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1. Tarkoitus ja soveltaminen 
1.1 Tarkoitus 

Inkoon kunnan viestintä- ja tiedotustoiminnan tulee: 

• edistää asukkaiden ja palvelujen käyttäjien mahdollisuuksia seurata, osallistua ja 
vaikuttaa kunnan toimintaan, 

• vahvistaa luottamusta kuntaan avoimella, oikealla, nopealla ja yhdenvertaisella 
viestinnällä, 

• varmistaa, että kunnan viestintä täyttää kaksikielisyyttä, saavutettavuutta, 
tietosuojaa, tietoturvaa ja hyvää tiedonhallintaa koskevat vaatimukset. 

1.2 Kenelle ohje on tarkoitettu 

Ohje koskee: 

• kunnan työntekijöitä (ml. määräaikaiset ja harjoittelijat), 

• luottamushenkilöitä, kun he viestivät kunnan nimissä tai kunnan kanavissa, 

• toimeksiantajia/toimittajia, kun he tuottavat kunnalle sisältöä tai viestintää. 
 

2. Periaatteet 
Kunnan viestinnän tulee olla: 

1. Avoin ja läpinäkyvä 
Kunta viestii ennakoivasti vireillä olevista asioista, suunnitelmista, päätöksistä ja 
niiden vaikutuksista voimassa olevan julkisuus- ja salassapitolainsäädännön 
puitteissa. 

2. Totuudenmukainen ja faktapohjainen 
Tiedot tarkistetaan ennen julkaisemista. Jos virheitä havaitaan, ne korjataan 
viipymättä. 

3. Nopea ja ennakoitava 
Kunnan tulee vastata nopeasti palvelua, turvallisuutta ja häiriötilanteita koskeviin 
kysymyksiin. Kriiseissä kunnan tulee antaa säännöllisiä tilannepäivityksiä, vaikka 
kaikki faktat eivät vielä olisi selvillä. 

4. Yhdenvertainen ja osallistava 
Viestinnässä tulee huomioida eri kohderyhmät ja tarpeet, mukaan lukien eri 
ikäryhmät, toimintarajoitteet, digitaaliset edellytykset sekä erityisiä tiedontarpeita 
omaavat ryhmät. 

5. Kaksikielinen 
Yleisölle suunnattu kunnan tieto annetaan aina suomeksi ja ruotsiksi. Kaksikielisissä 
julkaisuissa ja päivityksissä enemmistökieli esitetään ensin. 

6. Saavutettava 
Digitaalinen viestintä, asiakirjat ja palvelut tulee toteuttaa siten, että ne ovat 



 

saavutettavia (esim. selkeä kieli, tekstitys/vaihtoehtoinen teksti, rakenteiset asiakirjat 
ja saavutettavat liitteet). 

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

3. Kohderyhmät ja sisällön vastuut 
3.1 Kohderyhmät 

Keskeiset kohderyhmät ovat: 

• asukkaat ja vapaa-ajan asukkaat, 

• palvelujen käyttäjät ja huoltajat, 

• yrittäjät, yhdistykset ja yhteistyökumppanit, 

• media, 

• henkilöstö ja luottamushenkilöt, 

• muut viranomaiset ja alueelliset toimijat. 

3.2 Sisältövastuu 

Jokainen toimiala/yksikkö vastaa siitä, että oman toiminnan tiedot ovat: 

• oikeat, 

• ajantasaiset, 

• ymmärrettävät, 

• salassapito- ja tietosuojasäädösten mukaiset. 

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

4. Roolit ja vastuut viestinnässä 
4.1 Kunnanhallitus 

Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintää strategisella tasolla ja vastaa siitä, että kunnalla on 
tarkoituksenmukaiset periaatteet ja resurssit viestintää varten. 

4.2 Viestintä- ja elinvoimapäällikkö 

Viestintä- ja elinvoimapäällikkö johtaa operatiivista kokonaisuutta yleisellä tasolla tiiviissä 
yhteistyössä kunnanjohtajan kanssa. Kunnanjohtaja on ensisijaisesti kunnan pääasiallinen 
puhehenkilö. 

