Kauniaisten kaupungin osallisuusohjelma
ja viestintaohje 2019-2022

KH hyvaksynyt 19.11.2018 § 181
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| Osallisuusohjelma

1. Johdanto

Kuntalain tarkoituksena on luoda edellytykset kunnan asukkaiden itsehallinnon seka osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksien toteutumiselle kunnan toiminnassa. Lain 22 §:ssa kaupunginvaltuuston
tehtavaksi on annettu pitda huolta monipuolisista ja vaikuttavista osallistumisen mahdollisuuksista.

”Osallistumista ja vaikuttamista voidaan edistaa erityisesti:

1) jarjestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia seka kuntalaisraateja;

2) selvittamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paatdksentekoa;

3) valitsemalla palvelujen kayttajien edustajia kunnan toimielimiin;

4) jarjestamalla mahdollisuuksia osallistua kunnan talouden suunnitteluun;

5) suunnittelemalla ja kehittdmalla palveluja yhdessa palvelujen kayttdjien kanssa;
6) tukemalla asukkaiden, jarjestéjen ja muiden yhteis6jen oma-aloitteista asioiden
suunnittelua ja valmistelua.”

Kauniaisten kaupunginvaltuusto on 12.3.2018 hyvaksynyt kaupunkistrategian vuosille 2018-2022. Yksi
viidestd teemasta on Kuntalainen keskiossa. Teeman alla on nelja tavoitetta, joista yksi on
osallisuusohjelman laatiminen vuonna 2018. Kaupunkistrategian mukaan osallisuusohjelman tavoitteina
ovat seuraavat asiat:

e Monipuolinen viestinta

e Aktiivinen yhteisollisyys

e Asukaskyselyt ja asiakastyytyvaisyyden jatkuva mittaaminen

e Yhteissuunnittelu asiakaskeskeisena lahestymistapana palvelujen suunnittelussa, kehittdmisessa ja
innovoinnissa

e Vieraskielisten palvelujen kehittdminen toimialoilla

Kauniaisten kaupungin osallisuusohjelman on laatinut kaupunginjohtajan asettama poikkihallinnollinen
tyoryhma. Ohjelman valmistelutyéryhmaan ovat kuuluneet tiedotussihteeri Markus Jahnsson,
palvelukeskuksen esimies Marianne Ekholm, kuntatekniikkapaallikké Jaakko Koivunurmi, kulttuuri- ja
vapaa-aikapaallikké Anders Lindholm-Ahlefelt seka hallintopaallikké Camilla Soderstrém (sihteeri ja
koordinaattori).



2. Kasitemaarittelyt

Osallisuus

Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) mukaan osallisuus on liittymistd, suhteissa olemista, kuulumista,
yhteisyytta. Osallisuus on yhteensopivuutta ja mukaan ottamista. Se on osallistumista ja siihen liittyen
vaikuttamista ja demokratiaa. Se on myos kaiken edelld mainitun jarjestamista ja johtamista. Osallisuus on
kuulumista sellaiseen kokonaisuuteen, jossa pystyy liittymaan erilaisiin hyvinvoinnin lahteisiin ja eldaman
merkityksellisyytta lisdaviin vuorovaikutussuhteisiin. Osallisuus on vaikuttamista oman eldamansa kulkuun,
mahdollisuuksiin, toimintoihin, palveluihin ja joihinkin yhteisiin asioihin.

Osallisuus ilmenee:

1) péaatosvaltana omassa eldaméassd, mahdollisuutena sdddelld olemisiaan ja tekemisidan seka
ymmarrettavana, hallittavana ja ennakoitavana toimintaymparistona;

2) vaikuttamisen prosesseissa, joissa pystyy vaikuttamaan itsensa ulkopuolelle esimerkiksi ryhmissa,
palveluissa, asuinymparistossa tai laajemmin yhteiskunnassa;

3) paikallisesti, kun pystyy panostamaan yhteiseen hyvaan, osallistumaan merkityksellisyyden luomiseen
ja kokemiseen seka liittymaan vastavuoroisiin sosiaalisiin suhteisiin.
(THL — Tyopaperi 33/2017, Mitd osallisuus on?)

Osallistuminen

Osallistuminen on yleisesti kdytetty kasite kansalaisten demokraattista roolia koskevassa keskustelussa.
Osallistumisen kasitteeseen voidaan liittaa kolme ulottuvuutta: sosiaalinen, toiminnallinen ja
kansalaisosallistumisen ulottuvuus. Sosiaalinen ulottuvuus kuvaa sitd, ettd osallistuminen on mahdollista
vain silloin kun toiminnassa on mukana useita ihmisia. Toiminnallisuus puolestaan liittyy siihen, etta
osallistuminen on ldhtdokohtaisesti aktiivista toimintaa. Kolmas ulottuvuus, kansalaisosallistuminen, kuvaa
sitd, etta osallistuminen ndhdadn mahdollisuutena yhteisten asioiden hoitamiseen osallistumiselle.

Osallistaminen

Osallistamiseen liittyy ajatus kansalaisesta passiivisena osallistujana, jota kehotetaan tai vaaditaan
osallistumaan joihinkin toimintoihin, esimerkiksi yhteiskunnallisiin hankkeisiin tai muihin toimenpiteisiin.

Osallistumismuodot

Tapauskohtaista Jatkuvaa

Vapaaehtoista

Kyselyt, tiedotustilaisuudet,
perinteiset asukastilaisuudet,
asukasraadit,
palvelumuotoiluprojektit,
osallistuva budjetointi

Kuntalaisten tarpeiden
ymmartaminen

Jatkuva aktiivinen
vuorovaikutus. Ala- ja
asiakohtaiset tyoryhmat
valmistelun tukena.

Pakollista, lakiin tai muihin
saddoksiin perustuvaa

Kaavoitus ym. lakisaateiset
prosessit, vaalit, tiedotus

Luottamushenkilohallinto,
vaikuttamistoimielimet

(Katja Syvarinen, pro gradu, 2015)




3. Kauniaisten osallisuus

THL keraa terveydenedistamisaktiivisuuteen liittyvaa tietoa kuntajohdolta joka toinen vuosi.
Tiedonkeruussa tarkastellaan erityisesti kuntajohdon roolia ja merkitysta kunnan kaikkia toimialoja
koskevassa hyvinvoinnin ja terveyden edistamistydssa. Kevaalla 2017 tehty “Tiedonkeruu kunnan johdolle
vaestdn hyvinvoinnin ja terveyden edistamisesta” sisalsi kysymyksia mm. osallisuudesta.

- Onko kuntanne verkkosivuilla kuntalaisten avoimesti tarkasteltavissa a) tarkastuslautakunnan
arviointikertomus? b) laaja hyvinvointikertomus? c) kuvaus kuntalaisten osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista ja -keinoista?

