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Tama asiakirja ohjaa Hattulan kunnan viestintda ja se velvoittaa kaikkia kunnan seka
konsernin tyontekijoitd kuten myds kunnan luottamushenkilGita. Jokaisella kunnassa
tyoskentelevalla on vastuu varmistaa sujuva viestinta ja asiakaspalvelu oman
vastuualueensa ja tehtaviensa puitteissa.

1. VIESTINNAN TOIMEENPANON PERUSAJATUS

Normaali olosuhteissa viestintdvastuu noudattaa linjaorganisaation vastuualueita.
Toimialueet vastaavat omien operatiivisten (erityisesti kuntalaisten palvelut) asioiden
tiedottamisen oikeellisuudesta niin ajallisesti kuin sisall6llisesti kaikissa
viestintdakanavissa ilman erillistda ohjausta.

Kriisi- ja erityistilanteissa viestintda johtaa kunnanjohtaja, jolla on tukenaan johtoryhma.
Kriisi- ja erityistilanteissa tiedotteita ei julkaista ennen kuin sen sisallon on hyvaksynyt
johtoryhmaén jasen (kunnanjohtaja tai toimialajohtaja). Padsaantoisesti pyritdan siihen,
ettd sisallon hyvaksyy kunnanjohtaja.

Kaikissa olosuhteissa kunnan kannalta merkitykseltdan suurista ja tarkeista asioista tai
hankkeista tiedottamisen ohjeet antaa kunnanjohtaja. Toimialat esittelevat
kunnanjohtajalle tiedotteet ennen julkaisua.

Kunnan viestintdsihteeri valvoo kunnan viestintaa (sisaltda ja oikea-aikaisuutta)
kunnanjohtajan linjausten mukaisesti. Hin myds auttaa ja neuvoo eri toimialueiden
viestinnasta vastaavia henkil6ita. Yllapitdja auttaa ja tukee kotisivujen yllapidossa.

Viestintasihteeri on yhteinen tehtava liikkuntatoimen ja hallinnon kanssa. Yllapitaja on

yhteinen tehtava nuorisotyon ja hallinnon kanssa.

- Normaalitilanteessa viestinta toimenpannaan linjaorganisaation
vastuiden mukaisesti.

- Kriisi- ja erityistilanteissa viestintaa johtaa kunnanjohtaja, tukenaan
johtoryhma.

2. VIESTINNAN TAVOITTEET

1. Luotettavuus: Viestien sisdlto on luotettavaa, ja niiden avulla vilitetdan
totuudenmukaista ja ajantasaista tietoa.

2. QOikea-aikaisuus: Viestit annetaan ajallaan, mieluiten ennakoivasti tarkeiden
tapahtumien ja pdatosten yhteydessa.

3. Ymmarrettavyys ja selkeys: Viestit pyritdan laatimaan niin, ettd ne ovat helposti
ymmarrettavia ja selkeita viestin vastaanottajille, jotta viestinta tapahtuu
tehokkaasti.



4. Asianmukaisuus: Kunnan viestinnan tyyli on kohdesidonnaista. Yleisesti viestinta saa
olla rentoa ja jopa kepeda, mutta silti asiallista. Viestijan on kaytettava tilanne seka
asia huomioon ottavaa tyylia.

5. Innostavuus: Luoda positiivista ja kiinnostavaa kuvaa Hattulan kunnasta niin
henkilostolle, kuntalaisille kuin ulkopaikkakuntalaisille.

6. Tavoitettavuus: Saavuttaa laajempi yleiso kuntarajojen ulkopuolelta ja vahvistaa
Hattulan kuvaa kiinnostavana asumisen, yrittdmisen ja vapaa-ajan palveluiden
kohteena.

7. Sitouttaminen: Saada tyontekijat, kuntalaiset, jarjestot ja yritykset tuntemaan
itsensa osaksi yhteisoa ja vahvistaa heidan sitoutumistaan kuntaan.

KOHDERYHMAT

Viestinnan kohderyhmat maaraytyvat viestin sisallon ja laadun mukaan eli riippuu
tilanteesta. Yleisesti kuntalaiset ovat kunnan viestinnan tarkein kohderyhma. Heilld on
oikeus tietda, miten yhteisia asioita hoidetaan ja miten he voivat asioihin vaikuttaa, seka
minkalaisia mahdollisuuksia ja palveluita Hattulassa on.

Kunnan oma henkil6st6é on toinen keskeinen kohderyhma.