4.3 Viestintätoiminto 

Viestintä- ja elinvoimapäällikkö ja viestintäkoordinaattori muodostavat kunnan 
viestintätoiminnon, jonka tehtävänä on: 



 

• koordinoida kunnan ulkoista ja sisäistä viestintää, 

• vastata kunnan yhteisistä kanavista (verkkosivusto, uutisvirta, viralliset sosiaalisen 
median tilit ym.), 

• tukea yksiköitä suunnittelussa, tuotannossa, julkaisemisessa, kriisiviestinnässä ja 
mediayhteyksissä, 

• ylläpitää ohjeita, malleja ja kanavia, 

• vastata kokonaisuuden seurannasta ja kehittämisestä. 

4.4 Toimialajohtajat/yksikönpäälliköt 

Toimiala-/yksikönpäälliköt: 

• vastaavat viestinnästä omilla vastuualueillaan, 

• varmistavat, että henkilöstö tuntee tämän ohjeen ja noudattaa sitä. 

4.5 Kokoussihteeri ja esittelijä 

Päätösten, pöytäkirjojen ja kokousasiakirjojen julkaisemisessa: 

• kokoussihteeri vastaa oikeasta julkaisuprosessista ja siitä, että pöytäkirjat julkaistaan, 
kun ne ovat julkisia, 

• esittelijä/puheenjohtaja tukee tarvittaessa asiakysymyksissä ja viestissä, 

• viestintätoiminto tukee laajemmissa asioissa ja kokonaisviestinnässä. 

4.6 Kaikki työntekijät 

Jokainen työntekijä: 

• antaa asiallista palvelutietoa omalla vastuualueellaan, 

• ohjaa tarvittaessa oikeaan kanavaan/henkilölle, 

• noudattaa tietosuojaa, salassapitoa ja tietoturvaa, 

• edistää hyvää vuorovaikutusta ja yhtenäistä kuvaa kunnasta. 

Yksityinen rooli vs. työrooli: Työntekijöillä on sananvapaus. Osallistuessaan julkiseen 
keskusteluun yksityishenkilönä tulee kuitenkin: 

• olla luovuttamatta salassa pidettäviä tietoja, 

• tehdä selväksi, jos puhuu yksityishenkilönä, 

• välttää antamasta vaikutelmaa, että puhuu kunnan puolesta, ellei siihen ole tehtävää. 
 

5. Kanavat ja julkaisuperiaatteet 
5.1 Viralliset kanavat 

Kunnan virallinen viestintä yleisölle tapahtuu ensisijaisesti seuraavien kanavien kautta: 

• kunnan verkkosivusto (ensisijainen lähde ajantasaiselle ja oikealle tiedolle), 

• sähköiset kuulutukset/tiedoksiannot voimassa olevan käytännön mukaisesti, 



 

• kunnan viralliset sosiaalisen median tilit, 

• lehdistötiedotteet/mediatiedotus, 

• uutiskirjeet, tekstiviestit tai muut jakelutyökalut (kun niitä käytetään), 

• asukastilaisuudet ja infotilaisuudet. 

5.2 Julkaisun laatu 

Ennen julkaisemista on varmistettava: 

• oikeellisuus (faktat, luvut, päivämäärät), 

• kieli, 

• saavutettavuus (otsikot, vaihtoehtoiset tekstit, tekstitys, selkeä rakenne), 

• tietosuoja/salassapito (erityisesti liitteissä ja henkilötiedoissa), 

• yhteyshenkilö. 

5.3 Sosiaalinen media 

Sosiaalista mediaa käytetään: 

• tiedottamaan kunnan palveluista ja ajankohtaisista asioista, 

• edistämään vuoropuhelua ja osallisuutta, 

• ohjaamaan täydellisempään ja ajantasaisempaan tietoon kunnan verkkosivuilla. 

Kunnan verkkosivusto on ensisijainen lähde sellaiselle tiedolle, joka edellyttää kattavuutta, 
dokumentointia ja päivityksiä. 

