Kvalt 17.12.2018 § 44 Liite 17

Viestintaohje

Humppilan kunta

Sisallys
Lo ATUKSI. ...ttt ettt e st e et e et e e ab e e e ab e e st e e eaneeeanee 2
1.2 M3 VIESEINTE ON? Lottt e et s e e st e e et e s eane e s saneesaneesnneas 2
1.2 Kunnallisen viestinnan tarkOitUsS ..........cooiiiiiiiiiiiiiiieceeceeee e e 2
1.3 Kuntalaki, 29 § VIESTINTE ....cooeeeeeiiiee e e e e et e e e e e e e eab e e eeeeeeees 2
2. Viestintd HUMPPIlan KUNNQSS@ ...........uuuiuiiiiiiiiiiiiiiieiiisisieiererarersrersra s s e ...............................—.—————. 4
2.1 Humppilan kunnan viestinnan tavoitteet ja perusviesti......ccccccoeeecciiieeeei e, 4
2.2 Mitd KUNN@SSa VIESTITAANT....eiiiiiiiiiie ettt ettt ettt s st e st e s ne e s nneeeanee 4
2.3 Viestinta eri kohderyhmille kuntaorganisaatiossa.........cceecvveeeeriiieeiicciiee e 5
2.3.1 UIKOINEN VIESTINTE .eeeuiriieiieeeiiee ettt ettt ettt ettt st e et e st e s sat e s eaneesaseesnnneesnneas 5
2.3.2 SiSAINEN VIESTINTE ..ottt e e e s e e e e s s e s nnr e e e e e e e s s eaans 6
2.4 ViIieStiNNAN VASTUUT .....coiiiiiiiiiiiiii et ba e s s raa e e 6
2.5 Kunnan kayttamat viestintavalineet ja niiden hallinnointi.........cccccciiiieeeiii e, 7
2.5.1 Kunnan VerkKOSIVUL......c.c.uiiiiiiiiiiiee e e e s 7
2.5.2 HUMpappaa-KuuKausitiedOte ........uueeiiiiie ettt e re e e e e 7
2.5.3 Kirjeet, puhelut ja muu SUOra VIeStiNta........ccccuviiiiriiiie e 7
2.5.4 WIIMQ ottt r e e n e nnnes 8
2.5.5 PEAANEE-SIVU....oiiiiiiieieece et e 8
2.5.6 Facebook: HUMPPIlan KUNTa =SiVU......ccciiiicciiiiiiiec ettt e e eivrre e e e e e e 9
2.5.7 Instagram: kunnan ja sen eri 0sastojen tilit.......cccccooeeiiiiiiieec e 9
2.5.8 Mahdolliset muut sosiaaliset mediat ja SIVUL ....cccoieeeciiiiiiiee e 10
2.5.9 HenKilOSTOTIEAOLE .c..eveiiiiieeiieeeeeeee e s s 11
2.5.10 Uutismediat (paikallislehdet, radio YMS.) ....eeeeieiiiiieciiirieeeece e e 11
2.6 KrilSIVIESTINTA ...oeeiiiiiiiiiiiii e e 12
2.6.1 MINEKITIST..veeeeeeieeeee ettt n e 14
3. Humppilan kunnan viestint@etiketti................ccovvereiiiiiiiii e 15
3.1 Kaytannon nakodkulmia: pieni viestintaetiketti.........ooocoviiieeeei e, 15
3.2 KUNNAN BYONEEKIAL. .. .ueviiiieee e e e e e e e e e e e e e e e e ntr e e e e e e e e e e e e nnnnaens 16
3.3 LUOLLAMUSNENKIIOT ... st 16
3.4 Luottamusryhmien puheenjohtajat......coccciiiiiiiiii i e 18
3.5 KUNN@N NAlTINTO ittt sne e nne e 18
4. LisAtietoa JA IARTEET ... e e e e e e e e e e rrr e e e e e e eennnes 19



1. Aluksi

1.1 Mita viestinta on?

Viestinta ei ole ainoastaan tiedotteita medialle — ne ovat vain hyvin pieni osa. Viestintaa on kaikki
yhteydenpito kunnan ja kuntalaisten valilla, kuten myds kunnan ja muiden toimijoiden valilla.
Viestintaa on myds kunnan toimijoiden keskindinen yhteydenpito.

Tasta syysta viestintdohje ei liity ainoastaan hallinnon tyéhon, vaan on osa kaikkien kunnan
toimijoiden eldamaa. Esimerkiksi paivakodin tyontekija edustaa kuntaa viestiessdan lapsen
vanhempien kanssa, samoin koulujen ja virastojen tyontekijat, kirjaston vaki ja monet muut.
Kuntaa edustavat myds ne kunnan palvelut, jotka toteutetaan ostopalveluna. Mikdan toiminto ei
ole viestinnassa merkitykseton, kun puhutaan ihmisten perustarpeisiin kuuluvista asioista.

Kunnan viestintda on siis kaikki se, kun ollaan yhteydessa ihmisiin kunnan asioissa.

1.2 Kunnallisen viestinnan tarkoitus

Ensisijaisesti kunnallisen viestinnan tarkoituksena on palvella kuntaa ja sen asukkaita, vahvistaa
kuntalaisen tietoja kunnan toiminnoista ja niiden vaikutuksista hanen elamaansa, luoda kuntaan
turvallisuutta, avoimuutta ja osallisuutta seka yllapitaa ja turvata kunnan toimintoja arjessa ja
poikkeustilanteissa.

1.3 Kuntalaki, 29 § viestinta

“Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kdyttdijille, jéirjestéille ja muille
yhteiséille. Kunnan tulee antaa riittédvdsti tietoja kunnan jérjestdmistd palveluista,
taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista,
asioiden kdsittelystd, tehdyistd pddtoksistd ja pddtésten vaikutuksista. Kunnan on
tiedotettava, milld tavoin pddtésten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etté toimielinten késittelyyn tulevien asioiden valmistelusta
annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja
yleisessd tietoverkossa. Kunnan on verkkoviestinndssédn huolehdittava, ettd salassa
pidettdvid tietoja ei viedd yleiseen tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden suoja
henkilétietojen kdsittelyssd toteutuu.

Viestinndssd on kdytettdvd selkedid ja ymmdrrettévdd kieltd ja otettava huomioon kunnan
eri asukasryhmien tarpeet.”

Lain perusteluissa todetaan, etta aktiivinen, monikanavainen, riittava, ymmarrettava ja oikea-
aikainen viestinta luo edellytyksia osallistumiselle ja vaikuttamiselle.



Valtionhallinnon uudessa viestintasuosituksessa todetaan:

“Valtionhallinnon viestintéd ohjaavat arvot ovat avoimuus, luotettavuus,
tasapuolisuus, ymmdrrettdvyys, vuorovaikutteisuus ja palveluhenkisyys.
Viranomaisten tulee ottaa ndmd huomioon pdiivittdisessd viestinndssddn ja sen
suunnittelussa.”

Samojen arvojen tulee ohjata myods kunnallishallinnon viestintaa.

