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1. Viestinnan lakisaateiset velvoitteet

Kuntalaki maarittelee kunnan viestintavelvolli-
suuden:

”Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkail-
le, palvelujen kayttdjille, jarjestoille ja muille
yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tieto-
ja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta,
kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd
koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta,
tehdyista paatoksista ja paatosten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatdsten
valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten
kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta an-
netaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedon-
saannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa
tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinndssaan
huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei
vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta yksityisyy-
den suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

Viestinndssa on kdytettava selkeda ja ymmar-
rettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.”

Lainsdadanto velvoittaa

Perustuslaki, kuntalaki, laki viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta (julkisuuslaki) ja hallinto-
laki saatelevat kunnan viestintavelvollisuutta.

Niin ikdan EU:n yleinen tietosuoja-asetus, tie-
tosuojalaki ja laki digitaalisten palvelujen tar-
joamisesta sisaltavat saadoksia viestintavelvoit-
teista sekd erityisesti viestinnan valineisiin ja
menetelmiin liittyvia velvoitteita.

Perustuslaki maarittelee jokaisen perusoikeu-
den tietoon ja hyvaan hallintoon. Viranomai-
sena asiakirjat ovat padsaantoisesti julkisia, ja
jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asia-
kirjasta.

Kuntalaki velvoittaa tiedottamaan kunnan toi-
minnasta asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjes-
toille ja muille yhteisdille ja luomaan edellytyk-
set osallistumiselle ja vaikuttamiselle. Kunnan
on pidettava huolta siitd, etta kunnan asukkailla
ja palvelujen kayttdjilla on edellytykset osallis-
tua ja vaikuttaa kunnan toimintaan ja asioiden
valmisteluun. Tata edistetddn muun muassa
tiedottamalla valmisteilla olevista asioista ja jar-
jestamalla keskustelu- ja kuulemistilaisuuksia

sekd kuntalaisraateja, selvittamalld asukkaiden
mielipiteitd ennen paatdksentekoa ja tukemal-
la asukkaiden oma-aloitteista osallistumista ja
asioiden hoitoa.

Kuntalain viestintdasaannoksessa velvoitetaan
kuntaa antamaan riittavasti tietoja kunnan jar-
jestamistda palveluista, taloudesta, kunnassa
valmistelussa olevista asioista, niita koskevista
suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista
padtoksista ja paatosten vaikutuksista. Edelleen
velvoitetaan tiedottamaan, milla tavoin paa-
tosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.
Julkisuuslaki turvaa ja edistaa tiedonsaantia. Vi-
ranomaisen tulee toimia julkisuusmyodnteisesti.
Toisaalta viranomainen on velvollinen huolehti-
maan siitd, etta salassa pidettavia tietoja ei pal-
jasteta. Tiedonsaannin rajoittamiselle tulee olla
laissa sdddetty peruste. Jos pyydettyja tietoja ei
anneta, tama on perusteltava ja pyydettdessa
tehtdva asiasta valituskelpoinen paatos.

Hallintolaki maarittelee hyvaa hallintoa ja tay-
dentdd kuntalain tiedottamissadnnosta seka
julkisuuslain saanndksia tiedonsaannin edista-
misvelvollisuudesta. Laajavaikutteisen asian vi-
reilldolosta tulee ilmoittaa ja niiden osalta tulee
varata vaikuttamismahdollisuuksia. Asianosaista

Lainsaadantoa:

e Perustuslaki (731/1999)

e Kuntalaki (410/2015)

e Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (621/1999, Julkisuuslaki)

¢ Hallintolaki (434/2003)

e EU:nyleinen tietosuoja-asetus
(GDPR, EU 2016/679)

e Tietosuojalaki (1050/2018)

e Laki digitaalisten palvelujen
tarjoamisesta (306/2019,
Digipalvelulaki)

e EU:n tekodlyasetus (Artificial
Intelligence Act, EU 2024/1689)

tulee kuulla ennen asian ratkaisua. Maankaytto-
ja rakennuslaki sdatelee vield erikseen alueiden
kayttdon ja rakentamiseen liittyvaa tiedottamis-
ta. Kunnan velvollisuus tiedottaa koskee myds
kuntakonsernia. Mikali kunnan tehtdava on an-
nettu yhteison tai saation hoidettavaksi, kunnan
on sopivin tavoin tiedotettava asukkailleen yh-
teison tai saation toiminnasta. Samoin on syy-
ta menetelld entisestadn lisaantymassa olevien
ostopalveluiden suhteen.

Tekoaly ja viestinta

Harjavallan kaupungin viestinndssa noudate-
taan EU:n tekodlyasetuksen (Al Act) periaattei-
ta. Mikali viestinndssa tai siihen liittyvissa pal-
veluissa otetaan kdyttoon tekodlya hyddyntavia
ratkaisuja (esim. chatbotit, automaattinen sisal-
|6ntuotanto), varmistetaan toiminnan lapindky-
vyys, turvallisuus ja perusoikeuksien suoja. Kay-
tosta viestitaan avoimesti ja kdyttdjille tarjotaan
selked tieto tekodlyn roolista. Kaupunki seuraa
saantelyn kehittymista ja paivittda ohjeistuksia
tarpeen mukaan.

2. Viestinnan nykytila ja tavoitteet

Harjavallan kaupungin viestinnan tavoitteet maa-
ritelldan vuosittain talousarviossa.

Harjavallan kaupungin viestintdaa koordinoi
markkinointi- ja viestintaryhma (mavi), jonka
jasenet koostuvat eri yksikdiden tyontekijoista.
Viestintdaohjeen saanndlliseen paivitykseen
tulee jatkossa kiinnittad enemman huomiota ja
pdivitetty viestintdohje on saatava tehokkaaksi
tyokaluksi eri yksikdissa. Markkinointi- ja vies-
tintaryhman tulee kokoontua sdanndllisesti,
padsaantoisesti kerran kuukaudessa.

