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Inkoon kunnan viestinta- ja tiedotusohjeet
2.3.2026

Paivitysvastaava: Viestinta- ja elinvoimapaallikkd
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1. Tarkoitus ja soveltaminen

1.1 Tarkoitus
Inkoon kunnan viestinta- ja tiedotustoiminnan tulee:

o edistada asukkaiden ja palvelujen kayttajien mahdollisuuksia seurata, osallistua ja
vaikuttaa kunnan toimintaan,

e vahvistaa luottamusta kuntaan avoimella, oikealla, nopealla ja yhdenvertaisella
viestinnalla,

e varmistaa, ettd kunnan viestinta tayttaa kaksikielisyytta, saavutettavuutta,
tietosuojaa, tietoturvaa ja hyvaa tiedonhallintaa koskevat vaatimukset.

1.2 Kenelle ohje on tarkoitettu
Ohje koskee:
e kunnan tyontekij6itd (ml. maaraaikaiset ja harjoittelijat),
o |uottamushenkil6ita, kun he viestivat kunnan nimissa tai kunnan kanavissa,

o toimeksiantajia/toimittajia, kun he tuottavat kunnalle sisaltoa tai viestintaa.

2. Periaatteet
Kunnan viestinnan tulee olla:

1. Avoin ja lapinakyva
Kunta viestii ennakoivasti vireilla olevista asioista, suunnitelmista, paatdksista ja
niiden vaikutuksista voimassa olevan julkisuus- ja salassapitolainsdadannon
puitteissa.

2. Totuudenmukainen ja faktapohjainen
Tiedot tarkistetaan ennen julkaisemista. Jos virheita havaitaan, ne korjataan
viipymatta.

3. Nopea ja ennakoitava
Kunnan tulee vastata nopeasti palvelua, turvallisuutta ja hairiétilanteita koskeviin
kysymyksiin. Kriiseissa kunnan tulee antaa saanndllisia tilannepaivityksia, vaikka
kaikki faktat eivat viela olisi selvilla.

4. Yhdenvertainen ja osallistava
Viestinnassa tulee huomioida eri kohderyhmat ja tarpeet, mukaan lukien eri
ikaryhmat, toimintarajoitteet, digitaaliset edellytykset seka erityisia tiedontarpeita
omaavat ryhmat.

5. Kaksikielinen
Yleisdlle suunnattu kunnan tieto annetaan aina suomeksi ja ruotsiksi. Kaksikielisissa
julkaisuissa ja paivityksissd enemmistdkieli esitetdan ensin.

6. Saavutettava
Digitaalinen viestinta, asiakirjat ja palvelut tulee toteuttaa siten, etta ne ovat
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saavutettavia (esim. selked kieli, tekstitys/vaihtoehtoinen teksti, rakenteiset asiakirjat

ja saavutettavat liitteet).

7. Turvallinen ja lainmukainen
Viestinnan tulee noudattaa tietosuojaa, salassapitoa, tietoturvaa ja tiedonhallintaa
koskevia vaatimuksia.

3. Kohderyhmat ja sisallon vastuut
3.1 Kohderyhmat

Keskeiset kohderyhmat ovat:
e asukkaat ja vapaa-ajan asukkaat,
e palvelujen kayttajat ja huoltajat,
e yrittajat, yhdistykset ja yhteistydkumppanit,
e media,
e henkildsto ja luottamushenkilét,

muut viranomaiset ja alueelliset toimijat.

3.2 Sisaltovastuu
Jokainen toimiala/yksikkd vastaa siita, ettd oman toiminnan tiedot ovat:
o oikeat,
e ajantasaiset,
e ymmarrettavat,
¢ salassapito- ja tietosuojasaadosten mukaiset.

Keskushallintoon kuuluva viestintatoiminto tukee suunnittelussa, kanavavalinnoissa,
laadussa, kieli- ja saavutettavuusasioissa, julkaisemisessa ja mediasuhteissa.