Kuntaliiton vinkkilista tarkeimmista asioista kunnan viestinnassa:

Muista ainakin:

. Kaikilla on oikeus tietoon ja vuorovaikutukseen.

. Viestinta lahtee kuntalaisen tarpeista, ei organisaatiosta.

. Henkilosto, luottamushenkil6t ja sidosryhmaét on pidettava ajan tasalla.
. Viestintd alkaa yhteisesta ideoinnista.

. Viestintda on suunniteltava ja vastuut on pidettava kirkkaina.

. Mediaa palvellaan tasapuolisesti ja aktiivisesti.

. Perustiedot palveluista ovat verkossa joka hetki kunnossa.

. Sosiaalinen media on media muiden joukossa — harkitse mita julkaiset.
. Maine syntyy arkipadivan teoista — brandityo vahvistaa elinvoimaa.

10. Viestinnan on oltava selkeata — erityisesti poikkeustilanteissa.
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2. Viestinta Humppilan kunnassa

2.1 Humppilan kunnan viestinnan tavoitteet ja perusviesti

Viestintdaohje nojaa vahvasti kunnan strategiaan ja arvoihin. Kunnan arvoja ovat yhteiseen hiileen
puhaltaminen, elinvoimaisuuden tukeminen seka kuntalaisten terveyden ja hyvinvoinnin
edistaminen. Toiminta-ajatuksenamme on myos taata asukkaille turvallinen elinymparisto ja
edistaa osallistumista. Visiomme mukaan olemme elinvoimainen ja yrittajamyonteinen eteenpain
katsova kunta, joka toimii aktiivisesti kuntalaisten ja yrittajien hyvaksi, ja yhteistydssa heidan ja
muiden toimijoiden kanssa.

Kaiken meidan viestintammekin tulee heijastaa naita arvoja ja tavoitteita.

Perusviestimme ydinsanoja ovat siis:

turvallisuus, elinvoimaisuus, osallistaminen,
yhteistoiminta, hyvinvoinnin edistaminen,

yrittdjamyonteisyys ja aktiivisuus.

N4&itd asioita tuomme esiin kaikessa pienessa ja suuressa viestinnassaimme.

Humppilan kunnan strategiassa tarkedksi tavoitteeksi on nimetty myos viestinnan kehittaminen
ajantasaisemmaksi ja avoimemmaksi. Sen saavuttamiseksi tehddan jatkuvaa kehitystyota ja
yhteistyota eri toimijoiden valilla.

2.2 Mita kunnassa viestitaan?
Kaytannon esimerkkeja kunnallisesta perusviestinnasta:

e Kunnan uudistukset

e Tapahtumat kunnassa

e Muutokset, jotka vaikuttavat kuntalaisten ja/tai sidosryhmien toimintaan

e Erilaiset paivamaarat, joita kuntalaiset tarvitsevat (kesdlomasulkuajat, aukioloajat, kunnan
kokoontumiset)

e Paatokset kokouksissa ja danestysten tulokset

e Poytakirjat ja esityslistat

e Kuntalaisten toiminta- ja vaikutusmahdollisuudet

e Tiedot kaavamuutoksista, infrastruktuurista yms.

e Kuntalaisia ja matkailijoita yleisesti hyodyttava tieto

e Tieto kunnan toiminnoista ja peruspalveluista

Osa naista on koko ajan esimerkiksi verkkosivuilta I0ytyvaa tietoa, osa ajankohtaisesti
tiedotettavaa eri lahteissa. My0s staattista tietoa esim. verkkosivuilla tulee tarkastella aika-ajoin,



esimerkiksi vuosittain, ja paivittaa se, mikd on muuttunut. Tarkastelu voidaan jakaa osastoittain.
Jokainen kunnan osasto ilmoittaa myds paivittdjalle muutoksista omalla vastuualueellaan heti tai
mieluummin jo ennen kun muutokset (esim. aukioloajoissa yms.) astuvat voimaan, ellei paivita
niita itse.

Viestinnan pitda palvella myds vastaanottajia, joilla on erilaisia rajoitteita, kuten kuulo-, nako- tai
muita vaikeuksia. Esim. verkkoviestinnan suunnittelussa otetaan huomioon
esteettomyysvaatimukset. Viestinnassa kaytettava kieli kannattaa suunnitella mahdollisimman
selkedksi, jotta sitd voivat ymmartdaa myos kuntalaiset, joiden didinkieli ei ole suomi tai jotka
muuten tarvitsevat selkokielista viestintaa.

Lisdarvoa tuova viestinta, jota tehdaian mahdollisuuksien mukaan:

Raportointi muutosten ja projektien edistymisesta

Vapaa-ajanriennot, joita kunnalle on ilmoitettu

Kunnan saamat tiedot muista asioista, jotka hyodyttaisivat kuntalaisia

Tietoa matkailijoille ja elinkeinoelaman asiakkaille

Kunnan imagoa tukeva PR-viestintd, joka rohkaisee esimerkiksi muuttamaan Humppilaan
tai kdyttdmaan matkailupalveluita

Verkko- tai painetut esitteet matkailijoille, kuntalaisille ja muille sidosryhmille
Kunnan yritysten esittely (uusille kuntalaisille, ulkopuolisille asiakkaille yms.)
Tapahtumakertomukset ja kuvaukset kunnan tapahtumista

Ammattikuvaajan ottamat edustavat kuvat Humppilasta (esim. kunnan sivuilla ja
markkinoinnissa)

2.3 Viestinta eri kohderyhmille kuntaorganisaatiossa

2.3.1 Ulkoinen viestinta

Yksityishenkilot ja -ryhmat

kuntalaiset

kesaasukkaat ja vierailijat
ohikulkuasiakkaat ja -matkailijat
potentiaaliset kuntaan muuttajat

Yhteisoviestinta

kunnan yritykset ja yhteisot
julkishallinnolliset yhteistyokumppanit
[ahi- ja muut kunnat

mahdolliset tulevat yhteistyokumppanit
muut sidosryhmat

Julkiset tahot

yleinen viestinta, tiedotusvalineet



2.3.2 Sisainen viestinta

Sisdinen viestinta on tarkedssa roolissa tyoyhteison johtamisessa. Viestinta on osa arkipdivaa ja
sen toimivuudella on suuri vaikutus organisaatioiden menestykseen. Tiedon saatavuuteen ja
kulkeutumiseen kaikille on kiinnitettava erityistd huomiota. Tehokas tiedonkulku edellyttaa
aktiivisuutta kaikilta tydyhteison jasenilta.

Asema tyoyhteisossa maarittda sen kenelle ja mista asioista tietoa valitetdan. Johdon tehtdvana on
kertoa organisaation toiminnasta ja tulevaisuuden suunnitelmista henkilostolle.
Henkilostohallinnon tehtdavana on valittaa tietoa mm. henkilosto- ja palkkapolitiikasta, koulutus- ja
virkistymismahdollisuuksista seka tyoterveyshuollosta. Jokainen organisaation tyontekija on
vastuussa omaan tyotehtavaansa kuuluvasta tiedon jakamisesta.