Viestintdaohjeen lisdksi kaupungin viestintaa oh-
jaa voimassa oleva brandikasikirja. Tavoitteena
on kaikkia toimialoja yhdistava viestinnan visu-
aalinen ilme. Kaupungin ilmoitusten, internetsi-
vujen, esitteiden ym. tulee olla tunnistettavissa
osaksi samaa kaupunkikonsernia.

Emil Cedercreutzin museo toteuttaa brandi-
kasikirjaa soveltuvin osin. Museolla on oikeus
kdyttdda omassa viestinndssadan, mainoksissaan
ja tiedotteissaan omaa pitkaan kdytossa ollutta
visuaalista ilmettdaan, brandidan ja logoaan.

Palveluviestintad suunniteltaessa on muistet-
tava, etta kaupunkilaisilla on hyvin erilaiset
mahdollisuudet kadyttdaa eri viestintavalineita.

Viestinndssa on kadytettdva selkeda ja ymmar-
rettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet. Viestinnan valineiden ja
mahdollisuuksien kehittyminen on huomioitava
myds kaupungin viestinnassa.

Viestintdkanavia tulee yllapitdaa myds silloin, kun
ei ole varsinaisesti mitaan uutta kerrottavaa.
Saannoéllinen viestinta luo luottamusta kaupun-
kia ja sen toimintaa kohtaan. On hyva huomioi-
da, ettd mielikuva kaupungista syntyy kaikesta
tyontekijoiden ja paattdjien toiminnasta.

Kaupungin viralliset yhteydenottokanavat ovat
sahkoposti, puhelin ja verkkosivujen palautelo-
make. Sovelluspuhelut ja -viestit eivat ole viral-
lisia kanavia, tarvittaessa niita voidaan hyédyn-
taa.

Harjavallan kaupungin sosiaalisen median kana-
vissa (Facebookin Messenger, Instagramin dire-
ct message) voi tarvittaessa kayttda automaatti-
vastausta, jossa ohjataan kaupungin nettisivuille
yhteystietoihin. Jos asia on kiireellinen ja vas-
tausta vaativa, tulee ottaa yhteytta virallisten
yhteydenottokanavien kautta. Padsaantoisesti
sosiaalisen median kommentteja ei moderoida
resurssien riittavyyden takaamiseksi.



3. Viestinnan yhteys kaupunkistrategiaan 5. Sisainen viestinta

Harjavallan kaupungin kaupunkistrategiassa  Strategian toimeenpanon vilineiksi on kehitet- 5.1 Sdhkoposti
2030 ”Vahva ja rohkea” maaritellaan strategiset  ty Elinvoima-, Hyvinvointi- ja Yhdistysohjelmat. e Tarkista, etta viestisi lahtee oikeaan osoit-

painopisteet vuoteen 2030:

e Kasvun ja yrittdjyyden Harjavalta
e Laadukkaiden palveluiden Harjavalta
* Yhteisollisyyden ja vapaa-ajan Harjavalta

HARJAVALTA 2030

Kasvun ja Yhteis6llisyy-
yrittdjyyden den ja vapaa-
Harjavalta ajan Harjavalta

Vahvuus ja rohkeus saavat nakyda myds kaupun-
gin viestinnassa, jonka tyylilaji voi vaihdella asia-

yhteyden mukaan.

Harjavallan kaupunki pyrkii viestinnallaan hel-
posti lahestyttavaan ja ymmarrettavaan tyyliin,

jossa voi olla myds iloa ja ravakkyytta.

4. Tiedotustoimintaa koskevat ohjeet ja viestintavastuut

4.1 Tiedotustoimintaa koskevat
toimintaohjeet Harjavallan kaupungissa

Hallintosaannén 5 §:n mukaan kaupunginhal-
litus johtaa kunnan viestintdad ja tiedottamista
kunnan toiminnasta. Kaupunginhallitus hyvak-
syy yleiset ohjeet viestinndn ja tiedottamisen
periaatteista seka nimeada viestinnan vastuuhen-
kilot.

Tiedotustoiminnasta vastaavien viranhaltijoiden

vastuulla on muun muassa:

e kehittaa kaupungin tiedotustoimintaa

e pyrkid vaikuttamaan avoimen
ja tiedotusystavallisen hengen
luomiseksi ja yllapitamiseksi
kaupungin koko organisaatiossa

e suunnitella, seurata ja koordinoida
kaupungin koko tiedotustoimintaa
sekd antaa ohjeita ja neuvoja muille
viranhaltijoille ja tyontekijoille
joukkotiedotusvalineiden
palvelemisessa seka suoraan kuntalaisiin
kohdistuvassa tiedotustoiminnassa

e kartoittaa kaytettavissa olevat

tiedottamisen keinot

e |uoda toimivat suhteet
joukkotiedotusvalineisiin

e pitda yhteytta kaupungin lahella
oleviin yhteis6ihin sekd muutoinkin
helpottaa luottamushenkildiden ja
asukkaiden valista tiedonkulkua

e kehittaa kaupungin ulkopuolelle
suuntautuvaa tiedotus- ja suhdetoimintaa

e noudattaa tiedottamisessa
muutoin kaupunginhallituksen ja
kaupunginjohtajan ohjeistusta

4.2 Markkinointi- ja viestintaryh-
man kokoonpano ja tehtavat

Markkinointi- ja viestintaryhmasta kaytetaan ly-
hennettd mavi. Markkinointi- ja viestintaryhma
on kaupunginjohtajan nimeama, eri toimialojen
asiantuntijoista koottu ryhma, joka koordinoi ja
ohjaa markkinointia ja viestintaa viestintdaoh-
jeen ja brandikirjan mukaisesti. Kaupungin toi-
mialat ja yksikot voivat halutessaan hyddyntaa
ryhmdn osaamista omassa viestinndssaan.

Sahkoposti on kohdennettu viestinnan viline,
jota kaytetdan yhdelle henkildlle tai rajatulle jou-
kolle suunnattuun viestintdan. On muistettava,
ettd sahkoposti on rinnastettavissa kirjeeseen ja
sita koskee kirjesalaisuus. Sisdisella sahkopostil-
la tarkoitetaan Harjavallan kaupungin sahkdpos-
tijarjestelmadssa kayttdjien valista sahkopostilii-
kennettd. Sisdista sahkodpostia voidaan kadyttaa
myos silloin, kun halutaan tiedottaa asiasta koko
henkilokunnalle.

