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Viestintaohje

1. Viestinnan lakisaateiset velvoitteet
Kuntalaki maarittelee kunnan viestintavelvollisuuden:

”"Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestdille ja muille yhteisdille. Kun-
nan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa ole-
vista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatosten vai-
kutuksista. Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten 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 verkko-
viestinndssaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityi-
syyden suoja henkil6tietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssa on kadytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet.”

Lainsaadanto velvoittaa

Perustuslaki, kuntalaki, laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki) ja hallintolaki saatelevat
kunnan viestintavelvollisuutta.

Niin ikdan EU:n yleinen tietosuoja-asetus, tietosuojalaki ja laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta sisalta-
vat sdadoksia viestintdvelvoitteista seka erityisesti viestinnan vélineisiin ja menetelmiin liittyvia velvoitteita.

Perustuslaki maarittelee jokaisen perusoikeuden tietoon ja hyvaan hallintoon. Viranomaisen asiakirjat ovat
paasaantoisesti julkisia, ja jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta.

Kuntalaki velvoittaa tiedottamaan kunnan toiminnasta asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestdille ja muille
yhteisdille ja luomaan edellytykset osallistumiselle ja vaikuttamiselle. Kunnan on pidettava huolta siita, etta
kunnan asukkailla ja palvelujen kayttdjilla on edellytykset osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan ja asioi-
den valmisteluun. Tata edistetdan muun muassa tiedottamalla valmisteilla olevista asioista ja jarjestamalla
keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia sekd kuntalaisraateja, selvittamalla asukkaiden mielipiteitd ennen paa-
toksentekoa ja tukemalla asukkaiden oma-aloitteista osallistumista ja asioiden hoitoa.

Kuntalain viestintdsaannoksessa velvoitetaan kuntaa antamaan riittavasti tietoja kunnan jarjestamista pal-
veluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasit-
telystd, tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista. Edelleen velvoitetaan tiedottamaan, milla tavoin
paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa. Julkisuuslaki turvaa ja edistaa tiedonsaantia. Viranomai-
sen tulee toimia julkisuusmyonteisesti. Toisaalta viranomainen on velvollinen huolehtimaan siita, etta sa-
lassa pidettdvia tietoja ei paljasteta. Tiedonsaannin rajoittamiselle tulee olla laissa sdddetty peruste. Jos pyy-
dettyja tietoja ei anneta, tdma on perusteltava ja pyydettaessa tehtava asiasta valituskelpoinen p&aatos.
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Hallintolaki maarittelee hyvaa hallintoa ja taydentaa kuntalain tiedottamissadannosta seka julkisuuslain saan-
noksid tiedonsaannin edistamisvelvollisuudesta. Laajavaikutteisen asian vireilldolosta tulee ilmoittaa ja nii-
den osalta tulee varata vaikuttamismahdollisuuksia. Asianosaista tulee kuulla ennen asian ratkaisua. Maan-
kaytto- ja rakennuslaki sdatelee viela erikseen alueiden kaytt6on ja rakentamiseen liittyvaa tiedottamista.
Kunnan velvollisuus tiedottaa koskee myds kuntakonsernia. Mikali kunnan tehtava on annettu yhteison tai
saation hoidettavaksi, kunnan on sopivin tavoin tiedotettava asukkailleen yhteison tai saation toiminnasta.
Samoin on syyta menetelld entisestaan lisdiantymassa olevien ostopalveluiden suhteen.

2. Viestinnan nykytila ja tavoitteet

Harjavallan kaupungin viestintaa koordinoi markkinointi- ja viestintatyéryhma (MaVi), jonka jasenet koostu-
vat eri yksikéiden tyontekijoista.

Viestintdohjeen sdaannolliseen paivitykseen tulee jatkossa kiinnittdda enemman huomiota ja paivitetty vies-
tintaohje on saatava tehokkaaksi tydkaluksi eri yksikdissa. Markkinointi- ja viestintatydoryhman tulee kokoon-
tua saannollisesti, 5-6 kertaa vuodessa.

Viestintdohjeen ohessa valmistuu my6s Harjavallan brandikasikirja erillisena ohjeena. Tavoitteena on luoda
kaikkia toimialoja yhdistava viestinnan visuaalinen ilme. Uskottava ja yhdenmukainen visuaalinen identi-
teetti parantaa kaupungin tunnettavuutta. Visuaalinen identiteetti on kaupungille padgomaa. Kaupungin il-
moitusten, internet-sivujen, esitteiden ym. tulee olla tunnistettavissa osaksi samaa kaupunkikonsernia. Ta-
han tavoitteeseen kaupunki paasee parhaiten luomalla omaleimaisen Harjavalta-brandin, joka sisaltaa myds
visuaalisen ilmeen ohjeistuksen.

Palveluviestintdd suunniteltaessa on muistettava, ettd kaupunkilaisilla on hyvin erilaiset mahdollisuudet
kayttaa eri viestintavalineita. Viestinndssa on kdytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomi-
oon kunnan eri asukasryhmien tarpeet. Viestinnan valineiden ja mahdollisuuksien kehittyminen on huomi-
oitava my0s kaupungin viestinnassa.