Toimivassa kuntaorganisaatiossa tieto kulkee:
e virkamiesjohdolta henkilostolle
e henkildstolta virkamiesjohdolle
e virkamiesjohdolta poliittiselle johdolle
o tyoyksikoissa esimiehelta tyontekijoille
e tyontekijoilta esimiehille
e tyontekijalta toiselle
o tyoyksikolta toiselle

Hyvalla sisdisella viestinnalla luodaan pohja organisaation menestyksekkaalle toiminnalle ja
onnistuneelle ulkoiselle viestinndlle. Sisdinen tiedottaminen tdahtda kunnan hallinto-organisaation
tyon tulosten ja annettavan palvelun parantamiseen. Hyvin toimiva sisdinen viestinta lisaa
henkildston tyotyytyvadisyyttd, edesauttaa maineen hallintaa ja positiivisen kuntakuvan
rakentumista seka mahdollistaa henkildston ja kuntalaisten vaikuttamismahdollisuuksia.

Esimiehilla on keskeinen rooli sujuvan tiedonkulun turvaajina, silla tyontekijat kaantyvat esimiehen
puoleen lahes kaikissa omaa ty6ta ja organisaatiota koskevissa asioissa. My06s johto luottaa
saavansa tietoa esimiehilta. Esimiehet toimivat tiedonvalittdjina johdon ja tyotekijoiden valilla
kooten, tyostden ja valittden tietoa. Sisdisessa tiedottamisessa nyrkkisaantona on, etta jos tieto ei
kulje organisaation sisalla, se ei kulje mydskaan organisaation ulkopuolelle.

2.4 Viestinnan vastuut

Kuntaviestintdoppaan mukaan hallinnollinen vastuu viestinnan johtamisesta ja jarjestamisestd on
kunnanhallituksella.

Kuntaliiton valmistelema hallintosadantomalli sanoo viestinnasta:

“Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintdd ja tiedottamista kunnan toiminnasta.
Kunnanhallitus hyvéiksyy yleiset ohjeet viestinndn ja tiedottamisen periaatteista
sekd nimedid viestinndstd vastaavat viranhaltijat.”




Jokainen on vastuussa omasta viestinndstaan. Yleisen, ns. paatoimittajan vastuun kunnan
viestinndsta kantaa kunnanjohtaja.

Viestintda sadtelevat monet lait ja asetukset (esim. Kuntalaki ja Julkisuuslaki), joista monet
saatelevat kunnan toimintoja muutenkin.

Viestinndssa, kuten muussakin toiminnassa, on pidettava erityinen huoli kaikkien kuntalaisten
oikeuksien toteutumisesta seka tietoturvasta.

2.5 Kunnan kadyttamat viestintavalineet ja niiden hallinnointi

2.5.1 Kunnan verkkosivut

Kohderyhma: kaikki kunnan ulkoisen viestinndan kohderyhmat, erityisesti kuntalaiset
Paakayttaja(t): kunnanjohtaja, hallintojohtaja, sivistysjohtaja, varhaiskasvatusjohtaja,
kirjastonjohtaja, tekninen johtaja, it-asiantuntija

Paivitysoikeus: rehtori, nuoriso-ohjaaja, teknisen toimen sihteeri, toimistosihteeri

e Kaikenlainen yleinen ja julkinen tieto kunnasta ja sen toiminnoista.

2.5.2 Humpappaa-kuukausitiedote

Kohderyhma: kuntalaiset, yritykset ja kesdaasukkaat
Kokoaja: toimistosihteeri
e Tiedotteet kunnassa jarjestettdvista tapahtumista ja ajankohtaisista asioista

e Jaetaan joka kotiin, tavoittaa kuntalaiset hyvin laajasti
e Na&htavilla kunnan kotisivulla ja Facebookissa

2.5.3 Kirjeet, puhelut ja muu suora viestinta

Kohderyhma: yksityishenkil6t, kunnan tydntekijat ja hallinto
Viestijat: Kaikki kunnan toimijat omilla vastuualueillaan
e Henkilokohtaiset, yksityiset ja salassa pidettavat asiat.
Yksi tarkeimmistd asioista kunnan ja kuntalaisen valisessa viestinndssa on yksityisyydensuojan,
tietoturvan seka salassa pidettdvien asioiden varjeleminen. Yksityisyydensuojaan piiriin kuuluvia

asioita ei voi esimerkiksi kasitelld sosiaalisten medioiden tai muiden ulkomailla sijaitsevien
yritysten palveluiden sisalla.



Kaytannon esimerkki: Facebookin ja muiden palveluiden yksityisviestit, WhatsApp ja muut
vastaavat ovat alustoja, joilla ei voida kunnassa viestia kenenkaan yksityisyydensuojaan liittyvia
asioita edes kuntalaisen omasta aloitteesta. Kunnan on pystyttava hallinnoimaan kaytetyn alustan
turvallisuutta ja tietoturvaa, ja tama ei ulkomaisilla palvelimilla sijaitsevissa palveluissa ole
mahdollista.

Jos kuntaan otetaan yhteytta tallaisen palvelun kautta salassa pidettavassa tai yksityisessa asiassa,
viestin ldhettdja on ohjattava ensin yhteydenottoon tietoturvallisella tavalla, jotta kunta voi
vastata hanelle.

Sama koskee yhteydenottoja salaamattomalla sahkdpostilla. Kunnan toiminnoissa ei saa lahettaa
tai pyytaa salassapidettavia tai yksityisia tietoja sahkopostin valityksella, ellei molemmilla ole
kaytossa riittavaa salaustekniikkaa. Normaalisahkdpostissa sellaista ei ole. Kunta ei voi saadella
yksityisen henkilon toimia omassa viestinndssaan, mutta tallaisissa tapauksissa on hyva
muistuttaa, etta salaamattoman viestinnan kautta lahetetyt tiedot voivat helposti paatya vaariin
kasiin.

2.5.4 Wilma

Kohderyhma: Kodin ja koulun vélinen viestinta

Paakayttaja: Rehtori
Viestijat: opettajat, koulunkdaynninohjaajat, oppilashuollon henkilékunta

Wilmalla pyritaan helpottamaan tiedonvaihtoa kodin ja koulun valilla. Jokaisella ylakoulun
oppilaalla ja jokaisella huoltajalla (yleensa vain toisella huoltajalla kdytdssa) on oma tunnus.
Wilmassa on erilaisia viesti- ja tiedottamistoimintoja. Oppilaat voivat lukea Wilman tietoja ja
lahettaa pikaviesteja opettajille. Huoltajat puolestaan voivat lukea Wilman tietoja, selvittaa
poissaoloja, ilmoittaa tulevasta poissaolosta, kuitata kokeita nahdyksi seka lahettaa pikaviesteja
opettajille. Opettajan tulee seurata Wilma-viesteja paivittdin. Huoltajan viesteihin tulee vastata
seuraavan koulupaivan aikana.

