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Kunnalla on kuntalaissa maaritelty viestintavelvoite ja kuntalaisella oikeus tietaa, miten yhteisia asioita hoidetaan.
Viestintd on kunnan strateginen tyovaline. Nykyaikaisia viestintdmahdollisuuksia aktiivisesti hydédyntava julkinen
hallinto herattaa luottamusta kuntalaisissa ja sidosryhmissa. Kuntalaki korostaa vuorovaikutuksen merkitysta
viestinnassa.

Tammelan kunnan viestinnan tavoitteena on:
turvata kuntalaisten tiedonsaanti ja osallistumismahdollisuudet

mahdollistaa myodnteisen kuntabrandin rakentaminen
edesauttaa strategian toteutumista

O O O O

varmistaa edellytykset sisdiselle tiedonkululle

Tammelan kunnan viestii avoimesti, selkeasti ja vuorovaikutteisesti ajankohtaisista asioista, paatoksenteosta ja
tapahtumista. Kaikilla kuntalaisilla on oikeus tietoon ja vuorovaikutukseen. Tammelan kunnan kuntastrategiassa
2023-2030 maaritellyt arvot ovat asiakaslahtoisyys, vastuullisuus, yhdessa onnistuminen ja tahto uudistua.

Viestintdohje on laadittu Tammelan kunnan henkiloston tueksi ja kdytdnnon ohjeeksi erilaisiin viestinnallisiin
tehtaviin. Viestintdohje paivitetdan tarvittaessa. Muut viestintaa tukevat ohjeet, kuten graafinen ohjeistus ja 365-
viestinnan opas taydentavat osaltaan viestintdohjetta.

Viestintdohje on osa viestinnan kokonaissuunnitelmaa, viestintastrategiaa. Viestintastrategia maarittaa
kuntastrategian pohjalta, mita viestinnalla halutaan saavuttaa ja miten se toteutetaan.

Tammelan kunnassa viestimme myoOnteisesti, eteenpain katsoen ja rohkeasti. Panostamme lahestyttavyyteen ja
avaamme vaikeatkin asiat ymmarrettavaan muotoon. Viestinndn ddnensavy tukee kaikkineen ajatusta, ettd olemme
taalla olemassa kuntalaisille. Kuntaviestinnan periaatteiden mukaisesti olemme selkokielisia.

Kahden kansallispuiston koti
Luonnollinen kasvun paikka
Tammela liikuttaa luonnostaan




4(14)

1. asuminen, hyvinvointi, elinvoima, luonto, onnistuminen, uudistuminen, vastuullisuus, yritysystavallisyys
2. asukas, kunta, kuntalainen, Tammela, Tammelan kunta

Visuaaliseen ilmeeseen lukeutuvat varit ja typografia, graafiset elementit ja kuvien kaytté. Ndma on maaritelty
Tammelan kunnan graafisessa ohjeessa (liite 1). Graafinen ohje kuvaa, miten ja missa yhteydessa sekd minkalaisten
varien ja kuvatyylien kanssa liikemerkkia ja logoa kaytetaan. Graafinen ohje on kuvaus siitd, miten ilmetta kussakin
yhteydessa sovelletaan ja miten ilmettd ei saa kayttad. Graafinen ohjeisto ohjaa hankittavien viestinta- ja
markkinointipalvelujen toteuttamista.

tullaan laatimaan brandin kirkastuksen yhteydessa. Tavoitteena on, ettd jokaiselle
toimialalle ja/tai palvelualueelle luodaan elementti ja kehys omalla, graafisen ohjeen mukaisella, varilla.

Tammelan logossa on kunnan nimi esitetty graafisella tavalla. Liikemerkin muodostavat
siluettikuva ja logo yhdessa.

on osa kunnan visuaalista ilmetta. Vaakunan kaytt6a valvoo ja vaakunan kayttdoikeudesta paattaa
hallintosdanndssa maaritellysti Tammelan kunnan talous- ja hallintojohtaja. Vaakuna on kunnan virallinen tunnus.
Tammelan kunta on ottanut vaakunan rinnalle edelld viitatun liikemerkin ja logon, jota viestinndssa padasaantoisesti
kaytetaan.