Ohjeita sahkopostin kayttoon:

e Lue sahkopostisi sddnndllisesti.

e Vastaa viesteihin mahdollisimman nopeasti.

e Mikali et pysty saman tien antamaan vas-
tausta lahettdjalle, vaan asia vaatii selvitte-
lya tai toimenpiteitd, on kuitenkin kohtelias-
ta kuitata, ettd olet saanut viestin ja palaat
siihen lahiaikoina. Tama on tarkeaa siksikin,
ettd viestit eivat aina mene perille.

e Henkilotietoja tai salassa pidettavia
tietoja ei saa viranomaisten toimesta
lahettda lainkaan sahkopostilla, el-
lei ole kaytossa erityinen salattu yh-
teys. Myo6s vastauskuittauksessa pi-
taisi muistaa, ettei edelld mainituissa
viesteissa laheteta salassa pidettavaa
tietoa takaisin sahkopostilla. Mikali
lahetat arkaluontoisia tietoja, kayta
Turvapostia tai vastaavaa suojattua
palvelua.

e Sahkoisen asiakirjan vastaanottamisesta on
ilmoitettava lahettdjalle viipymatta. Saa-
puneet sdhkoiset asiakirjat, jotka vaativat
toimenpiteitd, on myos kirjattava tai niiden
saapuminen on muulla luotettavalla tavalla
rekisteroitava (laki sdhkoisestd asioinnista
viranomaistoiminnassa, 12 § ja Laki julkisen
hallinnon tiedonhallinnasta 25 §).

o Al4 vastaa kaikille jakelussa mukana oleville,
ellei vastauksella ole yleisempda merkitysta.
Tarkista vastatessasi, ettet vahingossa vastaa
kaikille postituslistalla oleville.

teeseen. Mieti, onko asiasi luonteeltaan sel-
lainen, ettd vastaanottajat on syyta kirjata
”piilokopio”-kenttdan, jolloin vastaanottajat
eivat nde toisten vastaanottajien nimia.

e Otsikoi viestisi selkedsti. Ndin vastaanotta-
ja ndkee heti, mistd viestissa on kyse. Liita
mukaan automaattinen allekirjoitus, jos sel-
vidvat yhteystietosi. Lisaa allekirjoitus myds
kdannykasta lahetettavaan sahkdpostiin.

o Al3 kdyta isoja kirjaimia viestissdsi, silld ne
tulkitaan huutamiseksi. Harkitse viestin si-
sallon ja asiayhteyden mukaan sopivatko
korostuskeinoksi emojit. Positiivinen emoji
tuttujen kesken voi kuitenkin myds ilahdut-
taa vastaanottajaa, niin kuin positiivisen pa-
lautteen antaminen yleensakin.

e Kayta viestissdsi asiallista tyylia ja ystavallista
sdvyd. Viranomaisen viestin ei tarvitse kuu-
lostaa tylylta.

e Kirjesalaisuus koskee myds sahkopostivies-
teja. Sahkopostia ei saa valittda eteenpdin
ilman viestiketjussa olevien henkildiden lu-
paa. Al3 lisda sidhkopostiin vastaanottajaksi
henkil6ita, jotka eivat ole alkuperdisen vies-
tin vastaanottajia.

5.2 Tyopaikkakokoukset sisai-
sen viestinnan kanavana

Jokaisessa tyoyksikossa tulee pitdad sadanndllinen
tyopaikkakokous, jossa kasitelldaan tydyhteison
ja kaupungin ajankohtaisia asioita. Avoin sisdi-
nen viestintd luo kannustavaa, keskustelevaa ja
kehittyvada tydilmapiiria. Niin hyvistd kuin huo-
noista, erimielisyyttakin aiheuttavista asioista
on kerrottava riittdvan varhaisessa vaiheessa ja
tasapuolisesti, jolloin ehkdistdaan huhujen syn-
tyminen. Myods 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 tie-
toverkossa, jollei salassapitoa koskevista saan-
noksistd muuta johdu sekd tarpeen vaatiessa
muulla kunnan paattamalla tavalla. limoitusten
on oltava yleisessa tietoverkossa 14 vuorokaut-
ta, jollei asian luonteesta muuta johdu. Iimoi-
tuksen sisdltamat henkilotiedot on poistettava
tietoverkosta edella mainitun ajan kuluttua.

Yleissaannos julkisista kuulutuksista on hallin-
tolaissa. Kuulutus ja kuulutettavat asiakirjat jul-
kaistaan ensisijaisesti kunnan verkkosivuilla hal-
lintolain (62 a § Julkinen kuulutus) mukaisesti.

Jos muun lain mukaan asiakirja on annettava
tiedoksi julkisella kuulutuksella, tiedoksianto
toimitetaan julkaisemalla kuulutus ja kuulutet-
tava asiakirja yleisessa tietoverkossa viranomai-
sen verkkosivuilla. Tarpeen vaatiessa kuulutus
julkaistaan my0s asian vaikutusalueen sanoma-
lehdessa tai muulla viranomaisen paattamalla
tavalla. Jos kuulutusta ei voida tietoliikenne-
hairididen tai muun tahan rinnastettavan syyn
vuoksi julkaista viranomaisen verkkosivuilla, se
on julkaistava lisaksi virallisessa lehdessa.

Erityislainsdanndsten mukainen julkipanome-
nettely on poistunut ja se on korvattu hallinto-
lain 62 a §:n mukaisella julkisella kuulutuksella.
Mikali erityislaissa kuitenkin vield on maininta
julkipanomenettelystda ja viranomaisen ilmoi-
tustaulusta, tulee sitd noudattaa. Sama koskee
muuta viittausta viranomaisen tai muun toimi-
jan ilmoitustauluun.