2.5.5 Peda.net-sivu

Kohderyhma: paasaantoisesti koulujen ja varhaiskasvatuksen asiakkaat, myos yleinen

Paakayttaja(t): rehtori, varhaiskasvatusjohtaja
Paivitysoikeus: tarvittavat muut henkilot

e Linkki kunnan sivuille.

e Koulujen ja varhaiskasvatuksen tiedot ja ajankohtaiset asiat.

e P&aasiallisesti toimii koulujen ja varhaiskasvatuksen yleistiedotuksen kanavana.
e Voidaan esitelld myds muita kunnan toimintoja tarvittaessa.



2.5.6 Facebook: Humppilan kunta -sivu

Kohderyhma: kuntalaiset ja kunnasta kiinnostuneet (esim. kesdasukkaat, matkailijat, mahdolliset
tulevat muuttajat), kunnan tyontekijat, tiedotusvalineet, kunnan yhteistydkumppanit

Padkayttaja(t): hallintojohtaja, sivistysjohtaja, kirjastonjohtaja
Paivitysoikeus: muut toimialajohtajat, rehtori, nuoriso-ohjaaja, tydpajanohjaaja, teknisen toimen
sihteeri, toimistosihteeri

e Vinkkeja kunnan ajankohtaisista asioista.

e Humppilan kunnan lausunnot ja kommentit yleisiin keskusteluihin. Padsaantodisesti kunta ei
kommentoi sosiaalisen median keskusteluita muualla kuin omalla Facebook-sivullaan.

e Muistutuksia ja ohjeita yleisista asioista (esimerkiksi varautumisesta kesadsulkuun tai
liikennemuutoksiin) seka tarvittaessa neuvoja, miten kuntalaisen kannattaa toimia
erikoistilanteessa.

e Tietoja ja kuvia tapahtumista.

e Linkit kunnan tiedotteisiin.

e Vapaa-ajan vinkkeja esim. kuntalaisille, kunnan kesaasukkaille sekd matkailijoille.

e Muuta kuntaan liittyvaa tietoa, joka kiinnostaa ihmisia vapaa-ajalla tai tavanomaisissa
pulmissa.

e Kunnan PR:3a ulospain: esimerkiksi potentiaalisille matkailijoille ja kuntaan muuttajille.

e Facebook-sivu on kunnan verkkosivu minikoossa: ohjaa kuntalaisia ja kunnasta
kiinnostuneita kunnan toimintoihin ja tarvittavien tietojen aarelle.

Kirjastolla ja tyopajalla on omat Facebook-sivut, joilla tiedotetaan ajankohtaisista asioista.
Kirjaston sivua hallinnoivat ja paivittavat kirjaston tyontekijat. Tyopajan sivua hallinnoivat ja
paivittavat tydpajan tyontekijat.

2.5.7 Instagram: kunnan ja sen eri osastojen tilit

Kohderyhma: potentiaaliset matkailijat, kesdasukkaat ja kuntaan muuttajat, nuoret, osastojen
omat kohderyhmat, kunnasta ja sen toiminnoista kiinnostuneet yleisesti

Paakayttaja(t), kunnan sivu: hallintojohtaja, varhaiskasvatusjohtaja, kirjastonjohtaja
Osastojen omat tilit: esimiehet (paakayttdjaoikeus kannattaa olla ainakin 2 eri henkilolla)
Paivitysoikeus: muut osastojen toimijat, jotka haluavat paivittda osastonsa tilia

e Instagramissa viestinta on mahdollisimman helposti ymmarrettavas, tiivista ja
kuvallisuuteen painottuvaa.

e Kerrotaan vaikkapa péaivan puuhista, yllatyksista, sadilmioista ja ylipaansa kaikenlaisesta
kevyesta ja kiinnostavasta, josta voi kertoa positiiviseen savyyn.

e Humppilan kauniita maisemia kannattaa kuvata Instagramiinkin.



Miten viestit Instagramissa
pieni opas pdivittdjdlle

Kunnan sosiaalisissa medioissa valtetaan julkaisemasta yksityishenkildiden, varsinkaan
lasten kasvoja tai muuta yksiloivaa tietoa ilman kohdehenkilén tai vanhempien lupaa.
Paasaantoisesti ihmisjoukkoja saa kuvata yleisella paikalla lupaa kysymatta, mutta ei
kuitenkaan koskaan tilanteessa, jonka julkaiseminen voi kuvassa olevalle henkildlle olla
noloa tai muuten epamiellyttavaa.

Muistathan aina julkaistessa, ettd kuvat nakyvat koko maailmalle.

Instagramiin sopivat persoonalliset jutut, joten kuivakkuutta kannattaa valttaa.
Huumoria ei tarvitse valttda, mutta kannattaa kuitenkin pitdaytya helposti
ymmarrettavassa huumorissa, joka ei arvostele (edes vitsikkdasti) muita ihmisia tai
ryhmia.

Kuvatekstin alle kannattaa liittda mahdollisimman paljon erilaisia hashtageja eli tageja
eli asiasanoja, jotka kertovat esimerkiksi, mita kuvassa on tai siind tehdaan. Mita
enemman erilaisia hashtageja keksit, sita laajemmalle yleis6lle kuva nakyy. Kuvia
selataan Instagramissa paljon tagien perusteella, joten kannattaa suunnata ne laajalle
yleisélle.

Humppilan kunnan julkaisuihin kannattaa aina liittdaa oma hashtag #Humppila, ja
mieluusti myo6s tanne innostavia kehotuksia, kuten #tervetuloaHumppilaan,
#welcometoHumppila jne. Asiasanat kirjoitetaan aina kaikki yhteen ilman viivoja tai
muita merkkeja. Hashtag voi olla my6s osa viestia.

Lisaa kuvaan paikka aina kun mahdollista. Jos valikosta |6ytyy tasmallinen paikka, jossa
se on otettu (esim. ndahtavyys), merkitse se. Muuten riittaa vaikkapa vain Humppila.

2.5.8 Mahdolliset muut sosiaaliset mediat ja sivut

Kohderyhmat: sama kuin Instagramissa ja kunnan Facebook-sivuilla, tai erikseen maariteltavia

Paakayttajat: Sopivat esimiehet tai hallinnon edustajat. Muilla kuin henkilokohtaisilla tileilla taytyy
pitda paakdyttajdoikeus vahintaan kahdella ihmiselld, vaikka sita hallinnoisi tavallisesti vain toinen.

Uusia kanavia hallinnoimilleen osastoille voivat perustaa hallinnon edustajat ja esimiehet.
Esimiesten velvollisuus on myos valvoa kanavan asianmukaista toimintaa, vaikka eivat toimisi
varsinaisina paivittajina.