4. Roolit ja vastuut viestinnassa

4.1 Kunnanhallitus

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintaa strategisella tasolla ja vastaa siita, ettd kunnalla on
tarkoituksenmukaiset periaatteet ja resurssit viestintaa varten.

4.2 Viestinta- ja elinvoimapaallikko

Viestinta- ja elinvoimapaallikko johtaa operatiivista kokonaisuutta yleisella tasolla tiiviissa
yhteistydssa kunnanjohtajan kanssa. Kunnanjohtaja on ensisijaisesti kunnan paaasiallinen
puhehenkild.

4.3 Viestintatoiminto

Viestinta- ja elinvoimapaallikko ja viestintdkoordinaattori muodostavat kunnan
viestintatoiminnon, jonka tehtavana on:
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o koordinoida kunnan ulkoista ja sisaista viestintaa,

o vastata kunnan yhteisista kanavista (verkkosivusto, uutisvirta, viralliset sosiaalisen
median tilit ym.),

o tukea yksikdita suunnittelussa, tuotannossa, julkaisemisessa, kriisiviestinnassa ja
mediayhteyksissa,

o yllapitaa ohjeita, malleja ja kanavia,

vastata kokonaisuuden seurannasta ja kehittamisesta.

4.4 Toimialajohtajat/yksikonpaallikot
Toimiala-/yksikdnpaallikot:
e vastaavat viestinnasta omilla vastuualueillaan,

e varmistavat, ettd henkildsto tuntee tdman ohjeen ja noudattaa sita.

4.5 Kokoussihteeri ja esittelija
Paatdsten, poytakirjojen ja kokousasiakirjojen julkaisemisessa:

o kokoussihteeri vastaa oikeasta julkaisuprosessista ja siita, etta poytakirjat julkaistaan,
kun ne ovat julkisia,

o esittelija/puheenjohtaja tukee tarvittaessa asiakysymyksissa ja viestissa,

¢ viestintatoiminto tukee laajemmissa asioissa ja kokonaisviestinnassa.
4.6 Kaikki tyontekijat
Jokainen tyontekija:

e antaa asiallista palvelutietoa omalla vastuualueellaan,

e ohjaa tarvittaessa oikeaan kanavaan/henkildlle,

e noudattaa tietosuojaa, salassapitoa ja tietoturvaa,

o edistda hyvaa vuorovaikutusta ja yhtenaista kuvaa kunnasta.

Yksityinen rooli vs. tyorooli: Tyontekijoilla on sananvapaus. Osallistuessaan julkiseen
keskusteluun yksityishenkiléna tulee kuitenkin:

e olla luovuttamatta salassa pidettavia tietoja,
e tehda selvaksi, jos puhuu yksityishenkilona,

o Vvalttda antamasta vaikutelmaa, ettd puhuu kunnan puolesta, ellei siihen ole tehtavaa.

5. Kanavat ja julkaisuperiaatteet

5.1 Viralliset kanavat

Kunnan virallinen viestinta yleisdélle tapahtuu ensisijaisesti seuraavien kanavien kautta:
e kunnan verkkosivusto (ensisijainen lahde ajantasaiselle ja oikealle tiedolle),

e sahkoiset kuulutukset/tiedoksiannot voimassa olevan kaytannén mukaisesti,



¢ kunnan viralliset sosiaalisen median tilit,
¢ lehdistotiedotteet/mediatiedotus,
o uutiskirjeet, tekstiviestit tai muut jakelutydkalut (kun niita kaytetaan),

o asukastilaisuudet ja infotilaisuudet.

5.2 Julkaisun laatu

Ennen julkaisemista on varmistettava:

oikeellisuus (faktat, luvut, paivamaarat),

o Kieli,
o saavutettavuus (otsikot, vaihtoehtoiset tekstit, tekstitys, selkea rakenne),
o tietosuoja/salassapito (erityisesti liitteissa ja henkilGtiedoissa),

e yhteyshenkil®.