5.3.1 Vastuut ja julkaiseminen 

• Kunnan virallisia sosiaalisen median tilejä hallinnoi viestintätoiminto ja/tai nimetyt 
ylläpitäjät. 

• Yksiköillä voi olla omia virallisia tilejä, jos toiminnalle on selkeä tarkoitus, nimetyt 
vastuuhenkilöt ja toimiva moderointikäytäntö. 

• Kunnan palveluja koskevien julkaisujen tulee olla asiallisia ja kaksikielisiä. 

5.3.2 Kohtaaminen ja vastaukset 

• Kunta vastaa ensisijaisesti palvelua, aikatauluja, yhteydenottotapoja ja päätöksiä 
koskeviin asialisiin kysymyksiin. 

• Kunta ei pääsääntöisesti kommentoi puhtaita mielipiteenilmauksia, mutta voi oikaista 
selkeitä virheellisiä tietoja ja ohjata luotettavaan tietoon. 

• Kunta ilmoittaa tarvittaessa, milloin lisätietoa on tulossa  

5.3.3 Moderointi ja kommentointiperiaatteet 

Kunnan sosiaalisen median kanavat ovat julkisia keskustelualustoja, mutta kunta vastaa 
asiallisen ja turvallisen keskusteluympäristön ylläpitämisestä ja saa moderoida sisältöä lain 
ja tämän ohjeen mukaisesti. 

Kunta poistaa tai piilottaa kommentteja/julkaisuja, jotka: 



 

• sisältävät uhkauksia, väkivaltaan yllyttämistä tai muuta vakavasti 
asiatonta/loukkaavaa viestintää, 

• sisältävät vihapuhetta, häirintää tai syrjiviä ilmaisuja yksilöihin tai ryhmiin kohdistuen, 

• sisältävät henkilötietoja (esim. henkilötunnus, osoite, puhelinnumero, 
sähköpostiosoite, tilinumero) tai muita tietoja, joita ei tule julkaista julkisesti, 

• sisältävät arkaluonteisia henkilötietoja tai yksittäisten henkilöiden asioiden 
yksityiskohtia (esim. terveys, sosiaalipalvelut, oppilasasiat, asiakastiedot), 

• paljastavat salassa pidettäviä tietoja tai sisältävät aineistoa, jota kunta ei saa 
julkaista, 

• ovat mainontaa, roskapostia, massapostitusta, huijausyrityksiä tai ilmeisen haitallisia 
linkkejä, 

• toistuvasti ja tarkoituksellisesti häiritsevät keskustelua (esim. trollaus) tai ovat selvästi 
epäolennaisia ketjun aiheeseen nähden. 

Kunta ei poista sisältöä pelkästään siksi, että se on kuntaa kritisoivaa, kunhan se esitetään 
asiallisesti eikä riko edellä mainittuja kohtia. 

Moderointi käytännössä: 

• Moderointi tapahtuu mahdollisimman nopeasti työaikana. Selvästi laittoman tai 
riskialttiin sisällön osalta voidaan ryhtyä toimiin heti, kun se havaitaan. 

• Toistuvissa tai vakavissa rikkomuksissa kunta voi rajoittaa 
kommentointimahdollisuutta/estää käyttäjän kunnan kanavissa. 

• Jos poistettu sisältö tarvitaan selvitystä tai viranomaistoimia varten, kunta voi 
dokumentoida sen (esim. kuvakaappauksella) ennen poistamista. 

5.3.4 Viranomaisasiat ja palaute sosiaalisessa mediassa 

Sosiaalinen media ei sovellu yksilöllisten asioiden käsittelyyn eikä henkilötietojen 
toimittamiseen. 

• Jos kommentti sisältää palvelutarpeen, valituksen tai pyynnön, joka edellyttää 
käsittelyä, käyttäjä ohjataan viralliseen kanavaan (esim. sähköposti, puhelin, e-
palvelu tai kirjaamo) ja häntä kehotetaan olemaan julkaisematta henkilötietoja 
avoimesti. 