Paivitysoikeus: sovitaan erikseen

Sosiaalisia medioita otetaan kdyttoon, jos intoa ja sopivia paivittajia [Oytyy.
Tilit voidaan nimeta myds jonkun tietyn henkilén mukaan, jolloin sita paivittaa vain tama
henkild. Tallaisessa viestinndssa kerrotaan asioita oman persoonan kautta ja se voi olla
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vapaamuotoisempi kuin kunnan oma tili, mutta talléinkin on syyta muistaa, etta toimitaan
samalla myds kunnan edustajana.

e Kaikissa medioissa kannattaa muistaa niiden olevan lahtékohtaisesti julkisia, joten kunnan
some-kanavissa on syyta pitaytya julkisissa tiedotteissa ja paivityksissa.

e Sosiaalisten medioiden kautta voi tavoittaa paljon ihmisid helposti, joten niitd kannattaa
kayttaa viestinndssa tarpeen mukaan.

2.5.9 Henkilostotiedote

Kohderyhma: Humppilan kunnan henkilst6
Viestija: Hallintojohtaja

e Hallintojohtaja kokoaa henkilostotiedotteeseen henkilostoa ja hallintoa koskevia
ajankohtaisia asioita.

e Henkilostotiedote pyritdan jakamaan henkilostolle vahintaan 4 kertaa vuoden aikana.

e Toimialajohtajat ja esimiehet valittavat henkilostotiedotteen omille tydntekijoilleen joko
sahkadisesti tai paperisena tyopaikalle, josta jokainen voi sen halutessaan lukea.

2.5.10 Uutismediat (paikallislehdet, radio yms.)

Kohderyhma: yleinen, suuri yleis6 seka kaikki kunnan omat kohderyhmat
Kunnan viralliset ilmoitukset ja tiedotteet, suurviestinta, viestinta poikkeusolosuhteissa.

Tiedottajat: Padsaantoisesti kunnan yleisista asioista ja paatoksista tiedottaa kunnanjohtaja,
valtuuston/hallituksen puheenjohtaja tai heidan tahan valitsemansa henkil6. Kukin tiedottaa
omasta vastuualueestaan, ellei tahan ole valittu erillista tiedottajaa tai viestintdvastaavaa.
Luottamushenkiléryhmien kannanotot tiedottaa ryhman puheenjohtaja.

Kunnan eri toimintojen johtavat esimiehet, organisoijat ja jarjestajat tiedottavat oman alueensa
asioista ja vastaavat niita koskeviin tiedusteluihin. Yleisissa kuntaa koskevissa asioissa
tiedusteluihin vastaa kunnanjohtaja.

e Uutismedia saavuttaa myds ne, joilla ei ole nettia.

e Tavoittaa kaikki kohderyhmat laajasti.

e Maksettuja ilmoituksia kdytetdan tarvittaessa.

e Tiedotteita ldhetetdan erilaisista tapahtumista ja muutoksista kunnassa.

e Kunnan edustajat antavat mahdollisuuksiensa mukaan pyydettdessa uutisvalineille julkisia
tietoja ja haastatteluja, etenkin jos se palvelee kuntaa ja kuntalaisia seka on lainmukaista.
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Mediaviestintd vaikuttaa kunnan julkisuuskuvaan

Ahkera ja myonteinen tiedottaminen luo hyvaa kuvaa kunnasta ja sen avoimuudesta.
Tiedottaminen on kunnassa rakenteellinen osa toiminnan suunnittelua, ja toiminnasta
tiedottamista organisoidaan samalla kun tulevia hankkeitakin. Positiivinen medianakyvyys on
parasta mainosta ja tuo kuntaamme lisaa seka asukkaita etta lilketoimintaa, joten jokaisen kunnan
viestijan tulee omalta osaltaan rakentaa kuntaan myodnteista mediatiedottamisen kulttuuria.

Tiedotusvalineet vaikuttavat vahvasti myos kunnan julkisuuskuvaan, joten medioiden kanssa
pyritddn hyvaan yhteistyéhon ja toimitaan avoimesti. Kunnan kaikki edustajat ovat yhteisesti
vastuussa kunnan julkisuuskuvasta, joten kaikilta odotetaan asiallista ja kohteliasta toimintaa
kunnan asioissa, sekd mediassa ettd muissa ymparistoissa.

Ongelmatapaukset
e Virheellisia tietoja oikaistaan oikaisuvaatimuksin ja vastinein.
e Ongelmatapauksissa otetaan valittémasti yhteytta esimieheen tai muuhun hallintoon,

ennen muita toimia. Kunnan viestintaan ja julkisuuskuvaan liittyvat ongelmat ratkaistaan
yhteistyossa hallinnon edustajien ja mahdollisesti muiden ammattilaisten kanssa.

Kunnan ja tiedotusviélineiden hyva yhteistyo on tirked synergiaetu molemmille osapuolille
ja palvelee tehokkaasti molempien kohderyhmia.

2.6 Kriisiviestinta

Kriisiviestintaan pitaa kunnassa varautua etukateen, jotta yllattavassa tilanteessa on selvilla, mita
tehddan ja missa jarjestyksessa. Humppilan kunnalla on erillinen kriisiviestintdohje, josta lI6ytyvat
kdaytannon toimintaohjeet eri tilanteissa.

Kriisiviestinndn ensisijaisena tavoitteena on aina kuntalaisten ja kunnan toimijoiden turvallisuuden
ja perustarpeiden varmistaminen poikkeuksellisessa tilanteessa. Kriisiviestinta tiedottaa
kuntalaisia esimerkiksi siitd, mita tulee tehda, mista saa apua, keneen voi ottaa yhteyttd missakin
asiassa, ja millaisia toimintatapoja kunnassa otetaan kayttoon kriisin ajaksi.

Kriisiviestinta otetaan kayttoon esimerkiksi onnettomuus- ja katastrofitilanteissa seka kuntaa
koskevissa merkittavissa poikkeustilanteissa: vaikkapa pitkissa sahko- ja vesikatkoissa, yllattavissa
lilkennemuutoksissa tai merkittavissa saailmioissa, ruokamyrkytysepailyissa ym. erikoistilanteissa,
joissa asioiden toimivuus ja ihmisten hyvinvointi pitaa turvata.

Kriisiviestinta jatkuu aktiivisena niin kauan kuin tilanne on voimassa, ja myos kriisitilanteen
paattymisesta ja tilanteen normalisoitumisesta tulee tiedottaa selkeasti.

12




Yksi onnistuneen kriisiviestinnan olennaisimmista piirteistd on nopeus: kytevista kriiseista on
tiedotettava heti ja riittavalla tehokkuudella. Kriisin alkuvaiheessa on tarkeaa viestia kuntalaisille
olennaisista asioista nopeasti. Vahintaankin se mita tiedetaan ja mita kuntalaisilta odotetaan, etta
asiaa selvitetdan ja lisda kerrotaan heti, kun on tarkempaa tietoa.

Tallaisessa tilanteessa my0ds yhteistyota eri toimijoiden valilla on nopeutettava, jotta asiallisia
vastauksia saadaan julki jo ennen kuin huhumylly py6érahtaa liikkeelle. Jokaisen kunnan toimijan
tulee kriisitilanteessa tiedottaa tilanteesta ja toiminnastaan kriisitilanteen johtajalle seka kunnan
viestinnasta vastaavalle heti kun se on mahdollista ja aina kun on uutta tietoa.