Vuonna 2026 astuu voimaan viranomaispostin
digitaalista ensisijaisuutta koskeva lainsaadanto,
Suomi.fi-viestit tulee kayttoon kaikille digitaali-
sesti asioiville taysi-ikaisille, jotka eivat ole otta-
neet sitd aiemmin kaytt6onsa. Organisaatioiden
on ldahetettava Hallintolain 54 §:ssa mainitut
tiedoksiannot ensisijaisesti Suomi.fi-viesteihin,
mika edellyttdaa asiakkaan henkilétunnuksen
tietdmista. Lainsaddanto ei ole vield voimassa ja
kaupunki seuraa tilanteen kehittymista ja paivit-
taa ohjeistuksia tarpeen mukaan.

Harjavallan valtuusto tekee valtuustokausittain
padtdksen kaupungin ilmoitusten saattamisesta
tiedoksi. Paatoksessa on lisaksi eritelty ilmoituk-
set ja niiden muut julkaisutavat.

Harjavallan kaupungin toimielinten poytakirjat
julkaistaan kaupungin kotisivuilla ja pidetdan
siella nahtdvina yhden vuoden ajan. Valtuusto-
kausittain julkaistaan kuulutus toimielinten ja vi-
ranhaltijoiden poytakirjojen yleisesta nahtavilla
pidosta.

Kunnan toiminnan tulee myds olla avointa ja
tiedottamisen oikea-aikaista niin, ettd asukkailla
on myods ajallisesti mahdollisuus vaikuttaa paa-
toksentekoon.

Rekrytointiviestinta ja tyonantajamielikuva
Rekrytointiviestinnalld, kuten muullakin viestin-
nalla on vaikutusta brandiin, tyénantajamieliku-
vaan ja sita kautta potentiaalisten tyontekijéiden
kiinnostukseen. Rekrytointiviestinnalla tuodaan
esiin Harjavaltaa tyonantajana. Tyonantajamieli-
kuvalla tarkoitetaan kunnan mainetta tyénanta-
jana jasilla on merkittava vaikutus organisaation
menestykselle.

Rekrytointiviestinnalla kohdennetaan viestintda
hakuun osallistuneille henkiléille. Sen avulla in-
formoidaan, yllapidetdan positiivista hakijako-
kemusta ja rakennetaan pohjaa mahdolliselle
tyosuhteelle. Hakijoille viestitdaan rekrytointi-
prosessin vaiheista ja etenemisestd, kuten hake-
muksen saapumisesta, hakuajan paattymisesta,
haastatteluvalinnoista ja valintapaatoksesta.
Valintapaatoksen yhteydessa on tdarkeda tuoda
esiin valintaan vaikuttaneet tekijat ja liittda mu-
kaan mahdollinen viranhaltijapdatés / ote. Ha-
kijoille viestit toimitetaan padsaantodisesti sah-
kdpostilla, vain poikkeuksellisesti Kuntarekryn
tekstiviestipalvelulla.

6.2 Internet-sivut

Harjavallan kaupungin verkkosivusto |6ytyy
osoitteesta www.harjavalta.fi. Kaupungin verk-
kosivuilla vierailee kuukaudessa keskimaarin 20
000 kavijaa (tilanne 11/2025).

Vaikka sosiaalisen median kanavat ovat nousseet
perinteisen verkkoviestinnan rinnalle, tarvitaan
edelleen selkeda koottua tietoa kaupungin tar-
joamista palveluista. Harjavallan verkkosivuilla
kerrotaan kaupungin palveluista, paatoksente-
osta ja muista ajankohtaisista asioista seka jul-
kaistaan kaupungin ilmoitukset ja kuulutukset.

Kuntalain mukaan verkkosivuilla on julkaistava
kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot, joi-
ta ovat mm. kunnan strategia, hallintosdanto,
talousarvio, tilinpaatés, konserniohje, luotta-

6.3 Tiedotteen laadinta

Kunnalla on velvollisuus tiedottaa kuntalaisille
tasapuolisesti. Kunnan tulee palvella myos kaik-
kia tiedotusvalineita tasapuolisesti. Henkilokoh-
taiset tai poliittiset intressit eivat voi ohjata me-
diaviestintad. Asiallinen tapa tiedottaa kunnan
asioista tiedotusvalineille on selkea tiedote, jos-
sa mainitaan myos lisatietojen antajat ja heidan
yhteystietonsa.

Toimittajalle puhuessaan kunnan edustaja pu-
huu suoraan julkisuuteen. Haastateltavalla on
oikeus tarkistaa antamansa lausunnot ennen
niiden julkaisemista. Selvat vaarinkasitykset voi
pyytaa korjaamaan, mutta mielipiteita ei ole
kohtuullista tassa vaiheessa muuttaa.

Tiedotteen sisaltd voi vastata asian mukaan esi-
merkiksi kysymyksiin: mitd, missa, milloin, mik-
si, kenen toimesta, milla seurauksella, milla tar-
koituksella. Hyva pituus tiedotteelle on yleensa
korkeintaan yksi A4-arkki.

Tiedotteessa lisdarvoa voi tuoda myds hyva,
napakka sitaatti, joka on pyydetty tekstiin
asianomaiselta henkil6lta. Kun sitaatin antajalta
pyydetdaan kommenttia, on hanta aina pyydet-
tava myos tarkistamaan antamansa kommentti
osana tiedotetekstia. Hanelle on aina annettava
mahdollisuus muokata, korjata tai tarvittaessa
poistaa sitaatti ennen tiedotteen julkaisua.

Kieleltdan ja kieliasultaan tiedotteen tulee olla
selked, asiallinen, ymmarrettava ja helppolukui-
nen. Siind tulee kdyttaa hyvaa yleiskielta seka
neutraalia, asiallista puheen sadvya ja tapaa. Kau-
pungilla on graafinen ohjeistus, ja tiedotteen
tulee ulkoisesti toteuttaa sita logojen, asettelun

mushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuu-
silmoitukset seka palveluista perittavat maksut.

Internet-sivut vaativat jatkuvaa yllapitoa. Sivuil-
le on nimetty toimialoittain vastuuhenkil6t, jot-
ka huolehtivat siita, etta tietosisaltd pysyy ajan
tasalla.

