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1. Viestinnidn lakisditeiset velvoitteet

Kuntalaki maérittelee kunnan viestintavelvollisuuden:

“Kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnassa vireilla olevista asioista, niita koskevista suunni-
telmista, asioiden kasittelysta, tehdyista ratkaisuista ja niiden vaikutuksista. Kunnan on laaditta-
va tarvittaessa katsauksia kunnan palveluja, taloutta, ymparisténsuojelua ja maankayttéa kos-
kevista asioista. Asukkaille on myés tiedotettava, mill4 tavoin asioista voi esittaa kysymyksia ja
mielipiteitd valmistelijoille ja paattajille.

Milloin kunnan tehtévé on annettu yhteisén tai saation hoidettavaksi, kunnan on sopivin tavoin
tiedotettava asukkailleen yhteis6n tai s&atién toiminnasta.” Kuntalaki 29 §

Kuntalain liséksi viestint&& ohjaavat julkisuuslainsaadants, hallintolaki ja muu lainsaadants.

2. Viestinndn nykytila ja tavoitteet

Harjavallan kaupungin viestinta on hajautettu eika selkeita vastuualueita ole aiemmin maaritelty.
Kaupungilla ei ole viestintdohjeistoa kuin kriisiviestinnan osalta.

Tavoitteena on luoda viestinnalle selked ohjeisto ja selkeyttaa viestintavastuita. Viestintéohjeis-
toa tulee myds yllapitad ja paivittad saanndllisesti, vahintdan puolivuosittain sekd muutenkin
tarvittaessa. Viestintatyéryhman tulee myés kokoontua saanndllisesti, vahintdan 3-4 kertaa
vuodessa.

Tavoitteena on luoda kaikkia toimialoja yhdistava viestinnan visuaalinen ilme. Uskottava ja yh-
denmukainen visuaalinen identiteetti parantaa kaupungin tunnettavuutta. Visuaalinen identiteetti
on kaupungille pa&omaa. Kaupungin ilmoitusten, internet-sivujen, esitteiden ym. tulee olla tun-
nistettavissa osaksi samaa kaupunkikonsemia.

Talla hetkelld ongelmana on se, ettei olemassa olevia internet-palveluita tunneta eika I6ydeta.

Palveluviestint&& suunniteltaessa on muistettava, etta kaupunkilaisilla on hyvin erilaiset mahdol-
lisuudet kayttaa eri viestintavélineita.

3. Viestinnidn yhteys kaupunkistrategiaan

Harjavallan kaupungin kaupunkistrategiassa 2013-2016 maaritelldén painopistealueet seuraa-
vasti:

- Vakavarainen, tasapainoinen kuntatalous

- Yhteistyétaito ja -tahto

- Monipuolinen ja elinvoimainen yritystoiminta

- Hyvét, laadukkaat kuntapalvelut

- Monipuoliset kulttuuri- ja vapaa-ajantoiminnan mahdollisuudet



- Turvallinen ja viihtyisa asuin- ja elinymparist6
- Hyvét liilkenneyhteydet

Viestinnan tehtévanéa on tukea painopistealueita mahdollisuuksien mukaan ja tiedottaa strategi-
an toteuttamisesta sisaisesti ja ulkoisesti.

4. Tiedotustoimintaa koskevat ohjeet ja viestintivastuut

4.1. Tiedotustoimintaa koskevat toimintaohjeet Harjavallan kaupungissa

Kaupungin tiedotustoimintaa ohjaa kaupunginhallitus. Viestinnan paédvastuu on hallinto-
johtajalla. Tiedotustoiminnasta vastaavan henkilon vastuulla on muun muassa:

e kehittdd kaupungin tiedotustoimintaa,
pyrkia vaikuttamaan avoimen ja tiedotusystavallisen hengen luomiseksi ja yllapi-
tamiseksi kaupungin koko organisaatiossa,

e suunnitella, seurata ja koordinoida kaupungin koko tiedotustoimintaa seké antaa
ohjeita ja neuvoja muille viranhaltijoille ja tyontekijsille joukkotiedotusvélineiden
palvelemisessa seka suoraan kuntalaisiin kohdistuvassa tiedotustoiminnassa,

o kartoittaa kaytettavissa olevat tiedottamisen keinot,

e luoda toimivat suhteet joukkotiedotusvalineisiin,

e huolehtia valtuuston ja kaupunginhallituksen esityslistojen toimittamisesta tiedo-
tusvalineiden k&yttodn ennen kokousta (pois lukien salaisina pidettavat asiat),

e saattaa kaupunginhallituksen kokousten pasatokset tiedotusvalineiden tietoon,

e pitdd yhteyttd kaupungin lahelld oleviin yhteiséihin sekd muutoinkin helpottaa
luottamushenkildiden ja asukkaiden vélista tiedonkulkua,

e kehittda kaupungin ulkopuolelle suuntautuvaa tiedotus- ja suhdetoimintaa,

e noudattaa tiedottamisessa muutoin kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan
ohjeita.