Kriisitilanteessa

1) Valitaan heti henkild, joka johtaa ja organisoi viestintda. Han toimii tilanteessa suoraan
kriisinhallintaa johtavan henkilon alaisena. Viestintdavastaavan tehtavana on keskittya
nimenomaan tiedonkulkuun, ja kaikkien muiden osallisten tehtavana onkin valittaa
tarkeimmat tiedot ensimmaisten joukossa myds hanelle. Viestintdavastaava pysyy kartalla
siitd, mita on tiedotettu, mita tapahtuu eri osastoilla, mita seuraavaksi tiedotetaan ja niin
edelleen. Vastuuhenkilé voi myos toimia tiedottajana kuntalaisille, organisaatiolle ja
medialle, ellei viestintdan tarvita varsinaista tiimia. Kriisiviestintad hoitamaan voidaan
tarvittaessa palkata myos viestintdalan yritys, jos kriisi on vakava eika sopivia henkil6ita
|6ydy kunnan toimijoista.

2) Kunnan viestinndn tulee kriisitilanteessa olla aina asiallista ja vastuunsa tuntevaa. Asiat on
mieluummin parasta ilmaista selkedsti ja avuliaasti kuin liian viralliseen savyyn.
Ystavallisyys ja vilpittomyys ovat valttia myos kunnan kriisiviestinnassa.

3) Jokainen kriisi aiheuttaa tarpeen myos toimenpiteille, seka kriisin aikana etta sen jalkeen.
Toimista, niiden aiheuttamista muutoksista seka tilanteen edistymisesta tiedotetaan heti
avoimesti, selkedsti ja usein. Tiedottamista jatketaan myds akuutin kriisin paatyttya. Talla
rakennetaan kuntalaisen turvallisuutta ja luottamusta kuntaan seka osoitetaan, etta
paneudumme ongelmaan sen vaatimalla vakavuudella ja pyrimme ratkaisemaan sen
mahdollisimman hyvin.

4) Kriisiviestinndssa kaytetaan mahdollisimman monia erilaisia kanavia, jotta tavoitetaan
nopeasti paljon ihmisia. Tarkeita viestintdalustoja ovat ainakin kunnan nettisivu,
paikallislehdet ja radio, mutta my6s sosiaalisen median sivuja kaytetdan tarvittaessa
kriisiviestinnan tukena.

5) Kriisissa viestitdan heti, kun uutta tietoa tulee, eika jateta tarkeita tietoja myéhemmin
koottavaan lausuntoon. Kertomatta jatetyilla asioilla on tapana tulla ilmi tavalla, joka antaa
huonon kuvan kunnan toiminnasta.

6) Kriisiviestinndssa pyritddan myos vastaamaan jo ennakolta niihin kysymyksiin, epailyksiin ja
huhuihin, joita kuntalaisilla ja muilla asianosaisilla saattaa kriisin myo6ta herata.

7) Kriisiviestinndssa pidetdadan mielessd myds kunnan perusviesti ja miten sita voitaisiin
vahvistaa. Kriisi voi uhan lisdksi olla myds mahdollisuus tuoda kuntaa esiin myonteisella
tavalla, jos sen hoidossa onnistutaan hyvin.
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2.6.1 Mainekriisi

Johtoon tai kunnan toimijoihin kohdistuvaan mainekriisiin on otettava julkinen kanta ja toimittava
sen hoidossa mahdollisimman avoimesti. Jos kunnan tyontekijaa tai muuta toimijaa tai osastoa
syytetdan tuomittavasta toiminnasta tehtavien hoidossa, kunnan hallinto kertoo jo heti
ensijulkisuudessa, ettd kuntamme ei hyvaksy minkaanlaista epaeettista toimintaa kunnan
tehtavissa ja tutkimme asiaa.

Huom: Kunnan viestijana ja edustajana kiistanalaisessa asiassa ei voi toimia henkild, jota syytetdan
(edes valillisesti). Jos hallinnon jasenta syytetaan jostakin, lausunnon kunnan puolesta antaa
toinen henkild, joka on asiassa puolueeton, esim. selvitysryhman edustaja.

Julkisesti syytetty esimies tai johtaja voi halutessaan viestia omasta tai osastonsa puolesta, mutta
ketdan ei pida painostaa julkisuuteen. Joka tapauksessa kunnan puolueettoman edustajan taytyy
erikseen ilmaista kunnan yleinen kanta asiaan.

Vastuu esimiestason virheestda myonnetadan reilusti ja rehellisesti, ja pyydetdaan myds anteeksi
ilman kiertelyita tai vastuun siirtelya. Myos asian korjaamisaikeista tai oikaisemisesta seka
mahdollisesti tulevista muutoksista kerrotaan selkeasti. Reilu vastuunkanto on kriisinhallintaa ja
voi korjata paljon. Vastahyokkays ei yleensa kannata, se tuo vain lisaa myo6tatuntoa asian
alkuperaista julkistajaa kohtaan.

Mainekriisissa kunta toimii niin avoimesti kuin se on lain ja hyvan hallintotavan mukaan
mahdollista. Asiat selvitetaan ja niista tiedotetaan tarvittavassa laajuudessa kriisin hallitsemiseksi
ja huhupuheiden vahentamiseksi.

“Kriisiviestintd on viestinnén osa-alue, jossa median etu ja asianosaisten etu ovat
usein vdhdn tai paljon ristiriidassa. Avoimuus ei aina ole mahdollista. Joskus taas
peloton avoimuus estdd helpon, nopean klikkiuutismateriaalin syntymisen.”

Aino Laakso: Kriisiviestintad — sita onnistuneempaa, mita vahemman tarvitaan
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3. Humppilan kunnan viestintaetiketti

3.1 Kdytannon nakokulmia: pieni viestintaetiketti

Jokainen kuntaorganisaation jdsen vaikuttaa toiminnallaan kunnan imagoon ja kuntalaisen
luottamukseen kuntaa kohtaan.

Jokainen sanottu ja kirjoitettu sana voi jaada muistiin pitkaksikin aikaa, ja vaikuttaa kuntalaisten
toimintaan muissakin yhteyksissa. Harkitsemattomat viestit voivat paatya myds julkisuuteen.

Tunnekuohun vallassa kannattaa siis pitaa kunnon mietintatauko ja pohtia, olisitko valmis
sanomaan taman julkisesti nimelldsi ja ammattinimikkeellasi lehdessa tai kunnan nettisivuilla.
Oletko valmis allekirjoittamaan sanasi vield vuoden tai viiden vuoden kuluttua? Julkiset sanat
pysyvat julkisina.

Jos kunnan toimijan harkitsemattomat puheet tai kirjoitukset paatyvat julkisiksi ja vahingoittavat
kuntaa, se voi olla joissain tapauksissa myos irtisanomisperuste. Kannattaa siis mieluummin tuoda
toiminnallaan esiin myonteista kuin kielteista viestia kunnasta.