Kun kaupunki tiedottaa ajankohtaisista asiois-
ta kaupungin internet-sivuilla, on varmistettava,
ettei verkkosivuille vieda salassa pidettavaa tie-
toa eika henkilotietoja.

Hyva tiedote sisaltaa
rakenteellisesti seuraavat

asiat:
e ylareunassa tiedottajatahon nimi ja
logo

e tiedotteen paivays

e mahdollinen toinen paivamaara, joka
kertoo, koska tieto on julkaisuvapaa

e informatiivinen ja kiinnostava otsikko

e |yhyt muutaman lauseen mittainen
ingressi, jossa ovat tiedotteen paa-
asiat tiivistettyna

e |eipateksti
e lopussa lisdtietojen antajan nimi ja
yhteystiedot

ja varimaailman puolesta. Myds visuaalisesti tie-
dotteen tulee olla selkea ja helppolukuinen.

6.4 Tiedotuslehti

Harjavallan kaupungin tiedotuslehden nimi on
Vallan Vadyla. Lehti ilmestyy vahintdaan kolme ker-
taa vuodessa. Lehti on sdhkdinen julkaisu, mutta
sita tulostetaan tarpeen mukaan myoés kaupun-
gin eri yksikéihin, mm. kirjastoon ja museoon.

Vallan Vaylassa kaupungin eri yksikdt saavat
halutessaan palstatilaa viestittddkseen omasta
toiminnastaan. Lehtea tuottaa kaupungin kirjas-
to- ja kulttuuripalvelut ja paatoimittajana toimii
kirjasto- ja kulttuurijohtaja.
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KAUPUNGIN 3. SEKTORIN
LAPSET JA NUORET LAPSIPERHEET VARTTUNEET YRITYKSET MATKAILUJAT TYONTEKUAT OPISKELIJAT TOIMUAT
Verkkosivut X X X X X X X X
Instagram X X X X X X X X
® LinkedIn X X X .
Q Discord X X
o Facebook X X X X X X X
i Tapahtuma- X X X X y . y y
kalenteri
X
o Intranet/Teams
. X X X X X X X X
Media
(tiedottaminen)

Naita viestintdkanavia voidaan kayttda Harjavallan kaupungin viestinndssa. Kanavia voidaan tar-
peen mukaan lisata tai poistaa kaytosta.
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7. Markkinointiviestinta

Markkinointiviestinndn tavoitteena on tehda
Harjavallan kaupunkia kaikkine toimijoineen
tunnetuksi, luoda kaupungista positiivinen mie-
likuva ja edistdd muun muassa osaavan tyo-
voiman, yritysten ja investointien sijoittumista
alueelle seka tukea matkailua. Samalla markki-
nointi korostaa asukkaiden hyvinvointiin tahtaa-
viad palveluita.

Markkinointiviestinndn valineita ovat mm. esit-
teet, julkaisut, lehti-ilmoitukset, yhteistydso-
pimukset, markkinointimateriaalit, yhteisty6-
tapaamiset ja messutapahtumat. Nykyaikana
markkinointiviestinndssa korostuvat myds vi-
deot ja somejulkaisut. Markkinointiviestinnan
tulee olla pitkdjanteista toimintaa, johon sitou-

8. Sosiaalinen media

8.1 Johdanto

Taman luvun tarkoituksena on ohjeistaa sosiaa-
lisen median kayttéa Harjavallan kaupungin eri
toiminnoissa seka evastaa henkilostoa ja luotta-
mushenkil6ita toimimaan sosiaalisessa medias-
sa vastuullisesti ja kaupungin toimintaa tukeval-
la tavalla.

Sosiaalisen median ohjeistuksen tarkoituksena
on luoda henkiléstolle ja luottamushenkilGille
kuva sosiaalisen median kdyttamisesta tyonte-
on ja organisaation toiminnan osana ja tyoka-
luna. Ne tarjoavat mahdollisuuden verkostoi-
tumiseen, viestimiseen, julkiseen keskusteluun,
markkinointiin ja tiedottamiseen, osaamisen ke-
hittdmiseen ja innovointiin.

Sosiaalisessa mediassa on tdrkeaa, ettei pro-
vosoidu. Asiallisen ja epdasiallisen keskustelun
raja on hailyva. Perustele nakokantasi ja valta
toisten syyttelyd. Muista, ettd kaikkeen kritiik-
kiin tai keskusteluun ei tarvitse ottaa kantaa.
Pida tarvittaessa keskustelussa tauko ja harkitse
mahdollista kommentointiasi rauhassa. Tehdes-
sdsi virheen, kannattaa myontdaa se ja pyytaa
anteeksi.
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dutaan seka taloudellisten ettd toiminnallisten
resurssien muodossa.

Kasvua tukevan markkinointiviestinnan tavoit-
teena on vahvistaa positiivisia mielikuvia, lisata
kaupungin elinvoimaisuutta, edistaa opiskelijoi-
den, osaavan tyévoiman, yritysten ja investoin-
tien sijoittumista alueelle seka tukea matkailua.
Parasta markkinointia on hyvasta asiakaspalve-
lusta, aidosta osaamisesta ja asiantuntijuudesta
nouseva palvelun laatu.

Kaupunkibrandin kehittdmisessa noudatetaan
brandikasikirjaa.

8.2 Harjavallan kaupungin
sosiaalisen median kadytto

Harjavallan kaupungin sosiaalisen median kayt-
toon kuuluu, etta kaupungin henkilésto ja luotta-
mushenkilot tiedostavat seuraavat asiat: Julkis-
hallinnon tarkeimpia arvoja on demokraattinen
ja avoin hallinto seka paatoksenteko. Kaupungin
asiat ovat lahtdkohtaisesti julkisia ja sen viestin-
ta on tarkoitettu kaikille kuntalaisille. Tyontekija
edustaa tyOnantajaansa toimiessaan somessa
tybnantajan nimissa ja tyOnantajaa koskevan
viestinndn on oltava korrektia myos vapaa-ajal-
la.