• Kunta voi pyytää täsmennystä kommenttikentässä vain yleisellä tasolla ja jatkaa 
tarvittaessa turvallisen kanavan kautta. 

• Tarvittaessa palaute välitetään sisäisesti vastuuyksikölle ja käsitellään kunnan 
palvelu-, palaute- ja kirjaamiskäytäntöjen mukaisesti. 

 

6. Viestintä päätöksentekoprosesseissa 
6.1 Esityslistat ja asiakirjat 

• Esityslistat julkaistaan suomeksi ja ruotsiksi kunnan käytännön mukaisesti. 

• Salassa pidettäviä tietoja ja liitteitä ei julkaista. 



 

• Olennainen tieto tulisi pääsääntöisesti sisältyä valmistelutekstiin, ja liitteet tulee 
tarkistaa erityisesti tietosuojan ja salassapidon näkökulmasta. 

6.2 Päätöksistä tiedottaminen 

Kokousten jälkeen kunnan tulee: 

• julkaista pöytäkirjat, kun ne ovat julkisia, 

• tarvittaessa julkaista erillinen uutinen merkittävistä tai yleisesti kiinnostavista 
päätöksistä, 

• kertoa selkeästi, mitä on päätetty, miksi (lyhyesti), vaikutukset sekä miten muutosta 
voi hakea. 

Lisäksi kunta julkaisee aina yhteenvedon kunnanhallituksen kokouksesta sekä listan 
valtuuston kokouksissa tehdyistä päätöksistä. 

6.3 Viranhaltijapäätökset 

Viranhaltijapäätökset julkaistaan kunnan käytännön mukaisesti, kun ne on allekirjoitettu ja ne 
ovat julkisia sekä tarvittavien salassapito- ja tietosuojatarkistusten jälkeen. 
 

7. Sisäinen viestintä 
7.1 Tarkoitus 

Sisäisen viestinnän tulee: 

• tukea hyvää johtamista ja toimivaa arkea, 

• varmistaa, että henkilöstöllä on oikea tieto oikeaan aikaan, 

• mahdollistaa vuoropuhelu ja palautteenanto, 

• luoda edellytykset johdonmukaiselle ulkoiselle viestinnälle. 

7.2 Kanavat 

Sisäinen viestintä tapahtuu: 

• esihenkilö- ja henkilöstöpalavereissa, 

• intranetissä ja muissa sisäisissä digitaalisissa kanavissa, 

• sähköpostitse. 
 

8. Julkisuus, salassapito, tietosuoja ja tiedonhallinta 
8.1 Julkisuusperiaate 

Kunta noudattaa julkisuusperiaatetta. Lähtökohtana on, että viranomaisasiakirjat ovat 
julkisia, ellei laista muuta johdu. 

8.2 Salassapito ja vaitiolovelvollisuus 

• Salassa pidettäviä tietoja ei saa julkaista julkisesti. 



 

• Vaitiolovelvollisuus jatkuu myös palvelussuhteen/luottamustehtävän päättymisen 
jälkeen. 

• Salassapitovelvollisuus koskee myös viestintää sosiaalisessa mediassa ja 
epävirallisissa kanavissa. 

8.3 Tietosuoja 

Kun henkilötietoja käsitellään viestinnässä (esim. verkkosisällöt, uutiset, kuvat, 
asukasviestintä, palaute ja sosiaalinen media), kunnan tulee varmistaa: 

• oikeusperuste, 

• henkilötietojen minimointi, 

• selkeä informointi rekisteröidyille tarvittaessa, 

• asianmukaiset suojatoimet, 

• erityinen varovaisuus arkaluonteisten tietojen kanssa. 

 

9. Markkinointi ja brändi 
Kunnan markkinointiviestinnän tulee: 

• olla kunnan arvojen, strategian ja todellisen palvelun mukaista, 

• noudattaa samoja vaatimuksia kuin muu viestintä (kaksikielisyys, saavutettavuus, 
tietosuoja), 

• perustua kunnan graafiseen ilmeeseen ja markkinointi-/brändiohjeisiin. 