5.3 Sosiaalinen media

Sosiaalista mediaa kaytetaan:

e tiedottamaan kunnan palveluista ja ajankohtaisista asioista,
e edistdmaan vuoropuhelua ja osallisuutta,

e ohjaamaan taydellisempaan ja ajantasaisempaan tietoon kunnan verkkosivuilla.

Kunnan verkkosivusto on ensisijainen lahde sellaiselle tiedolle, joka edellyttaa kattavuutta,
dokumentointia ja paivityksia.

5.3.1 Vastuut ja julkaiseminen

o Kunnan virallisia sosiaalisen median tileja hallinnoi viestintatoiminto ja/tai nimetyt
yllapitajat.

* Yksikoilla voi olla omia virallisia tileja, jos toiminnalle on selkea tarkoitus, nimetyt
vastuuhenkil6t ja toimiva moderointikaytanto.

o Kunnan palveluja koskevien julkaisujen tulee olla asiallisia ja kaksikielisia.

5.3.2 Kohtaaminen ja vastaukset

o Kunta vastaa ensisijaisesti palvelua, aikatauluja, yhteydenottotapoja ja paatoksia
koskeviin asialisiin kysymyksiin.

¢ Kunta ei paasaantoisesti kommentoi puhtaita mielipiteenilmauksia, mutta voi oikaista
selkeita virheellisia tietoja ja ohjata luotettavaan tietoon.

o Kunta ilmoittaa tarvittaessa, milloin lisatietoa on tulossa
5.3.3 Moderointi ja kommentointiperiaatteet

Kunnan sosiaalisen median kanavat ovat julkisia keskustelualustoja, mutta kunta vastaa
asiallisen ja turvallisen keskusteluympariston yllapitamisesta ja saa moderoida sisaltéa lain

ja tdman ohjeen mukaisesti.

Kunta poistaa tai piilottaa kommentteja/julkaisuja, jotka:



o sisaltavat uhkauksia, vakivaltaan yllyttamista tai muuta vakavasti
asiatonta/loukkaavaa viestintaa,

o sisaltavat vihapuhetta, hairintaa tai syrjivia ilmaisuja yksil6ihin tai ryhmiin kohdistuen,

o sisaltavat henkildtietoja (esim. henkildtunnus, osoite, puhelinnumero,
sahkdpostiosoite, tilinumero) tai muita tietoja, joita ei tule julkaista julkisesti,

o sisaltavat arkaluonteisia henkilttietoja tai yksittaisten henkildiden asioiden
yksityiskohtia (esim. terveys, sosiaalipalvelut, oppilasasiat, asiakastiedot),

o paljastavat salassa pidettavia tietoja tai sisaltavat aineistoa, jota kunta ei saa
julkaista,

e ovat mainontaa, roskapostia, massapostitusta, huijausyrityksia tai ilmeisen haitallisia
linkkeja,

o toistuvasti ja tarkoituksellisesti hairitsevat keskustelua (esim. trollaus) tai ovat selvasti
epaolennaisia ketjun aiheeseen nahden.

Kunta ei poista sisaltéa pelkastaan siksi, etta se on kuntaa kritisoivaa, kunhan se esitetdan
asiallisesti eika riko edella mainittuja kohtia.

Moderointi kaytanndssa:

¢ Moderointi tapahtuu mahdollisimman nopeasti tydaikana. Selvasti laittoman tai
riskialttiin sisallon osalta voidaan ryhtya toimiin heti, kun se havaitaan.

o Toistuvissa tai vakavissa rikkomuksissa kunta voi rajoittaa
kommentointimahdollisuutta/estaa kayttdjan kunnan kanavissa.

e Jos poistettu sisaltd tarvitaan selvitysta tai viranomaistoimia varten, kunta voi
dokumentoida sen (esim. kuvakaappauksella) ennen poistamista.