Kaupungin etujen mukaista on toteuttaa aktiivis-
ta ja avointa tiedotusta ja viestintaa. Sosiaalinen
media mahdollistaa sisalléon tuottamisen itse-
naisesti, nopeasti ja edullisesti. Oma-aloitteinen
tiedotus on hyva keino aikaansaada ja yllapitaa
haluttua julkisuuskuvaa.

Kaupunki jakaa somessaan my6s muiden viran-
omaisten ja julkishallinnon organisaatioiden
(kuten hyvinvointialue) julkaisuja.

8.3 Harjavallan kaupungin
sosiaalisen median kanavat

Harjavallan kaupungin yksikéilla on kdytossa
useita sosiaalisen median kanavia. Uusien so-
me-kanavien avaamiseen tulee pyytaa lupa kau-
pungin johtoryhmalta. Luvan pyytaminen koskee
myds uusia Harjavallan kaupungin perustamia
viestiryhmia, joissa on ulkopuolisia mukana, ti-
lannekohtaisesti hallinto- ja talousjohtajalta.

Varhaiskasvatuksen pedagogiseen dokumen-
tointiin liittyvien kanavien osalta jokainen yk-
sikkd muotoilee yksikdn johtajan johdolla itse
tarvitsemansa ohjeet ja hyvdksyttdaa ne sivis-
tysjohtajalla ja varhaiskasvatusjohtajalla seka
tarpeen mukaan hallinto- ja talousjohtajalla ja
markkinointi- ja viestintaryhmalla.

Suositellaan, etta Harjavallan kaupungin someka-
navia paivittavilla henkil6illa on tata tarkoitusta
varten erillinen tyoprofiili, jossa salasanan palau-
tus tapahtuu tydsahkdpostiin tai -puhelimeen.

8.4 Tyontekija sosiaalisen
median kayttdjana

Jakaminen, avoimuus ja yhteisollisyys kuuluvat
luonnostaan sosiaaliseen mediaan. Someen ei
kuitenkaan tule julkaista mitdan sellaista, mista
ei muutenkaan puhuisi julkisesti. Tyohon liitty-
vid luottamuksellisia asioita ei saa julkaista sosi-
aalisessa mediassa missaan muodossa.

Ennen julkaisemista kannattaa ottaa huomioon,
ettd verkossa kaikki viestitty voi paatya julkiseksi
ja vaikka esiintyisi yksityishenkiléna, suhteelli-
sen pienessa kaupungissa voi henkilditya tahto-
mattaankin kaupungin tydntekijaksi.

Sosiaalisessa mediassa pdtevat samat lait kuin
muuallakin (mm. tydlainsdaadanto ja tekijanoike-
uslaki). Kunnioita verkkoyhteisdjen saantoja ja
tekijanoikeuksia. Sisallon julkaisijana sinulla on
oltava kayttooikeus julkaisemaasi materiaaliin
(teksti, valokuva, video, piirros, kaavio, animaa-
tio jne.).

Tyonantajalla ei ole maardysvaltaa tyontekijan
vapaa-ajan sosiaalisen median kdyttdon, mutta
tyosopimuslain lojaliteettivelvollisuus (3 §:n 1.
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momentti) on voimassa myos tydntekijan va-
paa-aikana ja yksityisroolissa. Varsinkin jos tyon-
tekija omassa henkilokohtaisessa some-profii-
lissaan ilmoittaa tyopaikan/tyonantajan tiedot,
voidaan tulkita, ettd hdn edustaa tydnantajaan-
sa my0s vapaa-ajalla. Tyontekija on itse vas-
tuussa kaikesta julkaisemastaan materiaalista.
Ty6nantajaa vahingoittava toiminta voi johtaa
tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Kayta tervetta
jarked: osallistu sosiaaliseen mediaan aina niin,
ettd voit panna oman nimesi viestisi, kuviesi, vi-
deoidesi jne. alle. Jos olet epavarma, jata mie-
luummin julkaisematta.

Kaupunki voi mainostaa tapahtumaa kaupungin
sosiaalisen median tileilla ja sivuillaan, jos kau-
punki on mukana tapahtuman jarjestamisessa.
Harkinnan mukaan voidaan jakaa ilmoituksia
myods sellaisista tapahtumista, joissa kaupunki
ei ole jarjestdjana tai yhteistydkumppanina seka
ilmoituksia kolmannen sektorin tapahtumista.
Tallaisia tapahtumia koskevan viestinnan voi
ohjata tapahtumakalenteriin kaupungin netti-
sivuilla. Poliittisia ilmoituksia ei jaeta kaupungin
sosiaalisen median tileilla.

Pyyda apua tarvittaessa: Jos olet epdvarma jos-
takin, kysy neuvoa esihenkil6ltasi tai markki-
nointi- ja viestintaryhmalta.

8.5 Virheellisiin vaitteisiin vastaami-
nen ja toiminta erityistilanteessa

Jos ndet Harjavallan kaupunkia koskevan vir-
heellisen vaitteen tai asiattoman kommentin,
ilmoita sellaisesta aina esihenkildlle. Mikali vas-
taat virheelliseen vaitteeseen, vastaa aina asial-
lisesti. Valta ajautumasta vaittelyihin alaka kos-
kaan kirjoita negatiivisia kommentteja vaitteen
esittajasta.

Mikali kaupungin sosiaalisen median kanavissa
syntyy jotakin aihetta koskien normaalista poik-
keava ja suurta huomiota herattava erityistilan-
ne, kuten negatiivissdvytteinen keskustelu tai
somekohu, asiasta tulee ilmoittaa viipymatta
kaupungin hallinto- ja talousjohtajalle tai kau-
punginjohtajalle. Markkinointi- ja viestintaryh-
ma voi tarvittaessa suunnitella tarvittavat toi-
menpiteet.


https://www.harjavalta.fi/wp-content/uploads/2025/09/HARJAVALTA-Brandikirja-2021-Paivitetty-2025.pdf

8.6 Luottamushenkild sosiaa-
lisen median kayttdjana

Luottamushenkilét ovat merkittavia kaupun-
ki-imagon luojia. He ovat yhteiskunnallisia vai-
kuttajia, joiden toiminta kiinnostaa ja joiden
kuntaa koskevilla kannanotoilla on yleista merki-
tysta. Tama erityisasema on hyva muistaa myos
sosiaalisessa mediassa toimittaessa.