- Toimiiko kunnassanne hallituksen tai valtuuston asettamia foorumeja, joissa kuntalaiset voivat
vaikuttaa kunnan hyvinvointia ja terveyden edistamista koskevaan paatoksentekoon? (eri
vastausvaihtoehtoja)

- Milla keinoin kuntalaiset voivat osallistua kuntanne palveluiden kehittdmiseen ja suunnitteluun?
(eri vastausvaihtoehtoja)

- Onko kunnan vuoden 2017 toiminnan suunnittelussa maaritelty kuntalaisten osallisuuden
edistdmisen tavoitteet, toimenpiteet, resurssit ja vastuut? (eri vastausvaihtoehtoja)

- Onko osallisuuden edistaminen vastuutettu jollekin kuntanne ryhmalle? (eri vastausvaihtoehtoja)

Pisteet Kauniainen Koko
maa
Osallisuus 83 79
Verkkosivuilla tarkasteltavissa 100 87
Kuntalaisfoorumeja 67 77
Palveluiden suunnittelu 67 74
Tavoitteet ja toimenpiteet maaritetty 100 78

(75-100 pistetta hyva tulos, 25-75 pistettad parannettavaa, 0-25 pistettd huono tulos)

=>» THL:n tiedonkeruun ja vertailun mukaan Kauniaisten kaupungilla on parannettavaa
kuntalaisfoorumien ja palveluiden suunnittelun osalta.

Kauniaislaisten osallisuus

Kaupunki kdyttaa erilaisia osallisuusmuotoja, lakisdateisia ja vapaaehtoisia. Niiden vetovoimasta ja
edustavuudesta ei aina ole tarkkaa tietoa. Onkin hyva kysya, mihin asioihin kuntalaiset
haluavat osallistua ja millaisia kanavia kuntalaiset itse mieluiten kayttavat.

Grani-pdivan yhteydessa 24.5.2018 tehtiin pieni kolmen kysymyksen kysely kuntalaisille osallisuudesta.
Alkuillan aikana haastateltiin 87 kauniaislaista, joiden jakauma sukupuolittain, didinkielittdin ja
ikdaryhmittdin oli:

Sukupuoli Aidinkieli Ikiryhma

Naiset 67%  Suomi 63% alle18 3,4%

Miehet 33%  Ruotsi 37%  18-35 13,6 %
36-55 31,8%

yli 55 51,1%



Kysymykseen "Miten haluat osallistua kaupungin toimintaan ja paatoksentekoon?” suurin osa eli 65,2 %
vastasi “Sahkoisesti”

”Sahkoisesti” (mobiilisovellus, s-posti, palautekanava) 65,2 %

Tapaamalla kaupungin edustajia 28,1 %
Kirjekyselyyn vastaamalla 27,0 %
Luottamushenkilon kautta 25,8 %
Osallistumalla kuntalaisiltoihin tai kuntalaisraateihin 24,7 %
Puhelimitse 20,2 %
Tekemallad kuntalaisaloitteita 11,2 %

Muuten, miten (vapaaehtoistyo, eldkejarjeston kautta) 3,4 %

Kysymykseen "Mihin haluat eniten vaikuttaa?” vastaukset vaihtelivat ikaryhmittdin. Vanhin ikaryhma halusi
vaikuttaa sosiaali- ja terveyspalveluihin, ympaéristoon ja viihtyvyyteen. Nuoremmat ja lapsiperheet halusivat
vaikuttaa koulu- ja liikuntapalveluihin seka kouluasioihin (kouluruoka, loma-ajat). Myos kaavoitusasiat
kiinnostivat monia vastaajia.

Kolmas kysymys kuului ”Koetko, etta sinua kuunnellaan?” Vastaajista jopa 39,1 % vastasi ei. Suurin osa ei
osannut vastata (47,1 %). Moni sanoi, etta ei ollut kdyttanyt kaupungin palveluita. Vain 13,8 % koki, etta
hanta kuunnellaan.

Yleisena trendind on todettu, ettd kuntalaiset eivat koe tarvetta vaikuttaa tai eivat ehka usko
osallistumisenkaan tuovan haluttua muutosta. My6s entista harvempi kuntalainen on puolueen jasen tai on
kiinnostunut ottamaan vastaan kunnan luottamustehtavaa.

Toisaalta Kauniainen on tunnettu aktiivisista kuntalaisista ja korkeasta danestysprosentista. Vuoden 2018
presidentinvaalissa Manner-Suomen kunnista aktiivisimmin ddnestettiin Kauniaisissa (86,7 %).
Kuntavaaleissa 2017 Kauniaisten danestysprosentti oli 74,8.



4. Kaupungin palveluihin liittyva osallistuminen ja vaikuttaminen
Kuntalaiset voivat osallistua ja vaikuttaa monin eri tavoin palvelujen arviointiin ja kehittamiseen.
Osallistumisen ja vaikuttamisen muotoja, esimerkkeja

Neuvonta- ja asiakaspalvelut

Asiakaskyselyt

Asiakaspalautteet

Osa palveluista on vuorovaikutteisessa sosiaalisessa mediassa
Yhteistyo yhdistysten kanssa (mm. foorumit, tydoryhmat, verkostot)
Yhteistyd kokemusasiantuntijoiden kanssa

Oppilaskuntatoiminta, vanhempainyhdistykset ym.

Kehittamisehdotuksia

Yhteyshenkil6 oman toimen ohella (osallisuus/asukaspalveluvastaava),
jonka kautta tavoitettavuus paranee

Asukkaiden viestien kulku kaupungin sisalla helpommaksi
Kaupunginhallituksen puheenjohtajan / kaupunginjohtajan kyselytuntien
jarjestaminen

Suunnittelu- ja kehittamistyoryhmiin asukasedustajien kutsuminen
mukaan jo toiminnan alkuvaiheessa

Palautteiden ja aloitteiden kasittelyjen nopeuttaminen ja tehokkaampi
hyddyntaminen

Jarjestot—kaupunki kumppanuuden syventdaminen seka vuorovaikutuksen
vahvistaminen kaupungin ja asukkaiden valilla

Kaupungin muuttajapaketin, erilaisten esitteiden ja materiaalien
kdadantaminen mahdollisimman laajasti englanniksi.