Esimerkiksi kunnan tyontekijan viestintaan eivat kuulu kunnan toiminnasta valittaminen heille,
jotka eivat asiaan liity, kuten tutut sosiaalisessa mediassa tai julkisissa tapahtumissa. Tahan
vaikuttavat monilla aloilla my6s salassapitosdaadokset, jotka sitovat kaikkia, jotka ovat kuntalaisten
yksityisasioiden kanssa tekemisissa.

Kunnan toiminnasta saa ja tarpeen tullen pitadkin esittaa kritiikkia, mutta se kannattaa esittaa
oikealle kohteelle, esimerkiksi esimiehelle, tyosuojelusta vastaavalle viranhaltijalle tai muulle
viralliselle taholle. Jos kritiikki ei kantaudu oikeisiin korviin, kritisoitua asiaa ei voida korjata. Perille
asti viety palaute mahdollistaa toiminnan kehittdmisen ja esimerkiksi tydolosuhteiden
parantamisen.

Hyvan palautteen nyrkkisaanto toimii myos kunnan viestinnadssa: kritiikki yksityisesti, kehut
julkisesti. Tallainen antaa myonteisen kuvan kunnan toiminnasta ja tukee samalla kunnan
kehittymista asioissa, joissa on parantamisen varaa.

Palautetta kannattaa antaa aina, kun on aihetta, silla se on kehittymisen avain. Julkinen
nolaaminen ei kuitenkaan kehita ketaan eika myoskaan kasvata halua parantaa toimintaa.

Muistathan myos tekijanoikeudet

Tekijanoikeuslain mukaan julkisesti ei saa levittda minkaanlaisia taiteellisia tai omaperaisia teoksia
ilman tekijan tai tekijanoikeuksia hallinnoivan tahon antamaa lupaa. Jos ja kun siis teet esimerkiksi
tiedotteita tai opetusmateriaaleja mille tahansa ryhmalle tai osastolle, muistathan, etta et voi
liittaa niihin tekijanoikeuden alaisia kuvia, musiikkia, runoja tai muuta materiaalia, ellet ole
hankkinut niihin tarvittavia lupia. Saatavilla on myos paljon erilaisia materiaaleja, jotka on julkaistu
esimerkiksi vapaakayttélisensseilld, ja tallaisia voi hyvin kayttaa. Jokaisen viestijan velvollisuus on
kuitenkin itse ottaa selvaa siita, onko kadytettdava materiaali tekijanoikeuslain alaista ja milla ehdoin
niita saa kayttaa.
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3.2 Kunnan tyontekijat

Kunnan tyontekijat ovat viestinndssa hyvin tarkeita, silla he toimivat suoraan kuntalaisten kanssa.
Juuri kunnan tyontekijéiden toiminnasta kasvaa kuntalaisten mieliin voimakkain kuva siita,
millainen kuntamme on ja miten se toimii.

Onnistuneen viestinndan avaimia jokaisen omassa tydssa ovat avoin ja kunnioittava suhtautuminen
kaikenlaisiin ja kaiken ikdisiin asiakkaisiin (joita ovat kaikki palvelujemme kayttajat), seka
hyvantahtoisuus ja avuliaisuus.

Kaytannon esimerkkeja onnistuneesta arkiviestinnasta kunnassa

e Jos jokin asia ei ole salainen, kerro siita kysyttaessa.

e Tarjoa vapaaehtoisesti tietoa, joka auttaa asiakastasi.

e QOpasta hanta myos muiden kunnan palveluiden piiriin, jos huomaat, ettad han sellaisesta
hyotyisi.

e Suhtaudu pulmiin empaattisesti, mutta muista ammatillinen etaisyys ja asiallisuus.

e Jos asiakasta on kohdeltu kunnan toimesta vaarin, yrita oikaista asia mahdollisimman pian,
tai ota yhteytta tahoon, joka sen voi oikaista.

e Suhtaudu vastaanottavaisesti palautteeseen. Muista, ettd ikavakin palaute on yleensa
suunnattu kuntaa ja sen toimintoja kohtaan, ei sinulle henkilokohtaisesti. Laita palaute
eteenpain, jos se ei kuulu omaan vastuualueeseesi.

e Pahoittele virheita, vaikka ne eivat olisi omiasi.

e Jos et tiedd, mita tulisi vastata, kysy neuvoa kollegalta tai esimiehelta.

e Al3 puhu asiakkaidesi asioista muiden kanssa, ellei se ole hinen asiansa hoitamisen vuoksi
valttdmatonta.

e Al3 tyrkytd neuvoja tai ohjeita, joita asiakas ei halua, ellei se ole oikeasti tarpeen.

e Al milloinkaan, koskaan, ikind puhu asiakkaasta pahaa, edes yksityisesti.

e Yritd olla ystavallinen huonoinakin paivina.

e Muista, ettd myods kuunteleminen on osa viestintaa.

Nailla yksinkertaisilla evailla padstaan jo todella pitkalle, ja pidetdan joka pdiva huolta siita, etta
kuntamme on visionsa veroinen.

3.3 Luottamushenkilot

Luottamushenkilon tehtdva on edustaa kuntaa ja kuntalaisia myds viestinnassaan.
Luottamustehtavan mukana tulee myds suuri vastuu. Jokaisen luottamushenkilon viestinnan tulee
aina olla asiallista, kohteliasta ja lakien mukaista. Viestiessaan han ei edusta vain itsedan vaan
myos kuntalaisia seka koko omaa ryhmaansa.

Valtuutettujen ja muiden luottamushenkildiden osuus kunnan viestinnassa on hieman erilainen

kuin kunnan tyontekijoilla. Luottamushenkilda eivat sido taysin samat sdannot kuin tyontekijoita,
mutta myos heidan toimintaansa vaikuttaa laki, esim. kuntalaki.
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Kuntalaki, 69 §
“Luottamushenkilén tulee edistédé kunnan ja sen asukkaiden etua sekd toimia
luottamustehtdvdssddn arvokkaasti tehtévdén edellyttamdllé tavalla.”

Tama koskee tietenkin myos luottamushenkilon viestintaa seka julkisuudessa etta omien
sidosryhmiensa kanssa. Luottamushenkilon tuleekin pyrkia kaikessa viestinndassaan toteuttamaan
kunnan ja kuntalaisten etua, ja toimia kunnan yhteisten periaatteiden mukaisesti muiden
luottamushenkildiden ja hallinnon kanssa. Mikali on eri mielta periaatteista, on syyta ensisijaisesti
pyrkia muuttamaan niita luottamustoimensa eli poliittisten paatosten kautta.

Myds luottamushenkild toimii kuntalain mukaan virkavastuulla, ja hanta sitovat siten virkarikoksia
koskevat sdaannokset. Luottamushenkild saa tehtavansa perusteella tietoonsa asioita, jotka
muutoin ovat salassa pidettavia, kuten yksityisyydensuojan piiriin kuuluvia tietoja. Jos
luottamushenkild aiheuttaa tallaisten tietojen paasemisen julkisuuteen, hanet voidaan tuomita
rikoslain virkarikospykalien mukaan.