- Kohderyhma maaraytyy viestin sisallon ja laadun perusteella.

VIESTINNAN JA MARKKINOINNIN JOHTAMINEN

Kunnan viestintdaa ohjaa kunnanjohtaja kunnanhallituksen alaisuudessa.
Hallintosaannon mukaisesti kunnanhallitus vastaa kuntakuvasta ja markkinoinnista
seka hyvaksyy niihin liittyvat suunnitelmat kuten viestintdsuunnitelman. Viestinnan ja
markkinoinnin toteuttamisesta vastaa toimialueet linjaorganisaation vastuiden
mukaisesti.

Kaytannon viestinnan ja markkinoinnin kehittamiseksi perustetaan viestintatiimi, joka
kokoontuu kuukauden valein viestintasihteerin kutsumana. Kokoontumisajankohdat
viestintdsihteeri ilmoittaa aina puoleksi vuodeksi kerrallaan. Viestintapalavereissa
suunnitellaan, ohjataan ja kehitetdan kunnan viestintaa ja markkinointia.
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- Viestintaa ja markkinointia ohjaa kunnanhallitus.

- Operatiivista toimintaa johtaa kunnanjohtaja.

- Kaytannon viestinta ja markkinointi toteutetaan linjaorganisaation
mukaisesti.

- Viestintaa ja markkinointia kehittaa viestintatiimi.

5. VIESTINTAKANAVAT
Hattulan kunnan viestinnan viralliset pddkanavat ovat

- Kaikille avoin Hattulan kunnan verkkosivu: www.hattula.fi
- kunnan sisdiseen viestintdan tarkoitettu Intranet
- viranhaltijoille ja luottamushenkildille rajoitettu Hattula-portaali

Hattulan kunnan viralliset sosiaalisen median kanavat ovat:

- Facebook: Hattulan kunta
- Instagram: Visit Hattula

- YouTube: Hattulan kunta

- TikTok: Hattulan Kunta

- LinkedIn: Hattulan kunta

Sosiaalisen median kanavat voivat muuttua tilanteen ja vaatimusten mukaisesti.
6. KUNNAN VERKKOSIVUT

Kuntalain (29 §) mukaan verkkosivuilla on julkaistava kunnan toimintaa koskevat
keskeiset tiedot, joita ovat muun muassa kunnan strategia, talousarvio, tilinpaatos,
konserniohje, luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset seka
palveluista perittdavat maksut.



10.

Lisaksi kunnan sivulle on koottu kuvaukset kunnan palveluista, sahkoiset
asiointipalvelut, lomakkeet seka linkkeja valtakunnallisiin asiointipalveluihin.
Verkkosivuilta l0ytyvat kattavasti eri toimipisteiden ja tyontekijéiden yhteystiedot.
Verkkosivuilla julkaistaan kuulutukset, tiedotteet, ajankohtaiset asiat ja tapahtumat.
Sivuilta 10ytyy tietoa paatoksenteosta.

Jokainen yksikko tai tyopiste (vast.) vastaa omien sivujensa sisallosta,
ajantasaisuudesta ja paivityksesta.

- Jokainen yksikko tai tyopiste (vast.) vastaa omien sivujensa sisallosta,

ajantasaisuudesta ja paivityksesta.

SOSIAALINEN MEDIA

Kunnan virallisia sosiaalisen median kanavia hallinnoi niihin erikseen nimetyt henkil6t.
Sosiaalisen median sisalto tulee olla ajankohtaista, laadukasta, helposti lahestyttavaa ja
asiaan liittyen rentoa ja kiinnostavaa.

MEDIAYHTEISTYO

Hattulan kunnalla on oltava vuosittain sovittava yhteistydsopimus paikallisen median
kanssa, jonka kanavilla kunta julkaisee ilmoituksia sekd kunnanjohtajan yllapitamaa
kolumnia. Lisdksi kunnan ilmoituksia julkaistaan muissa medioissa kohdennetusti niin
markkinointi kuin kannatustarkoituksissa.

VISUAALINEN ILME

Hattulan kunnan visuaalista ilme maaritetadn graafisessa ohjeistuksessa. Sen tarkoitus
on edistda kuntabrandin vahvistumista, lisdta luotettavuutta seka luoda positiivista ja
yhdenmukaista kuvaa kunnasta.