3. Viestinnan yhteys kaupunkistrategiaan

Harjavallan kaupungin kaupunkistrategiassa 2025 “Vahva ja rohkea” maaritelldaan strategiset painopisteet
vuoteen 2025:

o Kasvun ja yrittdjyyden Harjavalta
o Laadukkaiden palveluiden Harjavalta
o Yhteisollisyyden ja vapaa-ajan Harjavalta

Strategian toimeenpanon viélineiksi on kehitetty Elinvoima-, Hyvinvointi- ja Yhdistysohjelmat. Vahvuus ja
rohkeus saavat nakya myos kaupungin viestinndssa, jonka tyylilaji voi vaihdella asiayhteydesta riippuen. Har-
javallan kaupunki pyrkii viestinnallaan helposti lahestyttavaan ja ymmarrettavaan tyyliin, jossa voi olla myds
iloa ja ravakkyytta.



4. Tiedotustoimintaa koskevat ohjeet ja viestintavastuut
4.1. Tiedotustoimintaa koskevat toimintaohjeet Harjavallan kaupungissa

Hallintosdannon 5 §:n mukaan kaupunginhallitus johtaa kunnan viestintaa ja tiedottamista kunnan toimin-
nasta. Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa vies-
tinndsta vastaavat viranhaltijat. Tiedotustoiminnasta vastaavien viranhaltijoiden vastuulla on muun muassa:

o kehittaa kaupungin tiedotustoimintaa

o pyrkia vaikuttamaan avoimen ja tiedotusystavallisen hengen luomiseksi ja yllapitamiseksi kaupungin
koko organisaatiossa

o suunnitella, seurata ja koordinoida kaupungin koko tiedotustoimintaa seka antaa ohjeita ja neuvoja
muille viranhaltijoille ja tyontekijoille joukkotiedotusvalineiden palvelemisessa seka suoraan kunta-
laisiin kohdistuvassa tiedotustoiminnassa

o kartoittaa kaytettavissa olevat tiedottamisen keinot

luoda toimivat suhteet joukkotiedotusvalineisiin

o pitaa yhteyttd kaupungin lahella oleviin yhteisoihin sekd muutoinkin helpottaa luottamushenkiléiden
ja asukkaiden valista tiedonkulkua

o kehittda kaupungin ulkopuolelle suuntautuvaa tiedotus- ja suhdetoimintaa

noudattaa tiedottamisessa muutoin kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan ohjeistusta

O
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4.2. Markkinointi- ja viestintaty6ryhman kokoonpano ja tehtavat

Markkinointi- ja viestintatyoryhmasta kaytetdaan lyhennettda MaVi. Markkinointi- ja viestintatydoryhma on
kaupunginjohtajan nimeama, eri toimialojen asiantuntijoista koottu ryhma, joka koordinoi ja ohjaa markki-
nointia ja viestintaa viestintdohjeen ja brandikirjan mukaisesti. Kaupungin toimialat ja yksikét voivat halu-
tessaan hyodyntda tydryhman osaamista omassa viestinndssaan.

5. Sisdinen viestinta
5.1. Sahkoéposti

Sahkoposti on kohdennettu viestinnan valine, jota kdytetdan yhdelle henkildlle tai rajatulle joukolle suun-
nattuun viestintadan. On muistettava, etta sahkoposti on rinnastettavissa kirjeeseen ja sita koskee kirjesalai-
suus. Sahkopostia kaytetdaan seka sisdisen etta ulkoisen viestinnan valineena. Sisdisella sahkopostilla tarkoi-
tetaan Harjavallan kaupungin sdhkopostijarjestelmassa kayttdjien valistd sahkopostiliikennetta. Sisdista sah-
kopostia voidaan kayttaa myos silloin, kun halutaan tiedottaa asiasta koko henkilékunnalle.

Ohjeita sahkopostin kdyttéon:



10.

11.

12.

Lue sahkopostisi saanndllisesti.

Vastaa viesteihin mahdollisimman nopeasti.

Mikali et pysty saman tien antamaan vastausta lahettajalle, vaan asia vaatii selvittelya tai toimenpi-
teitd, on kuitenkin kohteliasta kuitata, etta olet saanut viestin ja palaat siihen ldhiaikoina. Tdma on
tarkeaa siksikin, etta viestit eivat aina mene perille. Jos vastausta ei kuulu pitkdan aikaan, voi ldahet-
tdja olla epatietoinen siitd, onko viesti ylipdansa mennyt perille.

Sahkdisen asiakirjan vastaanottamisesta on ilmoitettava lahettajalle viipymatta. Saapuneet sahkoi-
set asiakirjat on myds kirjattava tai niiden saapuminen on muulla luotettavalla tavalla rekisterditava
(laki sahkoisesta asioinnista viranomaistoiminnassa, 12 § ja 13 §).

Al3 vastaa kaikille jakelussa mukana oleville, ellei vastauksella ole yleisempaa merkitysta. Tarkista
vastatessasi, ettet vahingossa vastaa kaikille postituslistalla oleville.

Tarkista, etta viestisi |lahtee oikeaan osoitteeseen. Mieti, onko asiasi luonteeltaan sellainen, etta vas-
taanottajat on syyta kirjata ”piilokopio”-kenttaan, jolloin vastaanottajat eivat nde toisten vastaanot-
tajien nimia.

Henkil6tietoja tai salassa pidettavia tietoja ei saa viranomaisten toimesta lahettda lainkaan sahko-
postilla, ellei ole kaytdssa erityinen salattu yhteys. Myo6s vastauskuittauksessa pitaisi muistaa, ettei
edellda mainituissa viesteissa laheteta salassa pidettavaa tietoa takaisin sahkopostilla.

Otsikoi viestisi selkedsti. Ndin vastaanottaja nakee heti, mista viestissa on kyse. Liita mukaan auto-
maattinen allekirjoitus, jos selvidvat yhteystietosi (allekirjoitusohje liitteena).