5.3.4 Viranomaisasiat ja palaute sosiaalisessa mediassa

Sosiaalinen media ei sovellu yksildllisten asioiden kasittelyyn eika henkilotietojen
toimittamiseen.

o Jos kommentti sisaltaa palvelutarpeen, valituksen tai pyynnén, joka edellyttaa
kasittelya, kayttaja ohjataan viralliseen kanavaan (esim. sahkoposti, puhelin, e-
palvelu tai kijaamo) ja hanta kehotetaan olemaan julkaisematta henkilttietoja
avoimesti.

o Kunta voi pyytaa tdsmennysta kommenttikentassa vain yleisella tasolla ja jatkaa
tarvittaessa turvallisen kanavan kautta.

o Tarvittaessa palaute valitetaan sisaisesti vastuuyksikolle ja kasitellaan kunnan
palvelu-, palaute- ja kirjaamiskaytantéjen mukaisesti.

6. Viestinta paatoksentekoprosesseissa
6.1 Esityslistat ja asiakirjat
o Esityslistat julkaistaan suomeksi ja ruotsiksi kunnan kaytannon mukaisesti.

o Salassa pidettavia tietoja ja liitteita ei julkaista.
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e Olennainen tieto tulisi padsaantodisesti sisaltya valmistelutekstiin, ja liitteet tulee
tarkistaa erityisesti tietosuojan ja salassapidon nakdkulmasta.
6.2 Paatoksista tiedottaminen
Kokousten jalkeen kunnan tulee:
¢ julkaista poytakirjat, kun ne ovat julkisia,

o tarvittaessa julkaista erillinen uutinen merkittavista tai yleisesti kiinnostavista
paatoksista,

o Kkertoa selkeasti, mita on paatetty, miksi (lyhyesti), vaikutukset seké miten muutosta
voi hakea.

Lisaksi kunta julkaisee aina yhteenvedon kunnanhallituksen kokouksesta seka listan
valtuuston kokouksissa tehdyista paatoksista.

6.3 Viranhaltijapaatokset

Viranhaltijapaatdkset julkaistaan kunnan kaytannén mukaisesti, kun ne on allekirjoitettu ja ne
ovat julkisia seka tarvittavien salassapito- ja tietosuojatarkistusten jalkeen.

7. Sisainen viestinta
7.1 Tarkoitus
Sisaisen viestinnan tulee:
¢ tukea hyvaa johtamista ja toimivaa arkea,
e varmistaa, etta henkilostolla on oikea tieto oikeaan aikaan,
 mahdollistaa vuoropuhelu ja palautteenanto,
e luoda edellytykset johdonmukaiselle ulkoiselle viestinnalle.
7.2 Kanavat
Sisainen viestinta tapahtuu:
e esihenkild- ja henkildstopalavereissa,
e intranetissa ja muissa sisaisissa digitaalisissa kanavissa,

e sahkopostitse.

8. Julkisuus, salassapito, tietosuoja ja tiedonhallinta
8.1 Julkisuusperiaate

Kunta noudattaa julkisuusperiaatetta. Lahtdkohtana on, ettad viranomaisasiakirjat ovat
julkisia, ellei laista muuta johdu.

8.2 Salassapito ja vaitiolovelvollisuus

e Salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista julkisesti.
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o Vaitiolovelvollisuus jatkuu my6s palvelussuhteen/luottamustehtavan paattymisen

jalkeen.

e Salassapitovelvollisuus koskee myds viestintdd sosiaalisessa mediassa ja
epavirallisissa kanavissa.

8.3 Tietosuoja

Kun henkil6tietoja kasitellaan viestinnassa (esim. verkkosisallot, uutiset, kuvat,
asukasviestinta, palaute ja sosiaalinen media), kunnan tulee varmistaa:

e oikeusperuste,

¢ henkil6tietojen minimointi,

e selkea informointi rekisterdidyille tarvittaessa,
e asianmukaiset suojatoimet,

e erityinen varovaisuus arkaluonteisten tietojen kanssa.

9. Markkinointi ja brandi
Kunnan markkinointiviestinnan tulee:
¢ olla kunnan arvojen, strategian ja todellisen palvelun mukaista,

e noudattaa samoja vaatimuksia kuin muu viestinta (kaksikielisyys, saavutettavuus,
tietosuoja),

e perustua kunnan graafiseen ilmeeseen ja markkinointi-/brandiohjeisiin.