4.2. Viestintatyoryhman kokoonpano:

Keskushallinto: Heidi Immonen ja Kaarina Lallukka
Perusturvapalvelut: Katri Naski

Tekniset palvelut: Johanna Laine

Kirjasto- ja kulttuuripalvelut: Satu Soppela
Nuorisotoimi: Miia Jokinen

Museotoimi; Satu Tenhonen

5. Sisdinen viestinta

5.1. Sahkoposti

Séahkoposti on kohdennettu viestinnén véline, jota kaytetdan yhdelle henkilélle tai rajatul-
le joukolle suunnattuun viestintdan. On muistettava, ettd s&hkdposti on rinnastettavissa
kirjeeseen ja sita koskee kirjesalaisuus. Sahkopostia kaytetaan seké siséisen etta ulkoi-
sen viestinn&n valineena.



Sisgisella sahkopostilla tarkoitetaan Harjavallan kaupungin sahképosti- jarjestelméssa
kayttajien valista sahkopostilikennetta. Toistaiseksi siséistd sahkopostia kaytetaan myds
silloin, kun halutaan tiedottaa asiasta koko henkildkunnalle. Jatkossa td&méntyyppinen
tiedotus on tarkoitus hoitaa intranetin kautta.

Ohjeita sdhkodpostin kayttéon:
1. Lue s&hkopostisi sdanndsllisesti.
2. Vastaa viesteihin mahdollisimman nopeasti.

3. Séhkoisen asiakirjan vastaanottamisesta on ilmoitettava lahettajalle viipymattsa. Saa-
puneet sahkoiset asiakirjat on myds kirjattava tai niiden saapuminen on muulla luotetta-
valla tavalla rekisterditavé (laki sahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa, 12 § ja

13 §).

4, Ala vastaa kaikille jakelussa mukana oleville, ellei vastauksella ole yleisempaa merki-
tystd. Tarkista vastatessasi, ettet vahingossa vastaa postituslistoille.

5. Tarkista, etta viestisi Iahtee oikeaan osoitteeseen. Mieti, onko asiasi luonteeltaan sel-
lainen, etté vastaanottajat on syyta kirjata “piilokopio”-kenttéén, jolloin vastaanottajat ei-
vét née toisten vastaanottajien nimia.

6. Henkilotietoja tai salassa pidettévia tietoja ei saa viranomaisen toimesta lahettas lain-
kaan sahkdpostilla. My6s vastauskuittauksessa pitdisi muistaa, ettei edellda mainituissa
viesteissa laheteta salassa pidettdvaa tietoa takaisin sadhkdpostilla (mm. henkilétietolain
32 § ja sosiaalihuollon asiakaslain 14 §).

7. Otsikoi viestisi selke&sti. Nain vastaanottaja nakee heti, mista viestissa on kyse. Liité
mukaan automaattinen allekirjoitus, josta selvidvat yhteystietosi (allekirjoitusohje liittee-
nd).

8. Ala kayta isoja kirjaimia viestissasi, silla ne tulkitaan HUUTAMISEKSI. Valta myds ko-
rostuskeinona hymiéita ;-) tai suurta maaraa kysymys- tai huutomerkkeja.

9. Kayta viestissasi asiallista tyylid, mutta myos ystavallistd savya. Viranomaisen viestin
ei tarvitse kuulostaa tylylta.

10. Kirjesalaisuus koskee myds sahkopostiviesteja. Sahkdpostia ei saa vilittas eteen-
péin ilman viestiketjussa olevien henkiliden lupaa.