Al3 kayta isoja kirjaimia viestissasi, silld ne tulkitaan HUUTAMISEKSI. Valta myds korostuskeinona hy-
midita tai suurta maaraa kysymys- tai huutomerkkeja. Positiivinen hymio tuttujen kesken voi kuiten-
kin myos ilahduttaa vastaanottajaa, niin kuin positiivisen palautteen antaminen yleensakin.

Kayta viestissasi asiallista tyylia, mutta myos ystavallista savya. Viranomaisen viestin ei tarvitse kuu-
lostaa tylylta.

Kirjesalaisuus koskee myos sahkopostiviestejd. Sahkdpostia ei saa valittaa eteenpadin ilman viestiket-
jussa olevien henkildiden lupaa.

Siivoa sdahkopostilaatikkoasi sadanndllisesti, silla sen tila ei ole rajaton.

5.2. Tyopaikkakokoukset

Jokaisessa tyoyksikossa tulee pitaa saannollinen tydpaikkakokous, jossa kasitellaan tydyhteison ja kaupungin
ajankohtaisia asioita. Avoin sisdinen viestinta luo kannustavaa, keskustelevaa ja kehittyvaa tyoilmapiiria. Niin

hyvista

kuin huonoista, erimielisyyttakin aiheuttavista asioista on kerrottava riittavan varhaisessa vaiheessa

ja tasapuolisesti, jolloin ehkadistaan huhujen syntyminen. Myos tyontekijoilla on vastuu ottaa asioista selvaa
oma-aloitteisesti. Tiedonkulun tulee olla vuorovaikutteista.

6. Ulkoinen viestinta

6.1. Kuulutukset ja ilmoitukset

Kuntalain 108 §:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa tietoverkossa,
jollei salassapitoa koskevista sddannoksistda muuta johdu seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla

tavalla.



lImoitusten on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian luonteesta muuta johdu. limoituk-
sen sisaltamat henkilotiedot on poistettava tietoverkosta edelld mainitun ajan kuulutus.

Yleissaannos julkisista kuulutuksista on hallintolaissa. Kuulutus ja kuulutettavat asiakirjat julkaistaan ensisi-
jaisesti kunnan verkkosivuilla hallintolain (62 a § Julkinen kuulutus) mukaisesti.

Jos muun lain mukaan asiakirja on annettava tiedoksi julkisella kuulutuksella, tiedoksianto toimitetaan jul-
kaisemalla kuulutus ja kuulutettava asiakirja yleisessa tietoverkossa viranomaisen verkkosivuilla. Tarpeen
vaatiessa kuulutus julkaistaan my6s asian vaikutusalueen sanomalehdessa tai muulla viranomaisen paatta-
malla tavalla. Jos kuulutusta ei voida tietoliikennehairididen tai muun tdhan rinnastettavan syyn vuoksi jul-
kaista viranomaisen verkkosivuilla, se on julkaistava lisdksi virallisessa lehdessa.

Erityislainsdanndsten mukainen julkipanomenettely on poistunut ja se on korvattu hallintolain 62 a §:n mu-
kaisella julkisella kuulutuksella. Mikali erityislaissa kuitenkin viela on maininta julkipanomenettelysta ja vi-
ranomaisen ilmoitustaulusta, tulee sitd noudattaa. Sama koskee muuta viittausta viranomaisen tai muun
toimijan ilmoitustauluun.

Harjavallan valtuusto tekee valtuustokausittain paatoksen kaupungin ilmoitusten saattamisesta tiedoksi.
Paatoksessa on lisdksi eritelty ilmoitukset ja niiden muut julkaisutavat.

Kaupunginhallitus on 23.4.2001/174 § tehnyt paatoksen toimielinten poytakirjojen julkaisemisesta kaupun-
gin kotisivuilla. Kaupunginhallitus on 6.2.2006/53 § paattanyt kaupunginhallituksen ja kaupunginvaltuuston
esityslistojen laittamisesta kaupungin kotisivuille sen jalkeen kun ne ovat valmistuneet seka kehottanut toi-
mielimia tekemaan vastaavanlaisen paatoksen esityslistojensa osalta. Samassa yhteydessa kaupunginhalli-
tus on kehottanut huolehtimaan siita, etta tietosuoja on varmistettu.

Toimielinten poytakirjoja pidetdadan nahtavina kaupungin kotisivuilla yhden vuoden ajan. Valtuustokausittain
julkaistaan kuulutus toimielinten ja viranhaltijoiden poytakirjojen yleisesta nahtavilla pidosta.

Kunnan toiminnan tulee myos olla avointa ja tiedottamisen oikea-aikaista niin, etta asukkailla on myos ajal-
lisesti mahdollisuus vaikuttaa paatoksentekoon.

6.2. Internet-sivut

Kuntalaki (2015) korostaa vuorovaikutusta, ja keskeiseksi viestinndn kanavaksi maaritelldaan yleinen tieto-
verkko (internet). Kaupungin verkkosivusto (www.harjavalta.fi) tarjoaa ajankohtaista ja kattavaa tietoa kau-
pungin toiminnasta. Verkko on paitsi tiedottamisen ja asioinnin kanava, se on my6s tarkea vaikuttamisen ja
kaupunkimarkkinoinnin keino. Kaupungin verkkosivuilla vierailee kuukaudessa keskimaarin 30 000 kavijaa
(tilanne 4/2021).

Vaikka sosiaalisen median kanavat ovat nousseet perinteisen verkkoviestinnan rinnalle, tarvitaan edelleen
selkeda koottua tietoa kaupungin tarjoamista palveluista. Harjavallan verkkosivuilla kerrotaan kaupungin
palveluista, paatdksenteosta ja muista ajankohtaisista asioista seka julkaistaan kaupungin ilmoitukset ja kuu-
lutukset.