Tammelan kunnan oma valokuva-arkisto on tallennettuna K-asemalle, K -> Yhteiset -> Kuvia. Visit Hameen
organisoima Kanta-Hameen yhteinen kuvapankki tarjoaa valokuvia avoimella lisenssilla kaikkien kayttoon. Valokuvia
kaytettdessa tulee aina mainita organisaation ulkopuolinen kuvan ottaja tai lahde. Kaikkia kaytettavia valokuvia tulee
kayttda hyvien tapojen mukaisesti. Valokuvien sijoittelussa tulee noudattaa graafisen ohjeen periaatteita.

Kuvaajan tekijanoikeuksista sovitaan ennen toimeksiantoa. Paasaantond on, ettd Tammelan kunnalla on
kayttdoikeus tilaamiinsa valokuviin. Sopimus oikeuksista laaditaan kirjallisena.

Valokuva, josta henkild on tunnistettavissa, on henkilotieto. Henkildtietojen julkaiseminen edellyttaa, etta henkildé on
antanut talle suostumuksensa. Toisin sanoen, mikali halutaan kayttda kuvaa, jossa henkilé tai henkil6itd on
tunnistettavissa, on siihen pyydettava lupa. Tammelan kunnassa kuvaus- ja julkaisulupa pyydetaan kirjallisena,
tayttamalla kuvaus- ja julkaisuluvan lomake (liite 3). Alaikdisen henkilon osalta lupa kuvaamiseen ja julkaisemiseen
tulee pyytaa hanen huoltajaltaan. Lomake on loydettavissa Intran kanavasta Viestinta ja markkinointi.
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Kuvaamisesta on hyvien tapojen mukaista kertoa myos esimerkiksi tilaisuuteen ilmoittautumisen yhteydessa.
Julkisten tilojen yleisolta suljetuissa osissa kuvaaminen on kielletty.

Sujuva  henkilostoviestinta  parantaa henkiloston  tyoskentelyedellytyksida ja  tyOhyvinvointia. Hyva
organisaatiokulttuuri rohkaisee keskusteluun tydyhteisossa. Kunnan strategia ja tavoitteet toteutuvat kaytdnndssa
arkisessatydssa. Hyvin hoidettu henkilostoviestinta on valttamatonta tulokselliselle toiminnalle ja tydelaman laadun
kehittamiselle. Henkiloston asemaan olennaisesti vaikuttavista asioista on tiedotettava ja tydntekijan tulee
ymmartaa mitd tavoitteet konkreettisesti merkitsevat omassa tydssad. Huomionarvoista on, ettd myos ulkoisen
viestinnan perustana on toimiva sisdinen viestinta.

Tammelan kunnan sisdisessa viestinnassa toimialajohtajilla on keskeinen rooli. Toimialajohtajat vastaavat oman
yksikkdnsa tyoyhteisdviestinndsta riittdvan, virheettdman, oikea-aikaisen ja motivoivan tiedon valittdmisessa ja
keskustelussa. Esihenkilot toimivat tiedon valittajina ja toimialajohtaja huolehtii, etta jokaisella tyontekijalla on tyon
laadukkaaseen onnistumiseen tarvittava tieto.

Kuntalaki korostaa hallituksen vastuuta henkilostdasioista, myds viestinnallisesti. Vastuu tyoyhteisdviestinnan
seurannasta on kunnanjohtajalla.

Me Tammelat -hankkeessa on laadittu palaverikdytantoja koskeva ohjeistus (liite 3), jossa on méaaritelty palaverien
aikataulutus, aiheet, roolit, ajankayttd ja seuranta. Ohjeistuksen rooleissa on maaritelty palavereihin osallistujien
vastuut kutsujan, puheenjohtajan, esittelijan ja osallistujan (sekd muistion laatijan) nakokulmasta. Palaverin
asialista suositellaan toimitettavan osallistujille riittdvan ajoissa, viimeistdan kaksi (2) paivaa ennen palaveria.
Osallistujien ajankayttoa kunnioitetaan ja palaveriaika kaytetdan tehokkaasti.