Kauniaisten kaupungissa on erityisen tarkeda kaksikielisyyden yhtdldinen huomioiminen kaupungin
hallinnossa, palvelujen suunnittelussa ja tuottamisessa, julkisissa tilaisuuksissa ja muissa yhteyksissa, joissa
kaupunki on edustettuna. Kauniaisten kaksikielisyysohjelman mukaan ”Kauniainen on kaksikielinen
kaupunki, jossa sekd suomen- etta ruotsinkielisen kulttuurin vaikutus nakyy vahvasti kuntalaisten arjessa.
Kaupunki palvelee tasapuolisesti ja sujuvasti kahdella kielella. ”

Osallisuusohjelman yhtena tavoitteena on myos vieraskielisten palvelujen kehittdaminen toimialoilla. Eldvan
kaksikielisyyden lisdksi kaupunki pyrkii palvelemaan muun kielisia asukkaita ja asiakkaita lahinna
englanniksi. Asiakaspalvelutilanteiden lisdksi muulla kielelld palveleminen on kdytdnnossa tarkoittanut
kaupungin materiaalin kddntamista englannin kielelle. Kaupungin kotisivuista on olemassa
englanninkielinen versio, tosin suomen- ja ruotsinkielisid versioita suppeampi. Tulkkia kdytetdan
tarvittaessa eri tilanteissa, esim. sosiaalitoimen asioinnissa tai huoltajien kanssa kaytavissa
kehityskeskusteluissa kouluissa ja paivakodeissa.

Maahanmuuttajille on pyritty tiedottamaan kaupungin tapahtumista ja palveluista muutenkin kuin
olemassa olevia kanavia (kotisivut, paikallislehti jne.) kdyttdaen. Maahanmuuttajille jarjestettiin esimerkiksi
vaali-info ennen kuntavaaleja. Kauniaisten kaupunki on mukana infopankki.fi-verkkosivupalvelussa, jossa
maahanmuuttajille on tarjolla perustietoa sekd Suomesta ettd omasta kotikaupungista ja paikallisista
palveluista, yhteensa 12 kielella.



5. Osallistuminen ja vaikuttaminen paatoksentekoon

Kunnan demokraattinen paatoksentekojarjestelma perustuu edustuksellisuuteen. Suora
demokratia ja kuntalaisten osallistuminen ovat perinteista paatdksentekojarjestelmaa tukevia
toimintamalleja.

Osallistumisen ja vaikuttamisen muotoja, esimerkkeja

Yleinen kuntalaispalaute ja pyydetyt lausunnot paatoksenteon tukena
Suunnittelun ja valmistelun tukena tehdyt kyselyt ja selvitykset
Otakantaa.fi, Lausuntopalvelu.fi, nuortenideat.fi ym.
Verkko-osallistuminen

Kuntalaisaloite

Nuorisovaltuusto

Vanhus- ja vammaisneuvostot

Eri tasoisten kaavojen seka katu-, puisto- ja vihersuunnitelmien julkinen
nahtavana olo ja avoimen palautteen antaminen niihin

Osallistaminen kaavojen ja erilaisten suunnitelmien laatimiseen ja
arviointiin (mm. yleisotilaisuudet, tydpajat, asukas- ja yhteisdtapaamiset)

Kehittamisehdotuksia

Aito vaikuttaminen ennen paatoksentekoa, ennakointi on tarkeaa
Tiedon ja tiedottamisen oikea-aikaisuus

Faktat ja perustelut pdatoksenteossa selkeasti esiin

Valmistelun ja paatdksenteon avoimuus ja nakyvyys

Vaikutusten ennakkoarviointimallin kdyttéonottaminen
Neuvostojen roolin selkeyttaminen, muun muassa yhteys
paatoksentekoon

Koulujen ja valtuutettujen yhteyden vahvistaminen (kummit)
Kuntalaisten ja luottamushenkildiden valisen vuoropuhelun vahvistaminen
Valtuutettujen ja muiden luottamushenkildiden ”Vaikuttajablogin”
kokeileminen



6. Kehittamistavoitteita vuosille 2019-2022

I. Avoin toimintakulttuuri
1. Jarjestetdan osallisuuskoulutusta henkilostolle ja luottamushenkiloille, esim. osallisuuspelin kautta
2. Haetaan kokeilujen avulla uusia toimintatapoja kuntalaisyhteisty6hon

Il. Uudet vaikuttamiskanavat kayttoon
1. Otetaan kayttoon lisaa sahkoisia osallisuuteen liittyvia palveluja, esim. mobiilisovellus
2. Kehitetaan kaupungin kotisivuja, SmartGrani- ja OmaGrani-alustoja vuorovaikutteiseen suuntaan

I1l. Osallisten ottaminen mukaan suunnitteluun ja paatoksentekoon
1. Aloitetaan osallistavan budjetoinnin kokeilu
2. Otetaan vaikutusten ennakkoarviointimalli kdytt66n laajemmin ja systemaattisemmin

Kaupunkistrategian yksi teema on Fiksun toiminnan, talouden ja yhteistyén Kauniainen. Teeman yhtena
tavoitteena on luoda kaupungille avoin toimintakulttuuri (kokeile, arvioi ja opi jatkuvasti). Kokeilemalla
voidaan I6ytaa toimivat toimintatavat myos osallisuuteen ja kuntalaisyhteistyohon.

Strategiateeman toinen alatavoite on Helppokayttdiset, kaikki ikaryhmat huomioivat digipalvelut. Tahan
liittyva konkreettinen toimenpide on laatia digitalisaatio-ohjelma, jonka kaupunginhallitus hyvaksyi
11.6.2018 (§ 99). Ohjelman tavoite on helppokayttoisten, kaikki ikdiryhméat huomioivien digipalveluiden
tuottaminen strategian painopisteiden mukaisesti. Osallistamisen toimintamallit ja kanavat ovat
kehittyneet ja monimuotoistuneet viime vuosina. Esimerkiksi Future Dialog tarjoaa kaupungeille ja kunnille
raataloidyn sovelluksen osallistamiseen, tiedottamiseen ja vuorovaikutukseen. Sovelluksessa on
automatisoitu sisallénhallinta, raportointi ja analytiikka. Sovelluksella voi julkaista kyselyja, herattaa
keskustelua, kerata palautetta ja luoda jatkuvaa vuorovaikutusta. Future Dialogin sovellus on kadytdssa jo yli
20 kunnassa ja kaupungissa. Suurin osa kauniaislaisista toivoi sahkoista tapaa osallistua toimintaan ja
paatoksentekoon (ks. sivu 5).

Osallistava budjetointi on kdytdssd monessa kunnassa eri muodoissa. Asukkaat otetaan siind mukaan
pohtimaan ja my6s padttamaan siitd, mihin taloudelliset resurssit kdytetdan. Osallistavaa budjetointia
varten varataan kaupungin talousarvioon tietty summa, ja kuntalaisilta pyydetaan ideoita ja
kehittdmisajatuksia rahan kayttoa varten. Paras idea voidaan toteuttaa.