Kuntalain mukaan verkkosivuilla on julkaistava kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot, joita ovat mm.
kunnan strategia, hallintosdaanto, talousarvio, tilinpaatds, konserniohje, luottamushenkiléiden ja viranhalti-
joiden sidonnaisuusilmoitukset seka palveluista perittavat maksut.

Viestinnalla tuetaan kunnan imagoa. Internet-palvelun tarkein kohderyhma ovat kaupungin asukkaat. Kun-
talaiset odottavat |0ytavansa sivuilta luotettavaa ja ajankohtaista tietoa seka vuorovaikutteisia palveluita.
Internet-sivut vaativat jatkuvaa yllapitoa. Www-sivuille on nimetty toimialoittain vastuuhenkil6t, jotka huo-
lehtivat siitd, etta tietosisalto pysyy ajan tasalla.

Kun kaupunki tiedottaa ajankohtaisista asioista kaupungin internet-sivuilla, on varmistettava, ettei verkko-
sivuille vieda salassa pidettdvaa tietoa eika henkilotietoja.

6.3. Sosiaalinen media

Sosiaalisen median kdytosta on tehty erillinen ohjeensa, ks. luku 8.

6.4. Tiedotteen laadinta

Vaikka kunnalla on velvollisuus tiedottaa, tiedotusvalineet toimivat itsendisesti. Kunnan tulee palvella kaik-
kia tiedotusvalineita tasapuolisesti. Henkil6kohtaiset tai poliittiset intressit eivat voi ohjata mediaviestintaa.
Kayttokelpoisin tapa tiedottaa kunnan asioista tiedotusvalineille on selkea tiedote, jossa mainitaan myos
lisatietojen antajat ja heidan yhteystietonsa.

On syyta muistaa, etta toimittajalle puhuessaan kunnan edustaja puhuu suoraan julkisuuteen. Haastatelta-
valla on oikeus tarkistaa antamansa lausunnot ennen niiden julkaisemista. Selvat vaarinkasitykset voi pyytaa
korjaamaan, mutta mielipiteita ei ole kohtuullista tassa vaiheessa muuttaa.

Hyva tiedote sisadltaa rakenteellisesti seuraavat asiat:
- ylareunassa tiedottajatahon nimi ja logo
- tiedotteen paivays
- mahdollinen toinen paivamaara, joka kertoo, koska tieto on julkaisuvapaa
- informatiivinen ja kiinnostava otsikko
- lyhyt muutaman lauseen mittainen ingressi, jossa ovat tiedotteen paaasiat tiivistettyna
- leipateksti
- lopussa lisdtietojen antajan nimi ja yhteystiedot

Tiedotteen sisalto voi vastata asiasta riippuen esimerkiksi kysymyksiin: mita, missa, milloin, miksi, kenen

toimesta, milld seurauksella, milld tarkoituksella. Hyva pituus tiedotteelle on yleensa korkeintaan yksi A4-
arkki.

Tiedotettavasta asiasta riippuen tekstiin on mahdollista sisallyttdd myos tahon oma kannanotto aiheesta,
esimerkiksi “kaupungilla on ilo kertoa, ettd...”, jolloin tiedotteesta selviad kaupungin kanta kyseiseen asiaan.
Talloin tiedote ei ainoastaan informoi, vaan myos ottaa kantaa.



Tiedotteessa lisdarvoa voi tuoda myds hyva, napakka sitaatti, joka on pyydetty tekstiin asianomaiselta hen-
kilolta. Sitaattia ei valttamatta tarvita, mutta aiheesta riippuen se voi tuoda hyvaa lisatietoa seka persoonal-
lista danta informoitavaan asiaan. Kun sitaatin antajalta pyydetdan kommenttia, on hanta aina pyydettava
my0s tarkistamaan antamansa kommentti osana tiedotetekstida. Hanelle on aina annettava mahdollisuus
muokata, korjata tai tarvittaessa poistaa sitaatti ennen tiedotteen julkaisua.

Kieleltdaan ja kieliasultaan tiedotteen tulee olla selked, asiallinen, ymmarrettava ja helppolukuinen. Siina tu-
lee kayttaa hyvaa yleiskielta seka neutraalia, asiallista puheen sadvya ja tapaa. Jos kaupungilla on graafinen
ohjeistus, tulee tiedotteen ulkoisesti toteuttaa sitad logojen, asettelun ja varimaailman puolesta. My6s visu-
aalisesti tiedotteen tulee olla selked ja helppolukuinen.

Jos tiedotteen julkaisuajankohtaan on mahdollista vaikuttaa, on tiedote hyva julkaista niin, ettei samalle
padivalle osu muita suurta mediahuomiota keraavia uutisia.

6.5. Tiedotuslehti

Harjavallan kaupungin ensimmainen tiedotuslehti ilmestyi huhtikuussa 2014. Sen jalkeen lehti on ilmestynyt
kolmesti vuodessa; huhtikuussa, elo-syyskuun vaihteessa ja marraskuussa. Kaupungin juhlavuonna 2019 pi-
dettiin lehdelle nimikilpailu ja tiedotuslehden nimeksi valikoitui Vallan Vayla. Lehti on sahkdinen julkaisu,
mutta sita tulostetaan muutamia kymmenia kappaleita my&s kaupungin eri yksikdihin, mm. kirjastoon ja
museoon.

Vallan Vayldssa kaupungin eri yksikot saavat halutessaan palstatilaa viestittadkseen omasta toiminnastaan.
Lehdessa on jo pitempaan esitelty kaupungin yhdistyksia ja nyttemmin myds kaupungin pienyrittajia.

7. Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinta sisaltyy kaupungin viestintaan ja on osa kaupunkimarkkinointia esittelemalla kaupun-
gin vahvuuksia ja strategisia painotuksia. Markkinointiviestinnan tavoitteena on tehda Harjavallan kaupun-
kia kaikkine toimijoineen tunnetuksi, luoda kaupungista positiivinen mielikuva ja edistda muun muassa osaa-
van tyOvoiman, yritysten ja investointien sijoittumista alueelle seka tukea matkailua. Samalla markkinointi
korostaa asukkaiden hyvinvointiin tahtaavia palveluita.

Markkinointiviestinnan tavoitteet voidaan tulkita yleiselld tasolla olevan samat kuin koko viestinnankin ta-
voitteet, mutta markkinointiviestinnan valineet ja kanavat ovat usein hieman nakyvampia. Markkinointivies-
tinnan vélineitd ovat mm. esitteet, julkaisut, lehti-ilmoitukset, yhteistydsopimukset, yhteistydtapaamiset,
messutapahtumat yms. Markkinointiviestinnan tulee olla pitkdjanteista toimintaa, johon sitoudutaan seka
taloudellisten etta toiminnallisten resurssien muodossa.

Kasvua tukevan markkinointiviestinnan tavoitteena on vahvistaa positiivisia mielikuvia, lisata kaupungin
elinvoimaisuutta, edistda opiskelijoiden, osaavan tyovoiman, yritysten ja investointien sijoittumista alueelle
sekd tukea matkailua. Harjavallassa markkinointiviestintda hyédynnetdan myos asukkaiden hyvinvoinnin
edistamisessa. Hyvinvointi-, kulttuuri- ja lilkkuntapaikkapalveluiden ilme ja imago tehddan houkuttelevaksi ja
palveluista viestitddan muun muassa erilaisin tarinoin ja jutuin mediassa ja some-kanavissa. Lisdksi palvelu-
alueet markkinoivat omia palvelujaan ja hankkeitaan osaamisellaan. Parasta markkinointia onkin hyvasta
asiakaspalvelusta, aidosta osaamisesta ja asiantuntijuudesta nouseva palvelun laatu.
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Brandi ja maine

Vahva brandi on kaupungin tarkein kilpailuetu. Kaupunkibrandi ei ole vain markkinointia ohjaava konsepti.
Se on tahtotila siitd, miten haluamme tulla nahdyksi. Se on myos tapa tehda kaupungin kehitysta oikeaan
suuntaan ohjaavia asioita, luoda mainetta. Kaikki kunnan teot ja tekematta jattamiset vaikuttavat mainee-
seen, joka rakentuu arkisesta tyosta ja vuorovaikutuksesta, kohtaamisista ihmisten valilla. Siksi jokainen har-
javaltalainen on brandilahettilds. Tunnistamalla brandin vahvuudet, kohderyhmat ja erottuvuustekijat luo-
daan yhtenaista, puhuttelevaa ja tunteisiin vetoavaa viestintaa. Harjavallan brandista valmistellaan oma ka-
sikirjansa.

8. Sosiaalisen median ohje
8.1 Johdanto

Taman ohjeen tarkoituksena on ohjeistaa sosiaalisen median kaytt6a Harjavallan kaupungin eri toiminnoissa
seka evdstda henkilostoa toimimaan sosiaalisessa mediassa vastuullisesti ja kaupungin toimintaa tukevalla
tavalla. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myos luottamushenkilita.

Sosiaalisen median ohjeistuksen tarkoituksena on luoda henkildstolle kuva sosiaalisen median kayttamisesta
tyonteon ja organisaation toiminnan osana ja tyokaluna.

8.2. Sosiaalinen media

Sosiaalinen media eli some on tietoverkkoja ja tietotekniikkaa hyddyntava viestintamuoto, jossa viestinnan
vastaanottajalla on aktiivinen ja osallistuva rooli. Sosiaalisessa mediassa kaikilla on mahdollisuus osallistua
tiedon tuottamiseen, julkaisemiseen ja kasittelyyn. Pddasiassa sosiaalinen media on keskustelua, joka on
kaikkien nahtavilla.

Sosiaalisen median palveluja ovat esimerkiksi Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn, YouTube, Snapchat,
erilaiset keskustelupalstat eli foorumit, blogit sekd muut verkkoyhteisot. Ne tarjoavat mahdollisuuden ver-
kostoitumiseen, viestimiseen, julkiseen keskusteluun, markkinointiin ja tiedottamiseen, osaamisen kehitta-
miseen ja innovointiin.

8.3 Harjavallan kaupungin sosiaalisen median kaytto

Harjavallan kaupungin sosiaalisen median kaytt66n kuuluu, ettd kaupungin henkil6st6 tiedostaa seuraavat
asiat:

o julkishallinnossa toimitaan kaupunkilaisten hyvaksi
o julkishallinnon tarkeimpia arvoja on demokraattinen ja avoin hallinto seka paatéksenteko
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kaupungin asiat ovat lahtdkohtaisesti julkisia ja yleista mielenkiintoa herattavia asioita
yksityisyyden suoja ja muut julkisuuden rajoitteet tunnetaan

tyontekija edustaa tydnantajaansa toimiessaan somessa tyonantajan nimissa
tyonantajaa koskevan viestinnan on oltava korrektia myos vapaa-ajalla

o O O O

Kaupungin etujen mukaista on toteuttaa aktiivista ja avointa tiedotusta ja viestintdaa. Oma-aloitteinen tiedo-
tus on varmin keino aikaansaada ja yllapitaa haluttua julkisuuskuvaa. Kaupungin viestintaa valvovat ja to-
teuttavat kaupunginjohtajan lisaksi kaikki johtoryhman jasenet ja heidan lahimmat alaisensa seka kaupungin
markkinointi- ja viestintaryhma. Heidan lisdkseen viestintaad toteuttaa laaja joukko tyontekijoita eri yksi-
koista.