Tammelan kunnassa toistuvia palavereja ovat muun muassa johtoryhméa-, toimiala- ja virastopalaverit,
esihenkildinfot, seka hallituksen, valtuuston ja lautakuntien kokoukset. Palaverien aikataulut lOytyvat intrasta
kanavasta Kokoukset ja palaverit.

Henkilost6a tiedotetaan ajankohtaisista asioista kunnan Intrassa, joka sijaitsee tiimind Teamsissa. Asiassa
vastuullinen henkilé vastaa aina myds siita tiedottamisesta. Verkkosivu-uudistuksen myota kehitetddn myds
tiedottamista henkilostolle, kartoittaen mahdollisuuksia henkildston viestintakanavaan tai koko intran siirtymiseen
upotuksena verkkosivuille.
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Tammelan kunnassa on laadittu pelikirja Microsoft 365 -palveluiden kaytt6on (luonnos liitteena 5). Office 365 -
kokonaisuuteen lukeutuvia sovelluksia Tammelan kunnan kaytossa ovat Excel, OneDrive, Outlook, PowerPoint,
Teams ja Word. Mahdollisuudet kaytt6on ovat myos sovelluksilla OneNote ja SharePoint. 365-viestinnan pelikirjassa
on eritelty kdytannon ohjeet. Kaytanto tulee asioiden edetessa osoittamaan tarpeet sovellusten kdytossa ja pelikirjaa
paivitetdan aina tarvittaessa.

Tammelan kunnassa sisaisen viestinnan ja henkiloston tiedottamisen paaasiallinen kanava on Teams. Koko
henkilokunnalle suunnatut viestit ja ohjeistukset loytyvat Teamsin Intra-tiimista. Sahkopostia ja WhatsAppia ei
suositella kaytettavan tydyhteison sisdisessa viestinnassa.

Intra kehittyy alinomaa viestintdkanavasta digitaaliseksi tydymparistoksi, joka mahdollistaa arkitydn tekemisen
sujuvasti nykyaikaisilla toimintatavoilla laitteesta ja toimipaikasta riippumatta. Alustaa on tarkeaa alinomaa kehittaa
kunnan tarpeiden mukaisesti.

Intran paakayttajia on kolme, ja he ovat nimettyna Intrassa. Kyseinen kolmen hengen ryhma vastaa Intran teknisesta
kaytosta ja heihin voi olla Intraan liittyvissa kysymyksissa. Sisallontuottaminen Intraan on kaikkien asianosaisten
vastuulla. Talla hetkella Tammelan kunnan Intra on kokonaisuudessaan Teamsissa. Verkkosivu-uudistuksen myo6ta
intran sijaintia pohditaan uudelleen.

Microsoft Teams on tiimityoskentelyyn tarkoitettu palvelu. Tammelan kunnan siséiset viestit ja ohjeistukset ovat
l6ydettavissd Teams-tiimeistd ja niiden kanavista. TyOntekijan oman tehtavdkentdn nakdkulmasta oleellisille ja
ensisijaisille kanaville suositellaan lisattavaksi heratteet kanavan uudesta toiminnasta. Personoiduilla
ilmoitusasetuksilla jokainen tyontekija voi vaikuttaa tiedonkulun ja yhteistydn edistadmiseen.

Teamsin jalkauttamiseksi koko henkiloston tehokayttodn tulee jarjestad Teams-koulutuksia. Tarkeassa roolissa
Teams-koulutuksissa ovat kaytannon ohjeet ja jokapaivainen sovelluksen kayttd, yhteisten pelisaantojen lisaksi.
Tyoryhmakohtaisesti on mahdollista myds syventdd Teams-toimintatapoja, jotta ne palvelisivat tyon tekemista
parhaalla mahdollisella tavalla.