Vaikka kunnan paatoksenteko on lahtdkohtaisesti julkista, suljetuissa kokouksissa kaytyja
keskusteluita tai muita luottamuksellisia keskusteluita ei saa luottamushenkilokdan paljastaa
sivullisille. Tallainen toiminta rikkoisi luottamushenkilon kayttaytymisvelvollisuutta, vaikka
kyseessa ei olisikaan salassapidettdva asia. Tama on muistettava myds omissa blogeissa,
sosiaalisissa medioissa ja verkkokeskusteluissa. Omien puheenvuorojen paljastaminen on jokaisen
omassa harkinnassa.

Valtuuston, hallituksen ja lautakuntien kokouksien sujuvuuden vuoksi esityslistasta mieleen
nousevat kysymykset lahetetaan mahdollisuuksien mukaan asiasta vastaavalle henkilélle jo
etukateen, jotta asiaa koskevat tiedot voidaan selvittda valmiiksi kokousta varten. N&in
laajempiinkin kysymyksiin vastaaminenkin heti kokouksessa on mahdollista.

Kuntaliiton Kuntaviestintdopas linjaa:

“Luottamushenkilbiden rooli on tdrked arvo- ja linjakeskusteluissa seké avoimen
viestintdilmapiirin aikaansaamisessa. Valmistelu- ja pddtdsviestinndssd on kuitenkin
noudatettava suunnitelmallisuutta, korrektia ja yhtendistd linjaa sekd lakeja.
Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksid Idpinékyviille toiminnalle
asioiden valmistelussa ja pddtoksenteossa.

Poliittisten pddittdjien rooliin kuuluu visiointi ja kommentointi heiddn omasta
ndkékulmastaan. Kunta voi avustaa poliittisia valtuustoryhmid muun muassa
viestinndn kéytédnnén jérjestelyissd. Luottamushenkiléiden yhteystiedot on
julkaistava, kun heilld on esimerkiksi kunnan antamat sdhképostiosoitteet.

On myds hyvd muistaa, ettd poliittiset luottamushenkilét toimivat tyénantajan
roolissa, ja heiddn toiminnallaan on merkitystd erityisesti henkil6ston
motivoinnissa.”
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3.4 Luottamusryhmien puheenjohtajat

Kunnanvaltuuston ja -hallituksen seka eri valtuustoryhmien ja lautakuntien puheenjohtajien
tehtaviin kuuluu viestinta johtamansa ryhman paatoksista seka niihin laheisesti liittyvista asioista.

Puheenjohtaja ohjaa kokouksessa ryhmansa demokraattisen paatoksenteon prosessia, mutta ei
voi tehda paatoksia kokouksen puolesta. Samoin kaikessa viestinnassaan puheenjohtaja edustaa
aina ohjaamansa ryhman kantaa, ei itsedan.

Puheenjohtaja tiedottaa ulospain, mita valtuusto, kunnanhallitus tai esimerkiksi lautakunta on
yhteisesti paattanyt, tai mika on koko ryhman yhteinen kanta johonkin asiaan. Puheenjohtajan
puheenvuoroon eivat siten kuulu hdanen omat mielipiteensa kasiteltavasta asiasta, olivatpa ne
sitten yhtenevat tai eriavat.

Mikali kokous pdattaa toisin kuin puheenjohtajan oma kanta on, han, kuten muutkin jasenet, voi
merkityttaa poytakirjaan eridgvan kantansa. Taten puheenjohtajakin voi ilmaista oman kantansa
hyvan hallintotavan mukaisesti.

Puheenjohtaja ei voi tehtavansa voimassa ollessa puhua omaan vastuualueeseensa kuuluvasta
asiasta yksityishenkilona, ei edes epavirallisessa tilaisuudessa. Puheenjohtaja on puheenjohtaja
lomallakin; hdn on omasta vastuualueestaan vastuussa kaikkina aikoina.

3.5 Kunnan hallinto

Hallinnon tehtdvana viestinndssa on toimia kunnan ddanena ulospain, ja tiedottaa esimerkiksi
kunnan palveluista ja paatdksenteosta kuntalaisille, kunnan tyontekijoille, yhteistyokumppaneille
ja muille sidosryhmille.

Hallinnolle kuuluu laaja-alainen ja virallinen tiedottaminen kunnan asioista.

Kuntaviestintaopas: Johdolla vastuu pdivittdisestd viestinnasta

“Kdytdnnon viestintdvastuu on toimivalla johdolla ja viestintéhenkildstélld. Toimiva
johto vastaa viime kéidessd pdivittdisestd palvelu- ja pddtosviestinnédstd. Monissa
organisaatioissa toimiva johto on kdyténndssd myds viestinndn toteuttaja. Johtajalla
on kuitenkin aina hyvd olla tukenaan viestintdvastaava, joka isommissa
organisaatioissa toimii kéytédnndssd hyvin itsendisesti vastuullisena viestijind.”

Hallinnolla tarkoitetaan tdssa yhteydessa kunnanjohtajan ja hallintojohtajan lisaksi myds eri
osastojen esimiehia, jotka tiedottavat omiin osastoihinsa kuuluvista asioista oman harkintansa ja
tyon vaatimusten mukaan.

Hallinnon tehtdavana on myds sisdinen tiedottaminen, joka on tarkea osa kunnan toimintoja.
Tiedon organisaatiossa tulee kulkea sujuvasti ja saannollisesti, jotta kaikkien tyénteko on
helpompaa ja paatoksia tehdaan riittavien tietojen perusteella.

Kunnan henkildston sisdisessa viestinndssa kaytetaan esimerkiksi tiedotustilaisuuksia,
tyopaikkakokouksia, erilaisia yhteistoimintaryhmia seka tiedotteita sahkdisten kanavien kautta.
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4. Lisatietoja ja lahteet

Lisatietoja Humppilan kunnan viestinndsta ja viestintdohjeesta:
Humppilan kunnan hallintojohtaja, ajantasaiset yhteystiedot verkkosivuilla

Viestintdaohjeen on kirjoittanut Minna Autio yhteistydssa kunnan viranhaltijoiden ja hallinnon

kanssa. Muutamia osia ohjeeseen on kirjoittanut hallintojohtaja Susanna Hokkanen.

Kuntaliiton Kuntaviestintdaopas 2016
www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/viestintaopas ebook 0.pdf
viitattu 2.12.2018

Verkkoviestintdopas:
www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Verkkoviestintaopas.pdf
viitattu 2.12.2018

Kriisiviestintdopas:
www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Kriisiviestintaopas.pdf
viitattu 2.12.2018

Lisda ohjeita ja oppaita kuntien viestintaan:
www.kuntaliitto.fi/asiantuntijapalvelut/demokratia-ja-hallinto/viestinta-ja-
markkinointi/kuntaviestinta/ohjeita-ja-oppaita-kuntien-viestintaan

viitattu 2.12.2018

Aino Laakso, Viestijat.fi: Kriisiviestinta — sitd onnistuneempaa, mita vahemman tarvitaan
https://viestijat.fi/kriisiviestinta-sita-onnistuneempaa-mita-vahemman-tarvitaan
viitattu 2.12.2018
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