Sosiaalinen media on osa Harjavallan kaupungin viestintaa perinteisten tiedotusvalineiden (lehdisto, radio,
televisio) ja muun internetissa tapahtuvan viestinnan ohella. Some-viestinnalla tavoitellaan aktiivista, hyvaa
ja vuorovaikutuksellista julkisuutta. Somessa on tiedostettava, missa roolissa toimitaan: tyénantajan edus-
tajana vai yksityishenkilona. Myos yksityishenkilond on tunnistettava asemansa kaupungin palveluksessa
olevana henkilona ja otettava se huomioon omassa viestinnassaan. Sosiaalisessa mediassa on tunnistettava
tietoturvallisuuden ja tietosuojan riskit ja toimittava niiden mukaan.

8.4 Sosiaalisen median hyddyt ja mahdollisuudet

o Edullinen, tehokas, monipuolinen, visuaalinen ja vuorovaikutteinen markkinoinnin, viestinnan ja
tiedotuksen muoto.

Parantaa viestinnan tavoitettavuutta.

Tavoittaa kaupunkilaisten lisaksi uusia kayttajaryhmia, valiaikaisia ja potentiaalisia asukkaita.

Lisaa vuorovaikutusta kaupunkilaisten ja kaupungille tarkeiden sidosryhmien kanssa.

Tarjoaa mahdollisuuden reagoida nopeasti ja ajankohtaisesti kaupunkia ja kaupunkiin liittyvia asi-
oita koskevaan palautteeseen.

o Kayttajat voivat valittaa kaupungin viestintaa omille verkostoilleen eli tieto levida aiempaa nopeam-

o O O O

min ja laajemmalle.
o Levinneisyytensa vuoksi yksi merkittavimmista osista kaupungin viestinndssa ja imagomarkkinoin-

nissa.

8.5 Harjavallan kaupungin sosiaalisen median kanavat

Harjavallan kaupungin yksikdilld on kdytdssa useita sosiaalisen median kanavia. Eniten kaytossa ovat Face-
book, Instagram ja Twitter.

Kaupungin palveluissa on oltava useampi nimetty yllapitdja, jotta palvelun paivittaminen hoidetaan katkea-
matta myods esimerkiksi lomien aikana. Vastuuhenkildiden on sitouduttava nopeaan vuorovaikuttamiseen
ja reagointiin, esimerkiksi palautteisiin tulee pyrkia vastaamaan saman paivan aikana. Huonosti hoidettu
sosiaalisen median profiili on negatiivista imagomarkkinointia.

Uusien some-kanavien avaamiseen tulee pyytda lupa kaupungin johtoryhmalta.
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8.6 Tyontekija sosiaalisen median kayttajana

Sosiaalinen media on nykyaikana tyovaline muiden joukossa, jolloin monelle somen seuraaminen on osa
tyota. Talléin rajanveto sosiaalisen median henkilokohtaisen ja tyokayton vililla on valilla vaikeaa, mutta
yksityiskaytto tydaikana ei saa hairita omaa eika muiden tyontekoa.

Jakaminen, avoimuus ja yhteisoéllisyys kuuluvat luonnostaan sosiaaliseen mediaan. Someen ei kuitenkaan
tule julkaista mitaan sellaista, mista ei muutenkaan puhuisi julkisesti. Tyohon liittyvia luottamuksellisia asi-
oita ei saa julkaista sosiaalisessa mediassa missdaan muodossa. On hyva tiedostaa, etta palveluissa julkaistua
sisaltoa tai tekstia ei valttamatta saa sieltda koskaan pois; julkaisun poistaminen kaupungin viestintakana-
vasta ei juuri milloinkaan poista sitd pysyvasti koko internetista. Verkossa some-paivitys voi saada laajem-
man julkisuuden kuin on ennalta ajateltu ja tarkoitettu. Kuka tahansa voi ottaa tekstista ja kuvasta ruutu-
kaappauksen ja jakaa sekd muokata sita eteenpain.

Ennen julkaisemista kannattaa ottaa huomioon, etta verkossa kaikki viestitty voi paatya julkiseksi ja vaikka
esiintyisi yksityishenkilona, suhteellisen pienessa kaupungissa henkildityy tahtomattaankin kaupungin tyon-
tekijaksi.

Sosiaalisessa mediassa patevat samat lait kuin muuallakin (mm. tyélainsaadanto ja tekijanoikeuslaki). Tyon-
antajalla ei ole maardysvaltaa tyontekijan vapaa-ajan sosiaalisen median kaytté6n, mutta tydsopimuslain
lojaliteettivelvollisuus (3 §:n 1. momentti) on voimassa my0s tyontekijan vapaa-aikana ja yksityisroolissa.
Varsinkin jos tyontekija omassa henkilokohtaisessa some-profiilissaan ilmoittaa tyopaikan/tyonantajan tie-
dot, han edustaa tyonantajaansa myos vapaa-ajalla. TyOontekija on itse vastuussa kaikesta julkaisemastaan
materiaalista. TyOnantajaa vahingoittava toiminta voi olla irtisanomisperuste.