Il Viestintdohje

7. Johdanto

Kauniaisten kaupunkistrategiassa on maaritelty kaupungille arvot; Grani on aktiivinen, eldmaniloinen ja
yhteistyokykyinen. Nama arvot antavat suunnan myods kaupungin viestinnalle.

Kaupungin viestinnan lahtokohdat ovat avoin ja aktiivinen viestinta. Kaupunki kannustaa koko
henkilokuntaa viestimaan, salassapito- ym. rajoitukset huomioiden.

Strategian teema Kuntalainen keskiossa ja sen iskulause “kaikki mukaan”, viittaavat kuntalaisten ja
kaupunkiorganisaation tiiviiseen vuorovaikutukseen.

Kuntalain 29 §:ssa todetaan kunnan viestinnasta seuraavaa:

”Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisoille.
Kunnan tulee antaa riittdvasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa
olevista asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelystd, tehdyista paatoksista ja paatdsten
vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten 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, ettd salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta
yksityisyyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kieltd ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.”

Elokuussa 2018 paikallistoimittajille tehdyn verkkokyselyn tuloksena on, etta kuntaviestinndan osaamisessa
ja nakemyksellisyydessa on runsaasti kehitettavaa. Viestintatoimisto Pohjoisrannan ja Kuntatyonantajien
yhteisesta kyselysta selvida, etta joka kolmannen vastaajan mielesta merkittdva rajoite viestinnan
kehittdamiselle kunnissa on se, ettei viestintda nahda strategisesti merkittavana.

Selvityksen viesti on selked: kuntien tulee panostaa viestintaan paljon nykyistd enemman.

Kunnilta toivotaan entistd ennakoivampaa viestintdaa seka oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta, etenkin
kuntalaisia koskettavista ajankohtaisista asioista. Kunnissa tulisi aina olla tavoitettavissa joku, jonka
puoleen kdantya ajankohtaisissa asioissa. Kauniaisissa esim. esityslistoissa on aina Lisatiedot-kohta, jossa on
valmistelijan yhteystiedot.

Paikallistoimittajat toivovat kuntien panostavan viestintdosaamiseen entista enemman. Kunnanjohtajan
rooli kunnan viestinndssa nahdaan erittain tarkeaksi. Kunnanjohtajan keskeinen rooli korostuu
pienemmissa kunnissa. Kunnanjohtaja on kunnan viestinnan kasvot, ja hdanen aktiivisuutensa on
avainasemassa.

(https://www.kt.fi/uutiset-ja-tiedotteet/2018/kuntien-viestinnan-kehityskohteet)



https://www.kt.fi/uutiset-ja-tiedotteet/2018/kuntien-viestinnan-kehityskohteet

8. Viestinta osallistumisen ja vaikuttamisen tukena

Kaupungin viestinta toimii julkisen keskustelun virittdjana ja aktivoi asukkaita vaikuttamaan kaupungin
toimintaan, ja tukee siten osallistumista ja vaikuttamista. Kuntalaisviestinta koostuu suunnitelmallisesta
viestinnasta, joka koskee palveluja, asioiden valmistelua ja tehtyja paatoksia. Monipuolisesti eri
vuorovaikutteisia viestintdakanavia hyddyntava viestinta tukee sekd demokraattista paatoksentekoa etta
suoraa vaikuttamista.

Viestinnan tehtavat osallistumisen ja vaikuttamisen tukena:

1. Kannustaa ja rohkaisee ihmisid osallistumaan ja vaikuttamaan

Kertoo mita ja missa tapahtuu, mista ja kenelta saa tietoa kaupungin asioista

3. Ohjaa kaupungin henkilostda informoimaan suunnitelmista seka osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksista riittavan aikaisin

4. Panostaa vuorovaikutukseen, tukee avointa keskustelua sekd mielipiteiden vaihtoa

5. Kertoo kuinka asukkaat ovat vaikuttaneet palvelujen suunnitteluun ja toteutukseen

N

Osallistumista ja vaikuttamista tukevia viestinnan muotoja

Kaupungin palvelujen ja padtoksenteon, seka Osallistu ja vaikuta -internetsivut
Mediatiedotteet palveluista ja padtoksenteosta

Asiakastiedotteet palveluista

Kaunis Grani-paikallislehti

Esitteet ja painotuotteet

Sosiaalinen media

Otakantaa.fi ja Lausuntopalvelu.fi -verkkopalvelut

Palvelujen sdhkoiset infokanavat ja -ruudut

Avoimet keskustelutilaisuudet

Kehittamisen painopisteet

Ennakoivaan viestintdan ja oikeiden viestintdkanavien valintaan panostaminen

Kaupungin henkilostén valmiuksiin osallistua eri foorumeilla avoimeen keskusteluun palvelualueidensa
asioista panostaminen viestinnan tuella

Vuorovaikutuksen vahvistaminen yhdensuuntaisen viestinnan sijaan

Kaupungin henkilostén vuorovaikutustaitojen vahvistaminen

Sahkaoisten suorien palautekanavien kehittdminen

Sosiaalisen median hyédyntaminen, vuoropuhelun lisddminen asukkaiden kanssa
Viestintdkoulutuksen jarjestaminen viestintavastaaville, koko henkil6kunnalle seka paattajille
Merkittavista paatoksista tiedottaminen kokousta seuraavana paivana
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9. Ulkoinen viestinta

Valtuuston tehtavana on luoda viestinnalle mahdollisuudet kunnan strategiassa, talousarviossa seka
hallintosdannodssa. Hallitus johtaa viestintdaa hyvaksymalla sita koskevat ohjeet ja suunnitelmat. Valio- ja
johtokuntien paatoksenteon viestinndstd vastaa kunkin toimielimen viestintavastaava.

Valtuuston kokoukset ovat avoimia yleisolle ja medialle, ellei valtuusto erikseen pdata jonkin asian
kasittelemisesta suljetuin ovin. Muiden toimielinten kokoukset ovat sen sijaan suljettuja, ellei toimielin
paata pitaa avoimia kokouksia. Suljettujen kokousten keskustelut ovat luottamuksellisia. Kokouksiin
osallistuva kunnan tai toimielimen tiedotusvastaava tiedottaa merkittavimmista paatoksista.

Puheenjohtaja esittaa linjauksia

Puheenjohtajan rooli valtuuston, hallituksen, lauta- tai johtokunnan yhteisena viestijana korostuu paatoksia
selvitettdessa. Valmisteluvaiheessa puheenjohtajakin esittdaa vain omia kannanottojaan seka aikatauluihin
ja kasittelyyn liittyvia teknisia asioita. Puheenjohtaja ei voi yksin paattaa asioiden julkisuudesta, vaan se on
valmisteluvaiheessa viranhaltijoiden vastuulla ja toimielinkasittelyn kuluessa toimielimen yhteisesti
paatettavissa. Asiakirjojen julkisuudesta sdadetaan julkisuuslaissa.