10. Kriisiviestinta
10.1 Mita tarkoitetaan
Kriisiviestinta kattaa esimerkiksi:
e hairiét peruspalveluissa ja kunnallistekniikassa,
e suuret onnettomuudet tai niiden uhka,
e sahko-/vesi-/IT-katkokset,
e kyberhairiot ja tietosuojaloukkaukset,

e laajamittainen huhujen leviaminen tai disinformaatio, joka vaikuttaa turvallisuuteen tai
palveluihin.

10.2 Periaatteet
Kriisissa/hairiotilanteessa kunnan tulee:

e viestid nopeasti ja asiallisesti: mitd on tapahtunut, mitd teemme, miten se vaikuttaa
sinuun, mista 16ytyy lisatietoa, milloin seuraava paivitys tulee,

e sovittaa viestit yhteen sisaisesti,
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o kayttaa verkkosivustoa ensisijaisena tiedotusalustana ja sosiaalista mediaa tiedon
levittdmiseen ja ohjaamiseen,

o varmistaa kaksikielisyys ja saavutettavuus myos kiireellisissa tilanteissa,

o tehda yhteisty6ta pelastusviranomaisten ja muiden vastuullisten toimijoiden kanssa.
10.3 Vastuut ja valmius
Kunnalla tulee olla ajantasainen kriisiviestintadsuunnitelma, jossa on:

e puhehenkildjarjestys,

o Yyhteystietoluettelo,

e menettelyt julkaisulle tydajan ulkopuolella,

e viestipohjat.

Kunta varmistaa, ettd suunnitelma on sita tarvitsevien henkildiden saatavilla.

11. Tekoaly viestinnassa
11.1 Tarkoitus

Taman osion tarkoituksena on varmistaa, etta Inkoon kunta kayttaa tekoalya (Al), mukaan
lukien generatiivista tekoalya, vastuullisesti, lainmukaisesti ja [apinakyvasti viestintatydssa.

Tekodly voi tukea tehokkuutta ja laatua (esim. luonnokset, kielituki, yhteenvedot), mutta se ei
saa heikentda vaatimuksia oikeellisuudesta, tietosuojasta, yhdenvertaisuudesta tai hyvasta
hallinnosta.

11.2 Maaritelmét

e Al-jarjestelma: digitaaliset jarjestelmat, jotka voivat suorittaa tehtavia, jotka
normaalisti edellyttavat inhimillistd alykkyytta (esim. kielenkasittely).

e Generatiivinen tekoaly: tekoaly, joka voi tuottaa uutta siséltéa (esim. tekstia, kuvia,
aanta, videota) ohjeiden perusteella.

11.3 Tekodlyn kdyton periaatteet

1. lhmisen vastuu ja valvonta
Tekoaly on apuvaline. Vastuullinen viranhaltija vastaa aina sisalldsta ja paatoksista.
Tekoalyn tuottamaa materiaalia ei saa julkaista ilman ihmisen tekemaa tarkistusta.

2. Avoimuus ja lapinakyvyys
Kunnan tulee olla avoin tekoalyn kaytdsta silloin, kun se on vastaanottajalle
olennaista (esim. chatbotit tai tekoalyn tuottama materiaali, joka voidaan mieltaa
ihmisen tuottamaksi).

3. Tietosuoja ja salassapito ensin
Salassa pidettavaa tietoa tai tarpeettomia henkildtietoja ei saa koskaan syo6ttaa
tekodlytydkaluihin, joita ei ole nimenomaisesti hyvaksytty kyseisen tyyppisen tiedon
kasittelyyn.
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4. Syrjimattomyys ja laatu
Tekoaly voi antaa virheellisia tai vaaristyneita vastauksia. Siksi faktat, savy ja
mahdolliset puolueellisuuden riskit on aina tarkistettava.