Pitaydy vastuullesi kuuluvissa asioissa, mikali kirjoitat tyohon liittyvista asioista. Kasittele tyon piiriin kuuluvia
asioita muutenkin harkiten. Osallistuminen sosiaaliseen mediaan on samanlaista kuin muu kommunikointi.
Tyopaikkasi luottamukselliset asiat ovat edelleen luottamuksellisia eika niitd saa julkaista. Erityisen tarkeaa
on muistaa, ettd Harjavallan kaupungin asiakkaita koskevista asioista kirjoittamisella voi olla vakavatkin oi-
keudelliset seuraamukset. Kayta tervetta jarkea: osallistu sosiaaliseen mediaan aina niin, etta voit panna
oman nimesi viestisi, kuviesi, videoidesi jne. alle.

Kunnioita verkkoyhteis6jen saantoja ja tekijanoikeuksia. Sisallon julkaisijana sinulla on oltava kayttdoikeus
julkaisemaasi materiaaliin (teksti, valokuva, video, piirros, kaavio, animaatio jne.). Al julkaise henkilétietoja,
epaasiallisia kirjoituksia tai kuvia, luottamuksellisia asioita tai yrityssalaisuuksia. Jos olet epavarma, jata mie-
luummin julkaisematta.

Harkinnan mukaan kaupungin sosiaalisen median tileilla voidaan jakaa ilmoituksia myos sellaisista tapahtu-
mista, joissa kaupunki ei ole jarjestdjana tai yhteistyokumppanina seka ilmoituksia kolmannen sektorin ta-
pahtumista. Poliittisia ilmoituksia ei jaeta kaupungin sosiaalisen median tileilla.
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8.7 Virheellisiin vaitteisiin vastaaminen ja toiminta erityistilanteessa

Jos naet Harjavallan kaupunkia koskevan virheellisen vaitteen tai asiattoman kommentin, ilmoita sellaisesta
aina esimiehelle. Mikali vastaat virheelliseen vaitteeseen, vastaa aina asiallisesti. Valta ajautumasta vaitte-
lyihin alaka koskaan kirjoita negatiivisia kommentteja vaitteen esittajasta.

Mikali kaupungin sosiaalisen median kanavissa syntyy jotakin aihetta koskien normaalista poikkeava ja
suurta huomiota herattava erityistilanne, kuten negatiivissavytteinen keskustelu tai somekohu, asiasta tulee
ilmoittaa viipymatta kaupungin tiedotuspaallikolle tai kaupungin markkinointi- ja viestintatyéryhman pu-
heenjohtajalle. Markkinointi- ja viestintatydéryhma voi tilanteesta riippuen puheenjohtajansa johdolla ko-
koontua aiheen tiimoilta yhteiseen keskusteluun mahdollisimman pikaisella aikataululla esimerkiksi etdko-
kouksen muodossa. Kokouksessaan ryhma perehtyy erityistilanteeseen ja suunnittelee, minkalaista reagoin-
tia tilanne vaatii. Somekanavissa tapahtuva, normaalista poikkeava ja suurta huomiota herattava erityisti-
lanne ja sita koskeva palaute kasitelladan ryhmana.

8.8 Henkilokohtaisen mielipiteen ilmaiseminen

Mikali osallistut kaupunkia koskevaan sosiaalisen median keskusteluun, ilmoita viestissasi tai profiilissasi,
ettd kyseessa on oma mielipiteesi eika Harjavallan kaupungin virallinen kannanotto. Muista kuitenkin, etta
esittamasi mielipiteet voidaan virheellisesti tulkita Harjavallan kaupungin kannanotoksi. Mikali ndin kdy, ota
heti yhteys esimieheen. Sosiaalisen median julkisissa yhteisdissa myds Harjavallan kaupungin muut tyonte-
kijat ja asiakkaat voivat lukea henkilokohtaiset kannanottosi.

8.9 Luottamushenkil6 sosiaalisen median kayttajana

Luottamushenkilot ovat merkittavia kaupunki-imagon luojia. He ovat yhteiskunnallisia vaikuttajia, joiden toi-
minta kiinnostaa ja joiden kuntaa koskevilla kannanotoilla on yleistda merkitysta. Tama erityisasema on hyva
muistaa my0s sosiaalisessa mediassa toimittaessa.

Kuntalaissa on yleinen sdannos (69 §:n 2. momentti) koskien luottamushenkilon toimintaa luottamustehta-
vassaan. Sen mukaan luottamushenkilon tulee edistda kunnan ja sen asukkaiden etua seka toimia luotta-
mustehtdvassaan arvokkaasti tehtavan edellyttamalla tavalla.

Seuraavassa luvussa olevat tietoturvaohjeet koskevat myos luottamushenkil6ita.



14

8.10 Tietoturva

Vastuu kaupungin tietoturvallisuudesta on jokaisella tyontekijalla ja luottamushenkil6lla. Tyotehtavissa vai-
tiolovelvollisuuden tai salassapidon piiriin kuuluvat asiat ovat sitd myos tydpaikan ulkopuolella ja verkossa.
Sosiaalisen median riskit on otettava huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Palveluja hyddynnettaessa riskeja
tulee seurata ja hallita osana paivittaista toimintaa.

Riskit voivat johtua palveluihin tuotetusta sisallosta (tietovuodot, vaard/epaasiallinen tieto, kdyttajatunnus-
varkaudet), kanssakdymisesta palveluissa (uhkailu, tiedon kalastelu) tai palveluiden kautta levidvista haitta-
ohjelmista ja roskapostista. Sosiaalisen median avoin luonne korostaa kayttdjan omaa vastuuta riskienhal-
linnassa.