Graafinen ohje maarittaa visuaalisen ilmeen ja tyylin, jota kunnassa kdytetdaan. Tahan
kuuluu muun muassa ennalta maaratyt kirjasimet, varimaailmat, tunnukset, sahképostin
allekirjoitukset ja muita graafisia materiaaleja. Visuaalista ilmettd hyodynnetdan niin
sisdisessd kuin ulkoisessa viestinndssa. Graafinen ohje 16ytyy kunnan verkkosivuilta ja
Intranetista.

SISAINEN VIESTINTA

Sisdisen viestinnan tavoite on tukea kunnan toimintaa ja parantaa tiedonkulun
tehokkuutta. Organisaation sisdisesta viestinnasta vastaavat esihenkil6t
linjaorganisaation mukaisesti. Henkilokunnan sisdisista asioista on aina viestittava ensin
sisdisesti ennen asioiden julkistamista.

Yleisista asioista viestitddn padasiassa ja ensisijaisesti Intranetissa. Jos tyontekijalld ei ole
mahdollisuutta Intran kayttoon, on esihenkilon huolehdittava, ettad tyontekija saa
tarpeelliset tiedot muutoin. Esihenkildiden tehtavana on varmistaa, etta tyontekijalla on
tarvittavat tiedot siihen mista ja miten tietoa loytaa.

Ensisijaisesti kdaytetdaan Intranettid seka sahkopostia. Hattulan kunnalla on kaytdssa
henkiloston postituslista (hattula-kaikki@hattula.fi ja hattulan_sivistys@eduhat.fi ), joilla
tavoittaa kaikki kunnan tyontekijat.




- Organisaation sisdisesta viestinnasta vastaavat esihenkilot
linjaorganisaation mukaisesti — periaatteella ”"pida huolta, ettd alaisesi
ovat tietoisia asioista”.

- Henkilokunnan sisdisista asioista on aina viestittava ensin sisadisesti ennen
asioiden julkistamista.

11. PAATOSVIESTINTA
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Toimielinten esityslistat julkistetaan ennen kokousta ja paatoslistat viedaan kunnan
verkkosivuille poytakirjantarkistuksen jalkeen. Tiedotusvalineille paatoksista tiedottaa
toimielimen puheenjohtaja tai hdnen niin paattdessa toimielimen esittelija.
Merkityksellisemmista paatoksista laaditaan tiedotteet, jotka julkaistaan kunnan
verkkosivuilla seka tarvittaessa lahetetdan median edustajille suoraan.

Kuntalain 108 § mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne kunnan
kotisivulla. Maankaytto- ja rakennuslakiin perustuvat kuulutukset julkaistaan edelleen
my06s paperi-ilmoitustaululla kunnanvirastossa ja tarvittaessa virallisessa
ilmoituslehdessa.

Koko kuntaa koskevissa asioissa mediatiedotteiden tulee olla kunnanjohtajan
hyvaksymia ja toimialoja koskevien mediatiedotteiden osalta toimialajohtajien
hyvaksymia. Kunnan virallisen kannan asioihin ja lausuntoja antaa paasaantdisesti
asiayhteyden kannalta keskeisin toimialajohtaja tai kunnanjohtaja.

- Tiedotusvélineille paatoksista tiedottaa toimielimen puheenjohtaja tai
hanen niin paattaessa toimielimen esittelija.

- Merkityksellisemmista paatoksista laaditaan tiedotteet, jotka julkaistaan
kunnan verkkosivuilla seka tarvittaessa lahetetdan median edustajille
suoraan.

TYONTEKIJAN LOJALITEETTIVELVOITE

Tyontekijan lojaliteettivelvoite on tydoikeudellinen periaate, joka tarkoittaa tyontekijan
velvollisuutta toimia tyonantajan edun mukaisesti. Tama velvoite perustuu
tyosopimuslakiin ja on yksi tyontekijan keskeisista velvollisuuksista.

Lojaliteettivelvoite edellyttada, ettd tyontekija toimii rehellisesti ja vilpittdmassa mielessa
tyonantajan etujen edistamiseksi. Salassa pidettavien asioiden kertominen julkisesti tai
omien esihenkildiden tai kollegoiden julkinen haukkuminen, moittiminen, arvostelu tai
tyonantajaa vahingoittavat julkiset puheet eivat ole hyvaksyttavia.