 

10. Kriisiviestintä 
10.1 Mitä tarkoitetaan 

Kriisiviestintä kattaa esimerkiksi: 

• häiriöt peruspalveluissa ja kunnallistekniikassa, 

• suuret onnettomuudet tai niiden uhka, 

• sähkö-/vesi-/IT-katkokset, 

• kyberhäiriöt ja tietosuojaloukkaukset, 

• laajamittainen huhujen leviäminen tai disinformaatio, joka vaikuttaa turvallisuuteen tai 
palveluihin. 

10.2 Periaatteet 

Kriisissä/häiriötilanteessa kunnan tulee: 

• viestiä nopeasti ja asiallisesti: mitä on tapahtunut, mitä teemme, miten se vaikuttaa 
sinuun, mistä löytyy lisätietoa, milloin seuraava päivitys tulee, 

• sovittaa viestit yhteen sisäisesti, 



 

• käyttää verkkosivustoa ensisijaisena tiedotusalustana ja sosiaalista mediaa tiedon 
levittämiseen ja ohjaamiseen, 

• varmistaa kaksikielisyys ja saavutettavuus myös kiireellisissä tilanteissa, 

• tehdä yhteistyötä pelastusviranomaisten ja muiden vastuullisten toimijoiden kanssa. 

10.3 Vastuut ja valmius 

Kunnalla tulee olla ajantasainen kriisiviestintäsuunnitelma, jossa on: 

• puhehenkilöjärjestys, 

• yhteystietoluettelo, 

• menettelyt julkaisulle työajan ulkopuolella, 

• viestipohjat. 

Kunta varmistaa, että suunnitelma on sitä tarvitsevien henkilöiden saatavilla. 
 

11. Tekoäly viestinnässä 
11.1 Tarkoitus 

Tämän osion tarkoituksena on varmistaa, että Inkoon kunta käyttää tekoälyä (AI), mukaan 
lukien generatiivista tekoälyä, vastuullisesti, lainmukaisesti ja läpinäkyvästi viestintätyössä. 

Tekoäly voi tukea tehokkuutta ja laatua (esim. luonnokset, kielituki, yhteenvedot), mutta se ei 
saa heikentää vaatimuksia oikeellisuudesta, tietosuojasta, yhdenvertaisuudesta tai hyvästä 
hallinnosta. 

11.2 Määritelmät 

• AI-järjestelmä:  digitaaliset järjestelmät, jotka voivat suorittaa tehtäviä, jotka 
normaalisti edellyttävät inhimillistä älykkyyttä (esim. kielenkäsittely). 

• Generatiivinen tekoäly:  tekoäly, joka voi tuottaa uutta sisältöä (esim. tekstiä, kuvia, 
ääntä, videota) ohjeiden perusteella. 

11.3 Tekoälyn käytön periaatteet 

1. Ihmisen vastuu ja valvonta 
Tekoäly on apuväline. Vastuullinen viranhaltija vastaa aina sisällöstä ja päätöksistä. 
Tekoälyn tuottamaa materiaalia ei saa julkaista ilman ihmisen tekemää tarkistusta. 

2. Avoimuus ja läpinäkyvyys 
Kunnan tulee olla avoin tekoälyn käytöstä silloin, kun se on vastaanottajalle 
olennaista (esim. chatbotit tai tekoälyn tuottama materiaali, joka voidaan mieltää 
ihmisen tuottamaksi). 

3. Tietosuoja ja salassapito ensin 
Salassa pidettävää tietoa tai tarpeettomia henkilötietoja ei saa koskaan syöttää 
tekoälytyökaluihin, joita ei ole nimenomaisesti hyväksytty kyseisen tyyppisen tiedon 
käsittelyyn. 



 

4. Syrjimättömyys ja laatu 
Tekoäly voi antaa virheellisiä tai vääristyneitä vastauksia. Siksi faktat, sävy ja 
mahdolliset puolueellisuuden riskit on aina tarkistettava. 

