikeudet rajoittavat. Seuraamme sita, miten tekoalylla luotujen tuotteiden tekijanoikeuksien

saantely kehittyy ja perehdymme niihin.

Emme sydéta tekoalysovellukseen tietosuojalain mukaisia henkilétietoja, luottamuksellista, ei-
julkista tekstia tai sellaista paljastavia kysymyksia. Emme syéta tekoalysovellukseen sellaista

tietoa, mitd emme voisi julkaista julkisissa viestintdkanavissa.
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Viestinnan seuranta ja kehittaminen

Jo vuorovaikutuksen onnistuminen kuntalaisten ja sidosryhmien kanssa edellyttaa julkisen
keskustelun seuraamista ja viestinnan jatkuvaa arviointia. Viestinnan ja markkinointiviestinnan

arviointi auttaa myds kehittdmaan johtamista ja kunnan brandia.

Viestintayksikko seuraa ja kehittaa kunnan viestintaa ja markkinointiviestintaa yhdessa
viestintatiimin kanssa, toimialueita ja sidosryhmia kuunnellen. Viestinnan seuraamisessa ja

arvioinnissa hydédynnetdan monia tydkaluja.
Seurannan valineita:

e mediaseurannan tydkalu

e verkkosivujen kavijamaarat/kavijaseuranta ja kayttajakyselyt

¢ kuntalaistilaisuudet

o Kkyselyt

e sosiaalisen median kavijaseuranta

e kampanjoiden seurantaraportit

¢ brandin I&htétason tutkimus ja sitd seuraavat branditutkimukset
o tyOtyytyvaisyyskyselyt, henkildstokyselyt

e asiakaspalaute, asiakaspalaute keskitettyyn asiakaspalveluun

e muut tutkimukset.
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LIITE 1. VIESTINTA ERI KIELILLA

MONIKIELISEN VIESTINNAN LAHTOKOHDAT JA TAVOITE

Tuusulan kunnan viestinnallaan tavoittelemien kohderyhmien taustat ja heidan kayttamansa kielet
ovat monenlaisia. Viestinnan on huomioitava eri kohderyhmat tarpeineen, mieltymyksineen,
kielineen ja kanavien kayttotapoineen, silla asukkaiden osallistumisen edellytyksena on aktiivinen

viestinta asioista, joita valmistellaan ja joihin voi vaikuttaa.

MONIKIELISEN VIESTINNAN VASTUUT JA ORGANISOINTI

Kunnan toimialueet ovat linjanneet eri kielten kaytosta viestinnassa yhdessa. Viestintayksikko,
toimialueet, palvelualueet ja palveluyksikét toteuttavat viestintdd normaalien viestintavastuidensa
mukaisesti: kuntatasoisesta viestinnasta vastaa viestintayksikko, toimialue-, palvelualue- tai

palveluyksikkotasoisesta viestinnasta toimialue, palvelualue tai palveluyksikko.

MONIKIELISEN VIESTINNAN KOHDERYHMIA JA KESKEISIA SISALTOJA

Viestinnassa huomioidaan etenkin seuraavat kieliryhmat ja seuraavilla tavoilla.
Yleisesti kaikki kohderyhmat:

o Verkkosivustolla on kaytdssa tekodlypohjainen tydkalu, jolla sisallén voi kdantaa
automatisoidusti eri kielille. Verkkosivustolla kerrotaan avoimesti, ettd kdannds on
konekaannds, jossa voi olla virheitd. Tekoalypohjaisen tydkalun avulla myds uutiset
kaannetaan eri kielille.

o Kaikkia muita ajankohtaissisaltdja, esimerkiksi tiedotteita, ei padsaantoisesti kaanneta tai
kadannateta. Kdannatettavat sisallét valitaan harkiten erikseen. Naiden valikoitujen
sisaltdjen kaantamiseen kaytetdan esimerkiksi puitesopimuskumppaneita.

Varhaiskasvatuksessa olevien lasten vanhemmat:
e Suomenkielisista palveluista kdannatetdan vuosittain tai muuten saanndllisin

valiajoin tietyt sisall6t (varhaiskasvatukseen ilmoittautuminen, syysloman ja talviloman

yleiset tiedotteet, esiopetuskysely — laaja asiakaskysely) ja kdantamisessa kaytetdan



puitesopimuskaantajia ja vakiintuneita kumppaneita. Sisallét kdannatetaan ruotsiksi,
englanniksi, viroksi, venajaksi ja ukrainaksi.