8.11 Sahkoépostiosoitteet ja salasanat

Henkilokohtaiseen some-tiliin asetettu sahkdpostiosoite ei saa olla tydosahkopostiosoite, vaan sitd varten
tulee olla yksityinen sahkdposti, jollaisia tarjoavat esimerkiksi Gmail, Hotmail ja Luukku.com. Sosiaalisen me-
dian palveluissa ei saa kayttaa samoja salasanoja kuin kaupungin sisaverkon jarjestelmissa, eli esimerkiksi
henkilokohtaisen some-tilin salasanan tulee olla eri kuin tyésahképostin salasana. Eri some-palveluissa ei
muutenkaan saa kdyttda samoja tunnus-salasana-pareja, eli sinulla tulee olla eri salasana eri palveluihin.
Verkkosivuihin liittyvia salasanoja ei saa tallentaa selaimen muistiin, vaikka selain tata ehdottaisi. Salasano-
jen tallentamisen ja sen ehdottamisen voi kytkea selaimista pois paalta.

8.12 Palvelujen sopimus- ja kdyttéehdot

Sosiaalisen median palveluja avattaessa tulee lukea huolellisesti palvelun sopimus- ja kayttéehdot ja seurata
niitd myos jatkossa. Useat yleiset, kaupalliset sosiaalisen median palvelualustat ovat ulkomaisten yritysten
omistuksessa ja sijaitsevat ulkomaisilla palvelimilla, jolloin ne eivat ole Suomen lainsaadanndn piirissa.

Erityisen tarkkaan kannattaa selvittaa, mitka oikeudet sosiaalisen median palvelun tarjoaja pidattaa itsel-
Iadn siihen materiaaliin, jonka organisaatio on palveluun tuottanut ja tallentanut.

9. Kriisiviestinta

Kaiken viranomaisten tiedotuksen Iahtékohtana on kansalaisten oikeus saada informaatiota heita koskevissa
asioissa ja viranomaisten velvollisuus tiedottaa omaan toimialaan kuuluvista asioista. Kansalaisille tiedote-
taan seka pienista etta suurista kriisinomaisista erityistilanteista seka poikkeusoloista, koska juuri erityisti-
lanteet lisadvat tiedottamisen tarvetta. Kriisiviestintaa edellyttavia tilanteita voivat olla esimerkiksi hairiot
veden- tai sahkonjakelussa, suuronnettomuustilanteet, pandemiat, ymparistdongelmat tai niiden uhka.
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Kriisitilanteissakin noudatetaan samoja viestinnan periaatteita kuin normaaliolojen viestinndssa kiinnittdaen
kuitenkin erityista huomiota mahdollisimman tehokkaaseen, nopeaan ja oikea-aikaiseen viestintaan. Tiedo-
tusta hoidetaan samalla tavalla kuin normaalioloissa niin pitkalle kuin mahdollista.

Kriisitilanteesta tulee viestia tasapuolisesti eri viestintdkanavissa, kuten verkkosivuilla, lehdissa ja radiossa.
Internetissa kriisitilanteesta tulee viestia kaupungin julkisissa virallisissa tiedotuskanavissa, jotka Harjaval-
lassa ovat kaupungin verkkosivut seka kaupungin Facebook-sivu. Myds muita kaupungin kaytdssa olevia
viestintdkanavia voidaan kayttda, mutta ensi sijassa kriisitilanteeseen liittyvan olennaisen tiedon on oltava
nakyvissa aina vahintaan virallisissa kanavissa. Kaikessa virallisten kanavien tiedotuksessa tulee olla julkaisun
tarkka paivamaara ja aika. Tilanteesta riippuen my6s muita viestintdkanavia voidaan kayttaa.

Tiedotuspaallikkdna toimii hallintojohtaja. Hanen paatehtavanaan on organisoida ja tukea muiden hallinto-
kuntien tiedotusta ja avustaa pelastustoiminnan johtajaa. Tiedotuspaallikkd voi tiedottaa itsekin. Kaupungin
tiedotuspaallikkoé johtaa ja vastaa yhteistydssa kunnan johdon kanssa erityistilanteiden ja poikkeusolojen
tiedottamisesta kuntalaisille kunnan alueella.

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu pelastustoimintaa johtavalle viranomaiselle (pelastuslaitos
tai poliisi). Kaupungin tehtdvana on hyvassa yhteistydssa avustaa tiedottamisessa, jotta pelastusviranomai-
nen voi keskittya varsinaisen tilanteen hoitamiseen.

Kaupungin tiedotus erityistilanteissa perustuu normaaliolojen tiedotussuunnitelmaan (kaupungin tiedotus-
ohjeet). Nopea ja luotettava tiedottaminen voi pelastaa ihmisia sekd huomattavia omaisuus- ja ymparisto-
arvoja. Oikein ajoitettuna tiedottaminen lisda oikeaa ja paikkansa pitavaa tietoa siita, mista on kysymys ja
vahentaa huhujen ja tietdmattomyyden aiheuttamaa epavarmuutta. Nopealla, avoimella ja ymmarrettavalla
onnettomuustiedottamisella turvataan myos tyérauha pelastusorganisaatiolle.

Kriisitilanteessa viestinnalla
o estetdadn lisdvahinkojen syntyminen
o kaupungin asukkaat ja henkilosto saavat tiedon tapahtuneesta
o joukkoviestimet pystyvat hoitamaan oman tehtavansa
o yleis6 saa totuudenmukaisen kuvan tilanteesta ja tarvittavat toimintaohjeet
o jaa aikaa keskittya kriisin hoitamiseen