5. Tekijänoikeudet ja lisenssit 
Tekoälyluonnokset voivat tahattomasti muistuttaa suojattua materiaalia. Ulkoisesti 
julkaistava sisältö tulee tarkistaa tekijänoikeuden näkökulmasta (erityisesti kuvat ja 
pidemmät tekstit). 

11.4 Sallitut käyttötarkoitukset (esimerkkejä) 

Tekoälyä voidaan käyttää tukena: 

• kielentarkistuksessa ja selkokielen tuottamisessa (ihmisen valvonnassa), 

• ensimmäisten luonnosten tekemisessä uutisiin, lehdistötiedotteisiin, puheisiin, 
FAQ:iin, otsikointeihin, 

• jo julkisen materiaalin yhteenvedossa (tarkistaen alkuperäisestä), 

• ideoinnissa ja sisällön jäsentelyssä, 

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

• käännöstukena kiireellisissä tilanteissa, edellyttäen että lopullinen versio 
laadunvarmistetaan. 

11.5 Kielletyt tai erityisesti rajoitetut käyttötavat 

Tekoälyä ei saa käyttää tavalla, joka: 

• tarkoittaa, että salassa pidettävää tietoa tai arkaluonteisia henkilötietoja syötetään ei-
hyväksyttyihin työkaluihin, 

• korvaa kunnan vastuuta arvioinnissa, valmistelussa ja päätöksenteossa asioissa, 
jotka vaikuttavat yksilöiden oikeuksiin/velvollisuuksiin, 

• tuottaa harhaanjohtavaa sisältöä (esim. “deepfake”-kuvat/ääni/video), ellei tehdä 
selkeää merkintää ja ellei tarkoitus ole asiallinen ja hyväksytty, 

• julkaisee automaattisia vastauksia asukkaille ilman selkeää valvontaa/ohjausta 
kysymyksissä, jotka voivat merkitä viranomaisneuvontaa. 

11.6 Läpinäkyvyysvaatimukset tietyissä tekoälyratkaisuissa 

Jos kunta käyttää: 

• chatbot/AI-avustaja  palvelukanavassa: käyttäjälle tulee kertoa, että hän on 
vuorovaikutuksessa tekoälyjärjestelmän kanssa, ja miten saa tarvittaessa yhteyden 
ihmiseen. 

• Tekoälyn tuottama tai tekoälyllä muokattu materiaali  (esim. kuva/video/ääni): 
materiaali tulee pääsääntöisesti merkitä selkeästi, jos vastaanottaja muuten voisi 
tulla harhaanjohdetuksi. 

11.7 Hyväksyntä, työkalut ja ohjaus 

• Vain kunnan hyväksymiä tekoälytyökaluja saa käyttää virallisessa viestintätyössä. 



 

• Ennen uuden tekoälytyökalun käyttöönottoa tulee arvioida tietosuoja, tietoturva, 
ehdot/lisenssit ja riskit. 

• Viestintätoiminto vastaa käytännön ohjeista (”näin toimimme”) ja koulutuksesta 
yhteistyössä IT:n ja tietosuojavastaavan kanssa. 

11.8 Osaaminen ja koulutus 

Kunnan tulee varmistaa, että tekoälyä työssään käyttävällä henkilöstöllä on riittävä 
tekoälyosaaminen (AI literacy) työkalujen vastuulliseen käyttöön ja riskien havaitsemiseen. 

 

12. Seuranta, koulutus ja tarkistaminen 
• Tämä ohje tarkistetaan viestintätoiminnon toimesta vähintään kerran 

valtuustokaudessa ja tarvittaessa useammin (esimerkiksi merkittävien lakimuutosten, 
organisaatiomuutosten tai uusien digitaalisten kanavien/tekoälyratkaisujen 
käyttöönoton yhteydessä). Tarvittaessa ohje tuodaan kunnanhallitukselle 
tarkistettavaksi. 

• Viestintätoiminto vastaa kehittämistarpeiden kokoamisesta ja päivitysehdotusten 
tekemisestä. 

• Esihenkilöt vastaavat siitä, että henkilöstö tuntee ohjeen ja saa tarvittavan 
perehdytyksen/koulutuksen. 