Puheenjohtaja edustaa kuntaa ja toimielinta laajempien kokonaisuuksien ja linjauksien kokoajana ja
viestittajana. Yleensa valtuuston ja hallituksen puheenjohtajat edustavat yhdessa kunnanjohtajan kanssa
kuntaa ulospdin. He esiintyvat mediassa ja pitavat puheita kunnan puolesta. Tall6in puheenjohtajan
tehtdvassa korostuvat seuraavat seikat: kokonaisnakemys kunnan kehittamisesta, yhteiset linjaukset — jotka
ohittavat omat poliittiset paamaarat — seka vastuun kantaminen koko organisaatiosta. Kunnan
julkisuuskuva ja henkildstopolitilikan muotoutuminen riippuu paljon johtavien luottamushenkildiden
esiintymisesta ja kannanotoista.

Kunnan viranhaltijoiden viestintavastuut maaraytyvat hallinto- ja toimintasaantdjen perusteella
operatiivisen toiminnan osana. Johtavana periaatteena on, ettd jokainen vastaa omalla vastuullaan olevien
asioiden viestinnasta. Viestinnan suunnitelmallisuus edellyttaa tiivistd yhteistyota kunnan johdon ja
viestintdvastaavan kanssa.

Sananvapaus koskee niin luottamushenkil6ita kuin kunnan henkildstéa. Kun esiinnytaan julkisuudessa, on

selkeasti ilmaistava, kun on kyse henkilokohtaisesta mielipiteestd. Asioiden kasittelya ja yhteisty6ta edistaa
rakentava julkinen keskustelu, jossa arvostetaan kunnan toimintaa ja kuntalaisia. Ristiriitatilanteet on aina

syyta kasitellda mieluummin keskustelemalla sisdisesti kuin viemalla niita julkisuuteen.

Media toimii itsendisesti

Vaikka kunnalla on velvollisuus tiedottaa, tiedotusvalineet toimivat itsendisesti. Kunnan tulee palvella
kaikkia tiedotusvalineita tasapuolisesti. Henkilokohtaiset tai poliittiset intressit eivat voi ohjata
mediaviestintda. Toimittajien kysymyksiin vastataan nopeasti ja asiallisesti. On syyta muistaa, etta
toimittajalle puhuessaan kunnan edustaja puhuu suoraan julkisuuteen.

Haastateltavalla on oikeus tarkistaa antamansa lausunnot ennen niiden julkaisemista. Selvat
vadrinkasitykset voi pyytada korjaamaan, mutta mielipiteitd ei ole kohtuullista tassa vaiheessa muuttaa.
Myo6skaan jutun tyyliin tai muuhun sisdltoon haastateltava ei voi vaikuttaa.

Jos tiedotusvaline julkaisee henkilokohtaisesti loukkaavia ja vaaria tietoja, niiden kohteella on oikeus
vastineeseen. Muissa ristiriitatilanteissa vastauksen julkaiseminen on tiedotusvalineen omassa harkinnassa.
Tavanomainen mielipidekirjoitus ei aiheuta vastineoikeutta. Poliitikon on myos varauduttava asemansa
mukaiseen julkiseen keskusteluun, joka voi olla tavallista karjekkaampaa.
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Tiedotusvalineissa esiintyviin kysymyksiin ja virheellisiin tietoihin on syyta vastata. Kuntaa koskevien
vastausten muotoileminen ja lahettaminen on viranhaltijoiden vastuulla. Julkisen keskustelun on syyta olla
rakentavaa — hedelmattdomaan vaittelyyn ei pida ryhtya.

Tiedotusvalineet kysyvat usein luottamushenkildiden kantaa valmisteltaviin asioihin. Mielipiteita voi esittas,
mutta voi myos olla ottamatta kantaa, jos asiasta ei viela ole tarpeeksi tietoa. Julkisuudessa esitettya

kantaa voi olla vaikea muuttaa, mutta sekin pitaa uskaltaa tehda, jos uudet tiedot tuovat uusia
johtopaatoksia. Etukateen esitetty mielipide ei tee sen esittdjasta esteellistd paattamaan asiasta.

Median yhtena tehtdvana on valvoa vallan ja verovarojen kayttda. Tahan liittyvat tarkat ja tiukatkin
kysymykset ja asioiden penkominen virallista tiedottamista syvemmalta. Vaikeisiin asioihin vastattaessa on
pidettava kiinni rehellisyydesta ja avoimuudesta.

(otteita: Puheenjohtajan ABC, Kuntaliitto 2012)

Viestintdorganisaatio

Kaupunginvaltuuston hyvaksyma kaupunkistrategia luo edellytykset kaupungin toimialojen viestinnille.
Kaupungin viestintda johtaa ja valvoo kaupunginhallitus. Kaytanndssa paavastuu kaupungin viestinnasta on
kaupunginjohtajalla. Toimialojen viestinnan vastuuhenkil6 on toimialajohtaja.

Kaupungin toimialat noudattavat tiedotustoiminnassaan vahintdan ndiden viestinnan ohjeiden mukaisia
vaatimuksia, mutta ne voivat myds pyrkid nadita vahimmaisvaatimuksia parempaan tiedottamiseen. Omassa
viestinndssaan niiden on otettava huomioon toimialojensa erityistarpeet. Kaupunginkanslian tiedottaja ja
viestintaryhma koordinoivat koko kaupungin viestintaa, antavat ndiden ohjeiden perusteella muuta
kaupungin viestintda koskevaa tarpeellista ohjeistusta ja neuvontaa ja avustavat mahdollisuuksien mukaan
muita toimialoja ja tulosalueita niiden viestinnan kehittamisessa. Kaupunginkanslian viestintaryhma tapaa
saannollisesti henkilostohallinnon edustajia seka toimialojen viestijoita.

On tarkeda, etta viestintahenkiloston saa omalta organisaatioltaan jo asioiden valmisteluvaiheessa
kayttoonsa kaikki tarpeellinen tieto. Luotettavan ja nopean viestinnan kannalta on paras ratkaisu se, etta
viestijat toimivat suoraan johdon alaisuudessa, ja viestinnasta vastaavilla on oikeus osallistua omien
alojensa johtoryhmien ja toimielimien kokouksiin. Kaupungin tiedottaja osallistuu kaupunginhallituksen ja
valtuuston kokouksiin.