Arjen tilanteissa voidaan viestia monilla eri kielilla esimerkiksi tekoalya

hyodyntamalla. Lisaksi tydntekijdilla on mahdollisuus kayttda apuna muun

muassa pikatulkkausta tai tarvittaessa puhelin- tai lasndolotulkkaustakin. My6s kuvakortit

taydentavat kommunikaatiota erityisesti lasten ja nuorten kanssa toimiessa.

Koululaisten vanhemmat:

Suomenkielisista palveluista kdannatetdan vuosittain tai muuten saanndllisin valiajoin tietyt
sisallét (kouluun ilmoittautuminen, lukuvuoden aloitus, syysloman ja talviloman yleiset
tiedotteet) ja kdantamisessa kaytetdan puitesopimuskaantajia ja vakiintuneita kumppaneita.

Sisallét kdannetaan ruotsiksi, englanniksi, viroksi, venajaksi ja ukrainaksi.

Arjessa nopeasti eteen tulevia tiedotteita kdannatetaan tarvittaessa tai mahdollisuuksien

mukaan myo6s muille kielille. Kdantamisessa kaytetaan puitesopimuskaantajia.

Arjen tilanteissa voidaan viestia monilla eri kielilld esimerkiksi tekoalya
hydédyntamalla. Liséksi tyontekijoilla on mahdollisuus kayttda apuna muun
muassa pikatulkkausta tai tarvittaessa puhelin- tai Iasndolotulkkaustakin. Myds kuvakortit

taydentavat kommunikaatiota erityisesti lasten ja nuorten kanssa toimiessa.

Yrittajat, yritykset, yritysten tydntekijat:

Keski-Uudenmaan Kehityskeskuksen henkildstd tarjoaa yrityspalveluita ja neuvontaa

yrityksille usealla kielella. Paakielia ovat kotimaisten kielten lisaksi englanti ja venaja.

Kunta voi julkaista kohderyhmille harkinnan mukaan sisaltoja eri kielilla. Tarvittaessa
sisallét laaditaan jo alun perin kohdekielelld. Sisaltéjen kdantamisessa voidaan hyédyntaa

puitesopimuskaantajia.

Matkailijat:

Matkailijoita varten julkaistaan matkailu- ja tapahtumasivustoja seka painettua
matkailuesitettd suomeksi ja englanniksi. Sisallét tehdaan suomeksi ja kdannetaan

tai kdannatetdan englanniksi puitesopimuskaantajilla.
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Museoiden tietyt materiaalit kdannetaan itse tai kdannatetaan puitesopimuskaantajalla
englanniksi ja ruotsiksi. Esimerkiksi Halosenniemen ja Erkkolan erillissivustot on julkaistu

myo6s englanniksi.

Kaikukortti on saatavilla suomen lisaksi ruotsiksi ja englanniksi.

Maahanmuuttajat:

Kunnan maahanmuuttajapalvelut tarjoaa matalan kynnyksen ohjausta ja neuvontaa.
Ohjaukseen ja neuvontaan voi tulla ilman ajanvarausta. Maahanmuuttajapalveluissa on
omakielisia tyontekijéitd muun muassa venajan, darin, urdun ja hindin kielilld, ja tarvittaessa

tydntekija voi kytkea etatulkkauksen tapaamiseen.

Kunta on kilpailuttanut kdannds- ja tulkkauspalvelut. Nopeissa tilanteissa kaytdssa ovat

pikatulkkauspalvelut. Viranomaisasioinneissa voi hyddyntaa ammattitulkkeja.

Uudet tulijat ohjataan lahtokohtaisesti myds suomen kielen opintoihin Keski-Uudenmaan
tydévoimaviranomaisen kautta. Kunta vastaa tydvoiman ulkopuolella olevien henkildiden

suomen kielen koulutuksesta.

Arjen tilanteissa voidaan hyddyntaa tekoalya.

MONIKIELISEN VIESTINNAN YLEISIA PERIAATTEITA

Noudatamme monikielisessa viestinndssa kunnan viestinnan yleisia periaatteita soveltuvilta

osin. Kdannodspalveluiden kaytto tuo jonkin verran viivettd viestintaan. Tekoalyd hyddyntdessamme

tuomme sen selkeasti esille.

SEURANTA JA KEHITTAMINEN

Seuraamme ja arvioimme eri kieliryhmien tavoittamista ja kielivalikoimaa jatkuvasti. Tarvittaessa

muutamme toimintaamme tilanteen mukaisesti.