5. Tekijanoikeudet ja lisenssit
Tekoalyluonnokset voivat tahattomasti muistuttaa suojattua materiaalia. Ulkoisesti
julkaistava sisalto tulee tarkistaa tekijanoikeuden nakoékulmasta (erityisesti kuvat ja

pidemmat tekstit).
11.4 Sallitut kayttotarkoitukset (esimerkkeja)
Tekodlya voidaan kayttaa tukena:
e kielentarkistuksessa ja selkokielen tuottamisessa (ihmisen valvonnassa),

e ensimmaisten luonnosten tekemisessa uutisiin, lehdistétiedotteisiin, puheisiin,
FAQ:iin, otsikointeihin,

e jo julkisen materiaalin yhteenvedossa (tarkistaen alkuperaisesta),
e ideoinnissa ja sisallon jasentelyssa,

o vaihtoehtoisten tekstien (alt-tekstit) ja saavutettavuustuen ehdotuksissa (ihmisen
valvonnassa),

e kaanndstukena kiireellisissa tilanteissa, edellyttden etta lopullinen versio
laadunvarmistetaan.

11.5 Kielletyt tai erityisesti rajoitetut kayttotavat
Tekodalya ei saa kayttaa tavalla, joka:

o tarkoittaa, ettd salassa pidettavaa tietoa tai arkaluonteisia henkilotietoja syotetaan ei-
hyvaksyttyihin tyokaluihin,

e korvaa kunnan vastuuta arvioinnissa, valmistelussa ja paatdksenteossa asioissa,
jotka vaikuttavat yksildiden oikeuksiin/velvollisuuksiin,

o tuottaa harhaanjohtavaa sisaltdéa (esim. “deepfake”-kuvat/aani/video), ellei tehda
selkeda merkintaa ja ellei tarkoitus ole asiallinen ja hyvaksytty,

o julkaisee automaattisia vastauksia asukkaille ilman selkeda valvontaa/ohjausta
kysymyksissa, jotka voivat merkitd viranomaisneuvontaa.

11.6 Lapinakyvyysvaatimukset tietyissa tekoalyratkaisuissa

Jos kunta kayttaa:

o chatbot/Al-avustaja palvelukanavassa: kayttjalle tulee kertoa, ettd han on
vuorovaikutuksessa tekoalyjarjestelman kanssa, ja miten saa tarvittaessa yhteyden
ihmiseen.

o Tekodlyn tuottama tai tekoalylla muokattu materiaali (esim. kuva/video/aani):
materiaali tulee paasaantdisesti merkita selkeasti, jos vastaanottaja muuten voisi
tulla harhaanjohdetuksi.

11.7 Hyvaksynta, tydkalut ja ohjaus

e Vain kunnan hyvaksymia tekoalytydkaluja saa kayttaa virallisessa viestintatydssa.
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Ennen uuden tekoalytyOkalun kayttdonottoa tulee arvioida tietosuoja, tietoturva,
ehdot/lisenssit ja riskit.

Viestintatoiminto vastaa kaytanndn ohjeista ("ndin toimimme”) ja koulutuksesta
yhteistydssa IT:n ja tietosuojavastaavan kanssa.

11.8 Osaaminen ja koulutus

Kunnan tulee varmistaa, etta tekoalya tydssaan kayttavalla henkildstolla on riittava
tekoalyosaaminen (Al literacy) tyokalujen vastuulliseen kayttdéon ja riskien havaitsemiseen.

12. Seuranta, koulutus ja tarkistaminen

Tama ohje tarkistetaan viestintatoiminnon toimesta vahintaan kerran
valtuustokaudessa ja tarvittaessa useammin (esimerkiksi merkittavien lakimuutosten,
organisaatiomuutosten tai uusien digitaalisten kanavien/tekoalyratkaisujen
kayttédnoton yhteydessa). Tarvittaessa ohje tuodaan kunnanhallitukselle

tarkistettavaksi.

Viestintatoiminto vastaa kehittamistarpeiden kokoamisesta ja paivitysehdotusten
tekemisesta.

Esihenkildt vastaavat siita, etta henkildstod tuntee ohjeen ja saa tarvittavan
perehdytyksen/koulutuksen.