Vilittémaan viestintaadn osallistuu kaupungin koko henkildsto. Viestintataitoja edellytetdan niin johdolta,
suunnittelijoilta ja asiantuntijoilta kuin asiakaspalveluhenkildiltdkin. Sekad henkil6ston etta
luottamushenkildiden viestintataitoja voidaan pitda ylla jarjestamalla sopivaa koulutusta. Viestintataitojen
tulee aina olla keskeinen osa kaupungin henkilostolleen tarjoamaa esimieskoulutusta.

12



10. Sisdinen viestinta

Viestinnasta, jota tehdaan suunnitellusti ja organisoidusti organisaation sisalla, kdytetaan nimitysta
henkilostoviestinta tai sisdinen viestinta. Sisdisen viestinnan avulla henkilostélle kerrotaan kaupungin tai
toimialan tai tulosalueen tavoitteista, strategioista, suunnitelmista, toiminnasta, palveluista, taloudesta,
tulevista muutoksista, paatoksistd, henkilostoeduista ja toimialan ajankohtaisista asioista. Tiedottamisen
lisdksi asioita pyritaan selventamaan, tekemaan ymmarrettaviksi ja taustoittamaan. Sisdinen viestinta luo
edellytyksia myos ulkoiselle viestinnalle, silla jokainen kaupungin henkildsté6n kuuluva viestittda asioita
my0s lahipiirissaan.

Sisdisen viestinnan tavoitteena on organisaation toiminnasta monipuolisesti, avoimesti, oikea-aikaisesti ja
taustoittavasti informoitu, osallistuva ja sitoutunut henkilost6. Sisdisen viestinnan tulee olla aktiivista,
ennakoivaa, avointa ja riittdvaa, vuorovaikutteista ja oikea-aikaista kaikilla organisaatiotasoilla. Avoin
viestinta tarkoittaa, etta toiminnasta kerrotaan totuudenmukaisesti, realistisesti ja objektiivisesti.
Onnistumisten lisdksi myods ongelmallisista asioista kerrotaan ja siitd, miten ne on suunniteltu ratkaistaviksi.

Sisdisen viestinnan tavoitteena on tukea organisaation toimintaa, tiedottaa toiminnasta, taustoittaa sita,
valittda organisaation tavoitemielikuvaa henkil6ston keskuudessa ja tukea vuorovaikutusta ja keskustelua
organisaatiossa. Vuorovaikutus organisaation sisalld edistda yhteisten tavoitteiden maarittelya, niiden
saavuttamista ja toteuttamista. Keskusteluun osallistuminen lisda toiminnan ja tavoitteiden ymmartamista
ja edistaa sitoutumista yhteisoon. Vuorovaikutuksesta syntyy kehittamisideoita, ja se tuottaa palautetta
valmistelun ja suunnittelun tueksi. Sisdisen viestinndan kohderyhmana tai viestintdkumppanina on
henkilosto.

Keskeisista kaupungin toimintaa koskevista asioista henkiloston tulee saada tieto ensimmaisena tai
vahintadan samanaikaisesti asiaa koskevan ulkoisen tiedottamisen kanssa. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi
merkittavat suunnitelmat ja muutokset organisaatiossa, toiminnassa tai palveluissa.

Muutostilanteiden johtaminen edellyttda avoimuutta ja vuorovaikutusta. Viimeistdan silloin, kun ehdotetut
muutokset tulevat paatdsasiakirjojen myo6ta julkisiksi, niistd tulee tiedottaa henkilostolle ja keskustella
niiden henkildiden kanssa, joiden tyohon ne olennaisesti vaikuttavat. Tatd varten voidaan jarjestaa
esimerkiksi henkiloston tiedotus- ja keskustelutilaisuuksia.

Kaupungin keskitetysta sisdisesta viestinnasta vastaa kaupunginkanslia. Toimialan tai tulosalueen sisdisesta
viestinndsta vastaa toimialajohtaja tai tulosaluepaallikko. Yksikon sisdisesta viestinndsta vastaa yksikon
paallikko. Vastuu riittavastd, avoimesta ja oikea-aikaisesta sisdisesta viestinnasta kuuluu siis viime kadessa
esimiehille, mutta samalla sisdisen viestinnan kdaytannon toimintamalli on hajautettu: se kertoo, joka tietaa.

Esimiehelld on siis vastuu tydyhteisdn sisdisesta viestinnastd. Esimiehen tehtdvana on kertoa viraston tai
laitoksen toiminnasta ja tavoitteista seka siitd, mita ne konkreettisesti merkitsevat oman yksikon
toiminnassa ja tyossa. Yksikon sisdinen viestinta rakentuu keskustelulle ja vuorovaikutukselle, johon
kaikkien tydyhteisdn jasenten toivotaan osallistuvan.

Kaupungin henkilostolla tulee olla hyvat viestinta- ja vuorovaikutusvalmiudet kaupunkilaisten ja asiakkaiden
kanssa. Tdma nakyy siten, ettd viranhaltija on esimerkiksi velvollinen vastaamaan kuntalaisen
yhteydenottopyyntoon kohtuullisessa ajassa. Jokainen tyontekija on viestija omalle vastuualueelleen
kuuluvissa asioissa. Kaupunkilaisten palautejarjestelmiin jattamat viestit, palautteet ja kehittamisideat
tuodaan aktiivisesti esiin valmistelu- ja suunnittelutyota varten.
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11. Julkisuusperiaate ja viestinta

Perustuslakiin sisaltyvan julkisuusperiaatteen mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ja muut
tallenteet ovat paasadantoisesti julkisia. Perustuslakiin sisaltyy niin ikdan yksityisyyden suojan periaate,
jonka mukaan jokaisen yksityiseldma on suojattu ja henkilGtietojen suojasta sadadetdaan tarkemmin lailla.
Hallinnon julkisuuden seka henkilotietojen suojan ja tietosuojan yleislakeja ovat julkisuuslaki ja
henkilotietolaki sekd saadettava tietosuojalaki. Tyontekijoita koskee lisaksi laki yksityisyyden suojasta
tyoelamassa.

Julkisuuslaki velvoittaa viranomaista tuottamaan ja jakamaan tietoa. Viranomaisen on talldin huolehdittava
siitd, ettd yleison tiedonsaannin kannalta keskeiset asiakirjat tai niitd koskevat luettelot ovat tarpeen
mukaan saatavissa yleisissa tietoverkoissa taikka muilla yleison helposti kdytettavissa olevilla keinoilla.

Julkisuus takaa asukkaille mahdollisuuden seurata ja valvoa viranomaisten toimintaa. Myds asukkaiden
oikeusturvan kannalta julkisuusperiaate on tarkea.