11. Siivoa séhkdpostilaatikkoasi sdannéllisesti, sen tila ei ole rajaton.

5.2. Tyopaikkakokoukset

Jokaisessa tydyksikdssa tulee pitdd saannollinen tydpaikkakokous, jossa kasitelladn
tydyhteisén ja kaupungin ajankohtaisia asioita. Avoin siséinen viestintd luo kannustavaa,
keskustelevaa ja kehittyvaa tyoilmapiiria. Niin hyvistd kuin huonoista, erimielisyyttékin
aiheuttavista asioista on kerrottava riittavén varhaisessa vaiheessa ja tasapuolisesti, jol-



loin ehkaistadn huhujen syntyminen. Myds tydntekijalla on vastuu ottaa asioista selvaa
oma-aloitteisesti. Tiedonkulun tulee olla vuorovaikutteista.

6. Ulkoinen viestintd

6.1. Kuulutukset ja ilmoitukset

Kuntalain 64 §:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne julkisten
kuulutusten ilmoitustaululla seké tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

Harjavallan valtuusto tekee valtuustokausittain paatéksen kaupungin ilmoitusten saatta-
misesta tiedoksi. limoitukset julkaistaan kaupungin julkisten kuulutusten ilmoitustaululla
ja kaupungin kotisivuilla. Paatéksessa on lisdksi eritelty iimoitukset ja niiden muut julkai-
sutavat.

Lain julkisista kuulutuksista (34/1925) mukaan tiedonannot, jotka voimassa olevien
sdanndsten mukaan on kuulutuksella saatettava yleisesti tiedoksi, on jokaisessa kun-
nassa pantava nékyviin tarkoitusta varten varatulle ilmoitustaululle.

Julkisista kuulutuksista annetun lain 3 §:n mukaan ilmoitustaulu on pidettava kunnan vi-
rastotalossa tai muussa kunnanhallituksen maarddmésséa sopivassa paikassa, johon on
virka-aikana vapaa paasy.

Lain 4 §.n mukaan julkipanoa koskevien tehtédvien hoitamisesta huolehtii kunnanhallitus.
Sen on myo6s huclehdittava siita, ettd saaddkset, tiedonannot ja kuulutukset pidetéan
yleisesti nahtavina.

Harjavallan kaupungin hallintosdannén 5 §:n 28. kohdan mukaan kaupunginhallitus rat-
kaisee myds asiat, jotka koskevat julkisista kuulutuksista annetussa laissa tarkoitetusta
julkipanosta huolehtivan vastuunalaisen hoitajan maaraamista.

Harjavallan kaupungin virallinen julkisten kuulutusten ilmoitustaulu sijaitsee kaupunginta-
lolla. Kaupungintalon ollessa kaupunginjohtajan paattksella suljettuna loma-aikoina, si-
jaitsee kaupungin virallinen ilmoitustaulu kaupunginkirjastossa. Kaupungin viralliset kuu-
lutukset julkaistaan kuitenkin myés muuna aikana kaupunginkirjaston ilmoitustaululla.

Kaupunginhallitus on 23.4.2001/174 § tehnyt paatéksen toimielinten péytakirjojen julkai-
semisesta kaupungin kotisivuilla. Kaupunginhallitus on 6.2.2006/53 § paattanyt kaupun-
ginhallituksen ja kaupunginvaltuuston esityslistojen laittamisesta kaupungin kotisivuille
sen jalkeen kun ne ovat valmistuneet seké kehottanut toimielimia tekemaan vastaavan-
laisen paatdksen esityslistojensa osalta. Samassa yhteydessa kaupunginhallitus on ke-
hottanut huolehtimaan siita, etta tietosuoja on varmistettu.

Toimielinten péytakirjoja pidetdan nahtavind kaupungin kotisivuilla yhden vuoden ajan.
Valtuustokausittain julkaistaan kuulutus toimielinten ja viranhaltijoiden péytékirjojen ylei-
sestd nahtavilldpidosta.

Kunnhan toiminnan tulee myos olla avointa ja tiedottamisen oikea-aikaista niin, ettd asuk-
kailla on my&s ajallisesti mahdollisuus vaikuttaa paatéksentekoon.



6.2. Internet-sivut

Viestinnalla tuetaan kunnan imagoa. Internet-palvelun térkein kohderyhma ovat kaupun-
gin asukkaat. Kuntalaiset odottavat I6ytavansa sivuilta luotettavaa ja ajankohtaista tietoa
seka vuorovaikutteisia palveluita. Internet-sivut vaativat jatkuvaa yllapitoa. Www-sivuille
on nimetty vastuuhenkilét, jotka huolehtivat siité, etta tietosisaltd pysyy ajan tasalla.