Tyontekija voi ilmaista oman mielipiteensa julkisuudessa, se tulee kuitenkin kertoa
yksityishenkilona, ei kunnan tai sen yksikon virallisena kantana. Erityisesti sosiaalisessa
mediassa on tarkea erottaa, toimiiko sielld yksityishenkiléna vai kunnan edustajana.
Tyontekijan tyonkuvalla ja asemalla on merkitysta: mita vastuullisemmassa asemassa
tyontekija on, sita pienempi teko voi rikkoa lojaliteettivelvoitetta. Velvoite tulee muistaa
my0s sosiaalisessa mediassa toimittaessa ja keskustellessa.



- Luottamuksellisia asioita ei saa saattaa julkisuuteen.
- Kuntaa tai kunnan tyontekijoita seka luottamushenkil6ita ei tule julkisesti
ja tarpeettomasti haukkua, arvostella tai moittia.

13. VIESTINTA KRIISI- JA ERITYISTILANTEISSA
13.1. Tavoite

Kriisi- ja erityistilanneviestinnan tavoite on tilanteen hallinta, lisdvahinkojen torjuminen,
tarpeettoman huolen hilventaminen, korvaavista palveluista viestiminen ja vaaran
tiedon levidmisen ehkdiseminen.

Kuntalaiset tarvitsevat tietoa erityisesti siitd, jos kunta tai muu viranomainen toimii
poikkeavasti ja miten kansalaisten odotetaan tilanteessa toimivan. Tieto on toiminnan
tarkea edellytys, ja asiallinen tieto rauhoittaa mielia.

Kunnan tehtava on kertoa kuntalaisille kunnan palveluiden jarjestamisesta ja kunnan
toimista hairio-, erityis- ja kriisitilanteissa.

Kunta voi myds avustaa vastuuviranomaisten, kuten poliisin tai pelastuslaitoksen,
tiedonvalitysta jakamalla viestintdavastuussa olevan viranomaisen antamaa tietoa.

Kriisiviestinnan tulee olla tasmallista, rehellistd ja ymmarrettavaa.

- Kriisiviestinnan tulee olla tasmallista, rehellistd ja ymmarrettavaa

13.2. Johtaminen

Kriisi- ja hairiotilanteissa toimintaa kuten my0s viestintaa johtaa kunnan johtoryhma,
joka lahtdkohtaisesti kokoontuu kunnanvirastolla. Kunnanjohtaja paattaa medialle
annettavasta tiedosta kuten myds henkilostélle, muille viranomaisille ja
luottamushenkilille jaettavasta tiedosta.

Hallituksen ja valtuuston puheenjohtajat eivat vastaa kriisin varsinaisesta hoitamisesta,
mutta heidat ja muut paattajat pidetaan jatkuvasti tietoisina kriisin etenemisesta ja
puheenjohtajat osallistuvat tarvittaessa johtoryhman kokouksiin.

Kunnan viestintasihteeri seka kotisivuista vastaava henkil® osallistuvat johtoryhman
tyohon.

- Johtoryhman rooli korostuu kriisi- ja hairictilanteissa.

13.3. Viestintakanavat

Kunnan verkkosivut ovat luontevin paikka tavoittaa suuri yleiso. Kriisiviestinnan
tiedotteet on l0ydettava kunnan sivuilta helposti. Tdma voi edellyttada kotisivujen
etusivun muokkaamista siten, etta kriisitiedotteet seka — linkit ndkyvat selvasti.

Kunnan sivuilla on kriisitilanteissa linkit valtakunnalliseen ja alueelliseen materiaaliin ja
ohjeistukseen.



Kunta kayttaa kaikkia mahdollisia viestintakanavia, koska mikaan yksittdainen kanava ei
tavoita kaikkia kuntalaisia. Kunnan verkkosivujen lisdksi tulee tilanteen mukaan kayttaa

- tiedotusvilineet (YLE, Himeen sanomat, Hattulaan.fi),

- sosiaalisen median kanavat,

- Wilma-viestit,

- Hattula Yhdessa hankkeen kautta rakennettu yhteistyéverkosto (osoitteet
saatavilla hankkeen vastuuhenkiloltd).

13.4. Ohje jokaiselle

- llmoita poikkeavasta tilanteesta tai tapahtumasta HETI esimiehellesi.
- Al3 levita huhuja tai vaaria tietoja.

- Kriisi- ja hairiotilanteissa viestintda johtaa kunnanjohtaja ja johtoryhma.

- Viestinndssa hyodynnetdan kaikkia mahdollisia kanavia.

- Jokaisen on ilmoitettava poikkeavista tilanteista valittomasti omalle
esimiehelle.