Perustuslaissa saddetty sananvapaus koskee myds kaupungin henkilékuntaa. Heilld on oikeus esittda
julkisuudessa nakemyksia niista asioista, joita he virkatoimessaan joutuvat kasittelemaan. Kaupungin
palveluksessa oleva henkild voi esittda mielipiteensa myods niista asioista, joista hanellda mita
todennakdisimmin on kiinnostavia tietoja. Hanen on kuitenkin tehtava selvaksi, milloin han edustaa
organisaatiota ja milloin han antaa lausuntoja yksityishenkilona. Viranhaltijalla tai tyontekijalla on oikeus
yksityishenkilona esittda myos tydonantajansa nakemyksista poikkeavia mielipiteita.

Tietosuojalakia ollaan paraikaa sdatamassa. Lailla tdydennetdan ja tdsmennetddn 25.5.2018 voimaan
astunutta EU:n yleista tietosuoja-asetusta. Ehdotettu laki on henkilotietojen kasittelyyn sovellettava
yleislaki, joka samalla kumoaa henkil6tietolain. Kauniaisten kaupunki on tietosuoja-asetuksen mukaisesti
nimittanyt tietosuojavastaavan ja hanelle on tueksi nimitetty toimialojen edustajista koostuva
tietosuojatiimi. Tietosuojatiimi kartoittaa henkilotietoja koskevat prosessit ja laatii niista kuvaukset,
tunnistaa riskit. Henkilokuntaa koulutetaan ja varmistetaan sitoutuminen tietosuojan noudattamiseen.
Tietosuojavastaava on otettava asianmukaisesti ja riittdvan ajoissa mukaan kaikkien henkil6tietojen suojaa
koskevien kysymysten kasittelyyn.
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12. Kauniaisten kaupungin viestintdkanavat

Kauniaisten kaupungilla on seuraavat viestintdkanavat kaytossa:

e internet

e intra

e sahkopostit

¢ puhelinvaihteen informointi
¢ mediaviestinta

¢ henkilostoinfot

e asiakastilaisuudet

e asiakastiedotteet

¢ puhelinpéivystys

e soitot suoraan asianosaisille
¢ |ehti-ilmoitukset

¢ ilmoitustaulut

¢ tiedotteet koteihin

¢ internetin keskustelupalstat ja yhteisomediat
¢ mediajulkisuuden seuranta

Viestinnan kanaviin vaikuttaa nopeasti muuttuva ja kehittyva viestintdaymparisto, eritoten
verkkoviestinnassa. Kaupunki seuraa aktiivisesti alan nopeata kehitysta ja yllapitda ennakkoluulotonta

valmiutta ottaa kaytt6on uusia tapoja viestia ja yllapitaa yhteytta asukkaiden kanssa. Sosiaalinen media on

tullut kiinteaksi osaksi verkkoviestintaa ja yha useammin myos kuntaviestinnan arkea.
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13. Kymmenen ohjetta somettajalle

1. Kauniaisten kaupungissa sosiaalinen media nahdaan tarkeana ja kiinnostavana ilmiona,
mahdollisuutena, uusina toimintamalleina ja palveluina. Kaupunki suhtautuu myoénteisesti
henkilokunnan sosiaalisen median kayttéon.

2. Jokainen voi perustaa yksiloprofiilin haluamaansa sosiaalisen median palveluun. Jos et lainkaan
osallistu sosiaalisen median palveluihin tyoroolissa, ei ole suositeltavaa kayttaa rekisteroitymisessa
kaupungin sahkodpostiosoitetta.

3. Tee selvaksi itsellesi ja muille, milloin puheenvuorosi on organisaation virallista viestintda ja milloin
yksityisajattelua. Lojaalisuus tydnantajaa kohtaan koskee kuitenkin kaikkea toimintaa!

4. Jos kaupungin nimissa perustetaan yhteisoprofiili, maaritelldadan mita tarkoitusta varten profiili
perustetaan, mita hyotyja sen perustaminen tuo tullessaan ja kuka sita yllapitaa. Lisaksi yllapitoon
varataan riittavasti resursseja. Sosiaalisen median yhteisoprofiilin perustaminen tyétehtavia varten
tulee hoitaa yhteistydssa kaupungin viestinndn kanssa.

5. Vaikka kaupunki on lasna jossakin sosiaalisen median palvelussa, virallinen asiointi edellyttaa
yhteydenottoa virallisia kanavia kadyttaen.

6. Tyoyksikot arvioivat yhdessa kaupungin viestinnan kanssa, milloin keskusteluun aktiivisesti
puuttuminen kaupungin tai sen viranhaltijan toimesta tuo asiaan lisdarvoa. Verkossa keskustelu on
usein karjekasta ja polarisoitunutta. Kaupungissa keskusteluun puuttumisen kynnys pidetaan korkealla.

7. Kuuntele muita ennen kuin itse osallistut. Tunne netiketti ja kunnioita yhteis6jen toimintatapoja.
Sisallon julkaisijana sinulla on oltava kayttooikeus julkaisemaasi materiaaliin. Olet itse vastuussa
omista sanomisistasi.

8. Nettiin kerran julkaistu sdilyy sielld pysyvasti. Jos asian julkaiseminen arveluttaa, mieti vield kerran. Al3
sano netissa sellaista mita et sanoisi julkisella paikalla. Harkitse ja kysy esimieheltdsi, kun et ole varma,
miten toimia. Tunnista avoimuuden rajat, vaali kanssaihmisten yksityisyyden suojaa niin kuin omaasi.

9. Jos muutat alkuperaista sanomaasi, kerro se. Jos olet tehnyt virheen, myonna se heti.

10. Huolehdi tietoturvasta, tietosuojasta ja yksityisyydestasi.

(Lilkenne- ja viestintaministerio, Sosiaalisen median ohjeet, Sisaisia julkaisuja 4/2010)
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11l Arviointi ja seuranta

Osallisuusohjelman kehittdmistoimenpiteista vastaavat kaupungin eri toimialat osana omaa toimintaansa.
Toimialoilla osallisuusasioilla on omat vastuuhenkil6t, joiden vastuulla on seurata toimenpiteiden
toteutumista.

Osallisuusohjelman toteutumista arvioidaan vuosittain kaupungin tilinpaatdksen ja kaupunkistrategian
arvioinnin yhteydessa.

Ohjelma paivitetaan kerran valtuustokaudessa. Padivitetyn osallisuusohjelman vahvistaa kaupunginhallitus.

Tavoite- ja seurantataulukko

Laaja asukaskysely Toteutetaan joka toinen vuosi (seuraava 2019)
Osallisuus- ja viestintdkysely Toteutetaan kerran vuodessa (seuraava 2019)
Valtuustokauden arviointi (valtuutetut) Toteutetaan kerran valtuustokaudessa

Laaja henkilostokysely Toteutetaan joka toinen vuosi (seuraava 2019)

Lisdksi toimialakohtaisia maaraajoin ja tarvittaessa tehtavia kyselyja.
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LIITE 1. 10 askelta osallisuuteen

Kokonaisvaltainen kansalaiskeskustelu on prosessi, joka voidaan jakaa suunnitteluun, toteutukseen ja
seurantaan. Prosessin tuloksena on paatosperusta, jota kaytetadn joko jatkokeskustelun taikka valtuuston,
hallituksen tai valiokunnan paatdksen pohjana. Paatosta seuraa lopuksi toteuttamisvaihe, joka johtaa
konkreettisiin parannuksiin.