Luottamushenkildiden julkaisut saatetaan tulki-
ta kaupungin viralliseksi kannaksi tai ennusteek-
si siitd. Luottamushenkildn some-esiintymisesta
tulisikin voida erottaa, milloin hdn kertoo oman
tai esimerkiksi puolueensa mielipiteen, ja mil-
loin kyse on Harjavallan kaupungin kannasta tai
paatoksesta.

Luottamushenkildiden tulee noudattaa tehta-
vansd ja asemansa edellyttdmida hyvan maun
mukaisia pelisaantdja. Kuntalain 69 §&:n 2 mo-
mentin mukaan heidan on edistettdva kunnan ja
sen asukkaiden etua seka toimittava luottamus-
tehtavassaan arvokkaasti. Sosiaalisen median
kdytossa tama tarkoittaa erityisesti asiallisuut-
ta, loukkaamattomuutta seka sita, ettei salassa
pidettdvaa tai yksityisyyden suojaan liittyvaa
tietoa julkaista. Luottamushenkil6illa on julkis-
hallinnossa seka poliittinen etta eettinen vastuu
toiminnastaan.

Toimielinten kokoukset, kuten kaupunginhalli-
tuksen tai lautakuntien kokoukset, ovat suljet-
tuja. Suljetun kokouksen keskustelut ovat luot-
tamuksellisia, eikd niiden sisadltoa tule suoraan
tai epdsuorasti paljastaa ulkopuolisille somessa
tai muussa julkisessa toiminnassa. Luottamuk-
sen murtaminen on omiaan heikentdmaan tyos-
kentelyilmapiirida ja siirtamaan keskusteluja ja
avointa mielipiteen ilmaisua muille foorumeille,
demokraattisen paatoksenteon ulkopuolelle.
Jokaisen on voitava luottaa siihen, etta suljetun
kokouksen keskustelut eivat vuoda ulkopuolisil-
le.
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8.7 Tietoturva ja tietosuoja

Vastuu kaupungin tietoturvallisuudesta on jo-
kaisella tyontekijalla ja Iuottamushenkil6lla.
Tyotehtavissa vaitiolovelvollisuuden tai salas-
sapidon piiriin kuuluvat asiat ovat sitd myods
tyopaikan ulkopuolella ja verkossa. Sosiaalisen
median riskit on otettava huomioon jo suunnit-
teluvaiheessa. Palveluja hyddynnettdessa riskeja
tulee seurata ja hallita osana paivittdista toimin-
taa.

Riskit voivat johtua palveluihin tuotetusta si-
sallosta (tietovuodot, vaard/epaasiallinen tieto,
kdyttdjatunnus- varkaudet), kanssakdymisesta
palveluissa (uhkailu, tiedon kalastelu) tai pal-
veluiden kautta levidvista haittaohjelmista ja
roskapostista. Sosiaalisen median avoin luonne
korostaa kdyttdajan omaa vastuuta riskienhallin-
nassa.

Kaupungin voimassa olevat ohjeistukset:
Kaupungin tietoturva- ja tietosuojapolitiikka
Tietosuojaohje henkilostolle

Kaupungin johtoryhma on linjannut, etta jokai-
sen tyontekijan tulee suorittaa henkil6stdn tieto-
suoja- ja tietoturvakoulutus. Uusien tyontekijoi-
den tulee suorittaa koulutus ty6-/virkasuhteen
alkaessa. Esihenkilo toimittaa linkin koulutuk-
seen ja valvoo, ettd kaikki yksikon tyontekijat
ovat suorittaneet ko. koulutuksen. Koulutuksen
suorittamisesta saa tulostettua todistuksen.

9. Kriisiviestinta

Kaiken viranomaisten tiedotuksen ldhtokohta-
na on kansalaisten oikeus saada informaatiota
heitd koskevissa asioissa ja viranomaisten vel-
vollisuus tiedottaa omaan toimialaan kuuluvista
asioista. Kansalaisille tiedotetaan seka pienista
ettd suurista kriisinomaisista erityistilanteista
sekd poikkeusoloista, koska juuri erityistilanteet
lisddvat tiedottamisen tarvetta. Kriisiviestintaa
edellyttavia tilanteita voivat olla esimerkiksi hai-
riot veden- tai sdahkonjakelussa, suuronnetto-
muustilanteet, pandemiat, ymparistdongelmat
tai niiden uhka.

Kriisitilanteissakin noudatetaan samoja viestin-
nan periaatteita kuin normaaliolojen viestin-
nassa kiinnittden kuitenkin erityista huomiota
mahdollisimman tehokkaaseen, nopeaan ja oi-
kea-aikaiseen viestintaan. Tiedotusta hoidetaan
samalla tavalla kuin normaalioloissa niin pitkalle
kuin mahdollista.

Kriisitilanteesta tulee viestid tasapuolisesti eri
viestintakanavissa, kuten verkkosivuilla, lehdis-
sd ja radiossa. Internetissa kriisitilanteesta tulee
viestia kaupungin julkisissa virallisissa tiedo-
tuskanavissa, jotka Harjavallassa ovat kaupun-
gin verkkosivut seka kaupungin Facebook-sivu.
My6s muita kaupungin kdytdssa olevia viestin-
takanavia voidaan kdyttad, mutta ensi sijassa
kriisitilanteeseen liittyvan olennaisen tiedon on
oltava ndkyvissa aina vahintaan virallisissa kana-
vissa. Kaikessa virallisten kanavien tiedotukses-
sa tulee olla julkaisun tarkka pdivamaara ja aika.
Tilanteen mukaan my®s muita viestintdkanavia
voidaan kayttaa.
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Kriisiviestinnan hoitaa kaupunginjohtaja yhteis-
tyossa hallinto- ja talousjohtajan seka toimiala-
johtajien kanssa. Vastuut on jaettu seuraavasti:

e kaupunginjohtaja (koko organisaatio keski-
tetysti)

e hallinto- ja talousjohtaja (yleistiedottami-
nen)

e toimialajohtaja (toimialan tiedottaminen)

Onnettomuustilanteissa tiedotusvastuu kuuluu
toimintaa johtavalle viranomaiselle (esimerkiksi
pelastuslaitos tai poliisi). Kaupungin tehtavana
on avustaa tiedottamisessa, jotta viranomainen
voi keskittya varsinaisen tilanteen hoitamiseen.