Kun kaupunki tiedottaa ajankohtaisista asioista kaupungin internet-sivuilla, on varmistet-
tava, ettei verkkosivuille vieda salassa pidettavaa tietoa eika henkildtietoja henkildtieto-
lain vastaisesti.

6.3. Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyddyntéva viestinnan muoto, jossa
késitellaan vuorovaikutteisesti ja kayttdjalahtoisesti tuotettua sisaltoa seké luodaan ja yl-
Iapidetdan ihmisten valisia suhteita.

Sosiaalisessa mediassa otetaan usein kantaa kaupungin asioihin. Vuorovaikutus on hel-
poin ja suorin tie vaikuttaa kuntalaisten nakemyksiin ja kasityksiin. Kriittiset mielipiteet
kuuluvat avoimeen keskusteluun ja rakentavaan kritiikkiin tulee suhtautua vakavasti.
Selvad on myds, ettei kaikkia toiveita voida koskaan toteuttaa.

Sosiaalisessa mediassa patevat samat viestinta- ja kayttaytymissaanndét kuin esimerkiksi
sahkopostissa ja kaupungin internet-sivuilla kommunikoitaessa. Viestinnén tulee olla
kohteliasta ja ystavallista, ja yhteydenottoihin seké palautteisiin tulee reagoida nopeasti
ja asialliseen savyyn.

Harjavallan kaupunki on sosiaalisessa mediassa edustettuna Facebookissa. Harjavallan
kaupungin sivun liséksi Facebookista omat sivunsa ovat muun muassa seuraavilla yksi-
kéilla: Harjavallan liikunta- ja uimahalli, Harjavallan nuorisotyd, Harjavallan lukio, Emil
Cedercreutzin museo seké Harjavallan kaupunginkirjasto ja kulttuuritoimi, jolla on myés
oma Twitter-sivunsa. Harjavallan kaupunkia edustavan sosiaalisen median sivuston
luominen edellyttda esimiehen hyvaksyntaa.

6.4. Tiedotteen laadinta

Vaikka kunnalla on velvollisuus tiedottaa, tiedotusvéalineet toimivat itsendisesti. Kunnan
tulee palvella kaikkia tiedotusvélineitd tasapuolisesti. Henkilékohtaiset tai poliittiset in-
tressit eivat voi ohjata mediaviestintaa. Kayttdkelpoisin tapa tiedottaa kunnan asioista
tiedotusvalineille on selkea tiedote, jossa mainitaan myos lisétietojen antajat ja heidén
yhteystietonsa.

On syytad muistaa, etté toimittajalle puhuessaan kunnan edustaja puhuu suoraan julki-
suuteen. Haastateltavalla on oikeus tarkistaa antamansa lausunnot ennen niiden julkai-
semista. Selvat vaarinkasitykset voi pyytada korjaamaan, mutta mielipiteita ei ole kohtuul-
lista tdssa vaiheessa muuttaa.



6.5. Tiedotuslehti

Harjavallan kaupungin ensimmainen tiedotuslehti ilmestyi huhtikuussa 2014. Lehden
tarkoitus on tavoittaa kuntalaisia ja painottua nain ollen ulkoiseen viestintaan. Tiedotus-
lehden on tarkoitus ilmesty& 2-3 kertaa vuodessa.

7. Markkinointiviestinti

Markkinointiviestintd on kaupungin ulkoisiin sidosryhmiin kohdistuvaa viestintéé, jonka tarkoi-
tuksena on saada aikaan joko suoraan tai vélillisesti kysyntaan positiivisesti vaikuttavia ilmiita.
Markkinointiviestintéd on yksi markkinoinnin kilpailukeinoista. Markkinointiviestinnan tavoitteena
on tehda Harjavallan kaupunkia kaikkine toimijoineen tunnetuksi, luoda kaupungista positiivinen
mielikuva ja tukea elinkeinoelaman toimintamahdollisuuksia seké matkailua. Markkinointivies-
tinnén tavoitteet voidaan tulkita yleisella tasolla olevan samat kuin koko viestinnankin tavoitteet,
mutta markkinointiviestinnan valineet ja kanavat ovat usein hieman nakyvampid. Markkinointi-
viestinnan valineita ovat mm. esitteet, julkaisut, lehti-ilmoitukset, yhteistydésopimukset, yhteistyd-
tapaamiset, messutapahtumat yms. Markkinointiviestinnan tulee olla pitkajanteistéa toimintaa,
johon sitoudutaan seka taloudellisten etta toiminnallisten resurssien muodossa.