1. ASKEL: MIKSI?
Tarkistuslista:

O

@)
@)
@)
@)

Voivatko kansalaiset vaikuttaa asiaan?

Jos voivat vaikuttaa, onko kansalaisten vaikutusmahdollisuus asiassa selkedsti maaritelty?
Onko kansalaiskeskustelun tarkoitus selva: mihin keskustelun odotetaan johtavan?

Onko selvaa, mitka poliittiset paatokset ovat mahdollisia?

Onko tietoa siita, mitd keskusteluja on kdyty aiemmin samasta asiasta (omassa tai muissa
kunnissa)?

2. ASKEL: KUKA?
Tarkistuslista:

@)

O O O O O

Mihin kohderyhmiin asia vaikuttaa?

Onko tiedossa, milld tavoin asianomaiset kansalaiset omaksuvat tietoa arkipaivassa?

Minka kanavien kautta voitaisiin parhaiten saavuttaa vihemman aktiiviset kansalaiset?

Onko aineistoa, joka tulisi kddntaa tai sopeuttaa tietyille kohderyhmille?

Missa ja milloin keskustelu mieluiten tulisi kdyda edustavan osallistumisen mahdollistamiseksi?
Onko yhdistyksia ja/tai organisaatioita, joilta tulee kysya neuvoa, jotta saavutettaisiin asianomaiset
kohderyhmat mahdollisimman hyvin?

3. ASKEL: MITEN?
Tarkistuslista:

@)
@)

0]

Milla tavoin esilla oleva kysymys on konkreettinen ja padtoksenteon kannalta relevantti?

Minka tasoista osallisuutta kansalaisdialogi edustaa — tiedottamista, konsultointia, dialogia,
vaikuttamista vai osallistumista paatoksentekoon?

Pyritddanko asiassa osallistavaan paatoksentekoon?

Jos pyritdaan, onko selvitetty, milla tavoin tama osallistavuus tullaan varmistamaan?

Ovatko luottamushenkil6t valmiit kunnioittamaan osallistavaa paatoksentekoa ja varmistamaan sen
implementoinnin?

4. ASKEL: MILLOIN?

Tarkistuslista:
o Onko valmistelu- ja paatosprosessille laadittu aikataulu?
o Puhuuko jokin asia sita vastaan, etta kdayddan kansalaiskeskustelu prosessin varhaisessa vaiheessa?
o Kaydaanko kansalaiskeskustelua prosessin jonkin osan aikana, koko prosessin aikana vai useissa

vaiheissa prosessin kuluessa?

5. ASKEL: RAAMIT
Tarkistuslista:

O
@)
O

Kuka vastaa kansalaiskeskustelun eri osien lapiviemisesta?

Onko kasilld olevalle asialle tehty budjetti/kustannusarvio?

Mikali ei ole, tullaanko kansalaiskeskustelu kiymaan niin aikaisessa vaiheessa, etta sen tulokset
voivat vaikuttaa budjetointiprosessiin?
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Mita kustannuksia/resursseja tarvitaan kansalaiskeskustelun ldpiviemiseen — ja kuka vastaa naista?
Jos asialle on selked budjetti/kustannuskehys: Milla tavoin kansalaiskeskustelu tulee mahdollisesti
vaikuttamaan kustannuskehyksen muotoutumiseen?

Jos kansalaiskeskustelun on maara antaa tulokseksi osallistava pdatos: Mita taloudellisia seurauksia
eri vaihtoehtojen valinnasta voi syntya?

6. ASKEL: MENETELMA

Tarkistuslista:
o Onko valittu menetelma sopiva ajatellen tarkoitusta, kohderyhmas, resursseja ja aikaperspektiivia?
o Onko kaikki kdytannon asiat suunniteltu harkitusti (esteettdéman tilan varaaminen, syotavien
tilaaminen, esittelyaineiston laatiminen jne.)?
o Tarvitaanko kieli- tai viittomatulkkia kaikkien osallistujien osallistamiseksi?
o Tarvitaanko mahdollista aineistoa useammalla kielella, tai nakdvammaisille?

7. ASKEL: VIESTINTA
Tarkistuslista:

O

@)
@)
@)
@)

Mita informaatiota osallistujat tarvitsevat ennen keskustelun alkua? Kuka kokoaa sen?

Milla tavoin ja kenen toimesta osallistujia informoidaan?

Keitd muita tulee informoida ja milloin se tehdadan?

Kuka tai ketkda dokumentoivat kansalaiskeskustelun?

Miten voidaan varmistaa dokumentaation ymmarrettavyys myos niille, jotka eivat ole osallistuneet
keskusteluun?

8. ASKEL: PALAUTE
Tarkistuslista:

O

O O O O O O

Mita palautetta annetaan kansalaisille: kiitokset ja paatosprosessin eteenpdinvieminen, kooste
esitetyista ajatuksista, milloin tulos valmistuu ja konkreettiset parannukset?

Onko palautteen antamisesta paatetty?

Mitkd ryhmat palautteen tulee saavuttaa? Vain rekisteroidyt osallistujat vai muitakin ryhmia?

Ehka kaikki asukkaat?

Mitka kanavat ovat sopivimpia, kun halutaan varmistaa kohderyhman saavuttaminen?

Onko kohderyhmaille tiedotettu siitd, missa, miten ja milloin palaute annetaan?

Onko olemassa suunnitelma tuloksia koskevan palautteen antamisesta pidemmalldkin tahtayksella?

9. ASKEL: ARVIOINTI

Tarkistuslista:
o Onko selvasti ndhtavissa, ettd kansalaiset ovat osallisuudellaan vaikuttaneet jatkoprosessiin?
o Onko arviointitavoista paatetty jo ennen keskustelun aloittamista?
o Onko selvaa, kuka vastaa arvioinnista?
o Onko paatetty, milla tavoin osallistujat saavat vaikuttaa arviointiin?
10. ASKEL: TULOKSET
Tarkistuslista:
o Miten kansalaiskeskustelun tulokset analysoidaan?
o Onko kansalaiskeskustelun tarkoitus kytketty selkedsti tulosanalyysiin?
o Milla tavoin kansalaiskeskustelun tulokset kytketaan jatkovalmistelu- ja paatdsprosessiin?
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