Kriisitilanteessa
viestinnalla

e estetdadn lisdvahinkojen syntyminen

e yleisd saa totuudenmukaisen
kuvan tilanteesta ja
tarvittavat toimintaohjeet

e kaupungin asukkaat ja henkildsto
saavat tiedon tapahtuneesta

e joukkoviestimet pystyvat
hoitamaan oman tehtavansa

e jaa aikaa keskittya kriisin
hoitamiseen
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Liite 1: Malli tiedotteesta

HARJA
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HARJAVALLAN KAUPUNGIN TIEDOTE

24.9.2021

Julkaisuvapaa heti

Harjavallan koronatilanteesta

Satakunnan koronatilanne on viime viikkoina heikentynyt. Koronavirus-
tartunnat ovat lisaantyneet, ilmaantuvuus on yli kaksinkertaistunut vii-
kossa ja positiivisten naytteiden osuus on noussut nopeasti. Maakunta
on edelleen koronan levidmisvaiheessa.

Harjavallassa koronatilanne on rauhoittumaan pain, mutta siita huoli-
matta nyt on erityisen tarkeda kalkk\en kaupungin asukkaiden huolehtia
omassa ja noudat-
taa hygieniasuosituksia seka turvava\eja Harjavallan kaupunki kannustaa
lisdksi asukkaitaan ottamaan koronarokotukset, joista lisatietoa on luet-

tavissa Kessoten verkkosivuilla www.ksthky.fi/koronar
Epidemian torjunnan ajantasainen tieto sekd voimassa olevat alueelliset
koronasuositukset ovat er

wy i/koronavirus-covid-1 ian-torjunta-ja-voi-
massa-olevat-alueelliset-suositukset.

Kaupunki tiedottaa
sek tarvittaessa nopeammin.

Harjavallan kaupungin koronajohtoryhma

HARJAVALLAN KAUPUNKI PUH. 025359011 SAHKOPOSTI

HARJAVALLANKATU 13 HARJAVALLAN.KAUPUNKI@HARJAVALTA.FI
29200 HARJAVALTA

Liite 2: Malli kuulutuksesta

HARJAVALLAN VALTUUSTON
HARJA s

R w pidetdan Harjavalta-salissa
wNSNSNIN (NN maanantaina 9.3.2026 klo 17.00.

Kokouksen esityslista on ndhtavilla kaupungin kirjaamossa ja
yleisessa tietoverkossa (www.harjavalta.fi) viimeistdan nelja paivaa
ennen kokousta.

Kokouksen tarkastettu poytakirja pidetdan nahtavana kaupungin
kirjaamossa ja yleisessa tietoverkossa (www.harjavalta.fi)
torstaina 12.3.2026 virka-aikana.

Harjavallassa 2.3.2026 Harjavalta-sali
Hanna Lehtinen Myllykatu 3
valtuuston puheenjohtaja 29200 Harjavalta
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KUULUTUS ASEMAKAAVOISTA

Alueidenkayttolain 62 ja 63 §:ien mukaisesti ilmoitetaan, etta
Harjavallan kaupungin yhdyskuntasuunnittelussa on vireilla

Sievarin 3. laajennuksen asemakaava.

Kaavan tavoitteena on osoittaa teollisuus- ja varastorakennusten
korttelialuetta Sievarin yritysalueen lansipuolelle. Alue sijaitsee
asemakaavassa osoitetun Yrttisuonkadun varrella. Kaavasta
asetetaan nahtaville osallistumis- ja arviointisuunnitelma ja
luonnosvaiheen aineisto.

Kaava-aineisto pidetaan julkisesti nahtavana 26.2.-12.3.2026
kaupungin ilmoitustaululla internetissa:
www.harjavalta.fi/ilmoitustaulu/

Kaava-aineistoihin voi tutustua myos kaupungintalon
yldkerroksen aulassa, osoite Harjavallankatu 13, 29200
Harjavalta. Kaava-aineistoista voi esittda mielipiteensa
12.3.2026 mennessa sahkopostitse kaavoitus@harjavalta.fi
tai puhelimitse kaupungingeodeetti Jari Prehtille

p. 044 432 5377 tai kirjallisesti osoitteella
Yhdyskuntasuunnittelu, Harjavallankatu 13, 29200 Harjavalta.

Harjavallassa 26.2.2026
Kaupunkikehityksen lautakunta

Liite 3: Malli lehti-ilmoituksesta

Harjavallan
kaupunki hakee

PUUTARHURIA

kunnallisteknisiin palveluihin.
Haku

paattyy Lisatledot ]a hakerr.NJS:
31.12.2025 harjavalta.fi/tyopaikat

klo 12.00. kuntarekry.fi

Liite 4: Suositeltu malli séhkopostin allekirjoituksesta

Henkilon nimi

titteli

Harjavallan kaupunki / yksikko
Harjavallankatu 13 (oman yksikdn osoite)
29200 Harjavalta

044 432 xxxx
etunimi.sukunimi@harjavalta.fi

llmanlaatu Harjavallassa - keskustelutilaisuus
Harjavalta-salissa maanantaina 9.3.2026 klo 18.00

Vuosittainen ilmanlaadun tarkkailuraportti esitellaan kaikille avoimessa
keskustelutilaisuudessa Harjavalta-salissa. Tilaisuudessa kdydaan lapi
raportin keskeiset tulokset ja yleisolld on mahdollisuus esittda kysymyksia
raportin laatijoille, lupaviranomaisille ja teollisuuden edustajille.
Tervetuloa mukaan keskustelemaan!

Harjavalta-sali, Myllykatu 3, 29200 Harjavalta

Turvaposti: https://turvaposti.fi/viesti/etunimi.sukunimi@harjavalta.fi (jos kaytossa)
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