Markkinointiviestintd koostuu seuraavista osista:

e mainonta, joka on maksettua, tavoitteellista tiedottamista. Se kohdistuu yleensé suureen
ihmisjoukkoon ja sen avulla voidaan tiedottaa mm. tuotteista, tarjonnasta, palveluista ja ih-
misista. Viestin lahettja tulee tunnistaa mainoksesta.

e myyntityd, jonka tavoitteena on kohderyhman vakuuttaminen kaupungin tarjonnan ylivertai-
suudesta

e myynninedistdminen, jonka tavoitteena on sidosryhmien kiinnostuksen herattdminen kau-
pungin tarjontaa kohtaan

e tiedotus- ja suhdetoiminta, jonka l&htdkohtana ovat sidosryhmien asenteet ja mielipitest.
Suhdetoiminnan tavoitteena on tehda kaupunki ja sen palvelut/ tarjonta tunnetuksi, luoda
my&téamielisyytta sekd muuttaa kielteisia asenteita. Suhdetoiminta on tosiasioihin perustu-
vaa, suunnitelmallista ja kokonaisvaltaista toimintaa.

8. Kiriisiviestinti

Kaiken viranomaisten tiedotuksen lahtokohtana on kansalaisten oikeus saada informaatiota
heita koskevissa asioissa ja viranomaisten velvollisuus tiedottaa omaan toimialaan kuuluvista
asioista. Kansalaisille tiedotetaan seka pienista etté suurista kriisinomaisista erityistilanteista
sekd poikkeusoloista, koska juuri erityistilanteet lisaavéat tiedottamisen tarvetta. Kriisiviestintaa
edellyttévia tilanteita voivat olla esimerkiksi hairidt veden- tai sahkénjakelussa, suuronnetto-
muustilanteet, ympéaristéongelmat tai niiden uhka.

Kriisitilanteissakin noudatetaan samoja viestinnan periaatteita kuin normaaliolojen viestinnés-s&
kiinnittaen kuitenkin erityistd huomiota mahdollisimman tehokkaaseen ja nopeaan viestin-taan,
Tiedotusta hoidetaan samalla tavalla kuin normaalioloissa niin pitkélle kuin mahdollista. Kriisiti-
lanteesta tulee viestia tasapuolisesti seka radiossa, lehdissa etta verkossa. Tiedon on hyvé olla
myds kaupungin omilla kotisivuilla seka Facebookissa.

Tiedotuspaéllikkéna toimii hallintojohtaja. Hanen pastehtavanaan on organisoida ja tukea mui-
den hallintokuntien tiedotusta ja avustaa pelastustoiminnan johtajaa. Tiedotuspéallikké voi tie-



dottaa itsekin.

Kaupungin tiedotuspaallikké johtaa ja vastaa yhteistydssa kunnan johdon kanssa erityistilantei-
den ja poikkeusolojen tiedottamisesta kuntalaisille kunnan alueelia.

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustoimintaa johtavalle viranomaiselle (pe-
lastuslaitos tai poliisi). Kaupungin teht&vana on hyviassa yhteistydssé avustaa tiedottamisessa,
jotta pelastusviranomainen voi keskittya varsinaisen tilanteen hoitamiseen.

Kaupungin tiedotus erityistilanteissa perustuu normaaliolojen tiedotussuunnitelmaan (kaupungin
tiedotuschjeet).

Nopea ja luotettava tiedottaminen voi pelastaa ihmisi& seké& huomattavia omaisuus- ja ymparis-
téarvoja. Oikein ajoitettuna tiedottaminen vahentaa huhujen ja tietamattémyyden aiheuttamaa
epdvarmuutta. Nopealla, avoimella ja ymmarrettavalld onnettomuustiedottamisella turvataan
myds tyérauha pelastusorganisaatiolle.

Kriisitilanteessa viestinnalla:

o estetddn lisdvahinkojen syntyminen

e henkiléstd saa tiedon tapahtuneesta

e joukkoviestimet pystyvét hoitamaan oman tehtavansa

e yleist saa totuudenmukaisen kuvan tilanteesta ja tarvittavat toimintaohjeet
e j&3 aikaa keskittya kriisin hoitamiseen.