Sisdinen viestinta tapahtuu paaosin Teams-tiimeissa. Nain varmistetaan tiedon tasavertainen saatavuus ja sen
sdilyminen osallistensa tydkaluna. Niin ikdan tydryhmien ja toimialojen sisdinen viestinta tapahtuu pédaosin Teams-
tiimeissa ja niiden kanavissa. Muistiot tallennetaan ja ovat loydettavissa tiimeista. Mikali ldhetetyn viestin
tarkeysaste on korkea, on viestistd mahdollista jakaa herate sahkdpostiin. Tammelan kunnassa suositellaan
ladattavaksi Teamsin mobiiliversio tydpuhelimeen. Huomionarvoista on, etta verkkosivu-uudistuksen mydta intran
kokonaisuuteen tulee mahdollisesti muutoksia, ja nain ollen myods sisaiseen viestintaan talta osin.

Teams-tiimeissa on aina vakiona Yleinen-kanava. Taman kanavan liséksi on tarkoituksenmukaista yksildida tiimin
sisdan oleellisia kanavia. Paasaantdisesti tyoskentely ja keskustelu Teamsissa kaydaan yksiloidyilla kanavilla, ja
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Yleinen-osiossa nimensad mukaisesti toteutetaan tiimien yleista viestintaa. Uusi keskustelunavaus kanavalla on
my0Os aina hyva yksildida otsikolla, jolloin saman aihepiirin viestit ovat lO0ydettavissd johdonmukaisesti yhdesta
keskustelusta. Keskeneraiset tiedostot tallennetaan Teams-tiimien kanaviin yhteismuokattavaksi.

Teams on Tammelan kunnan sdhkdisten kokousten alusta. Teams-kokoukseen liitetdan kokouksen agenda, mikali
se on mahdollista.

Teamsista vastaava paakayttdja on kunnan ICT-henkild. Jokaisella Teams-tiimilla tulee olla vahintaan kaksi
omistajaa. Tiimin omistavat tahot ovat vastuussa siita, etta tiimin kokoonpano on aina ajantasainen.

Tammelan kunnassa Teamsin kaytossa ja sen kehittdmisessa yhteiseksi sekd monipuoliseksi toiminta-alustaksi
tulee huomioida tyontekijoiden yhdenvertaisuus ja tasavertaisuus, sekd ottaa huomioon toimialojen ja palvelujen
ominaispiirteet.

Outlook-sadhkdposti on yksi kanava Tammelan kunnan (sisdisessd) viestinnassa. Sahkopostia kaytetdan tydkaluna
ulkoisessa viestinndssad, muun muassa sidosryhmayhteistydossa. Huomionarvoista on, ettei sahkopostissa jaeta
tietosuojaan liittyvaa aineistoa.

Outlook-sadhkdpostin allekirjoittamiseen on Tammelan kunnassa laadittu ohjeistus, viestin yhtendistamiseksi.
Viestintdohjeen lisdksi ohjeistus on lOydettavissa intrasta. Myos allekirjoitukseen lisattdva Tammelan kunnan
siluettilogo on ladattavissa Intrasta, sdhkopostin allekirjoitukseen skaalatussa koossa. Brandin kirkastuksen myéta
sahkopostin allekirjoituksen fontti ja tekstin koko tulevat tarkentumaan.

Sahkopostin allekirjoitus

Tammelan kunnan sahkopostin allekirjoituksen malli:

Tyyne Tyontekija
Ammattinimike
+358 puhelinnumero
séhkoposti

Tammelan kunta

XXxxx palvelut

Hakkapeliitantie 2, 31300 Tammela
tammela.fi
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WhatsApp-sovelluksessa on tietosuojariski, eika sita tasta syysta suositella kdytettavan talon sisaisessa
viestinndssa. WhatsAppissa ei koskaan saa lahettaa henkildtietoja tai muuta salassa pidettavaa tietoa.

Tammelan kunnan asiakirjapohjat ja logot ovat loydettavissa Intran Teams-kanavasta Viestinta ja markkinointi ->
lomakkeet. Lomakepohjista loytyvat Word-asiakirjat ja PowerPoint-pohja, seka logovalikoima.

Tiedostoja tallentaessa tulee ottaa huomioon niiden jaettavuus seka tietoturva. Henkilékohtainen, viela tyostettava
valmistelumateriaali tallennetaan O-asemalle. Yhteisid valmisteltavia materiaaleja tydstetddn Teamsissa, kaikille
tiimin jasenille jaettuna tiedostona. Tiimin tarvitsemat tiedostot tallennetaan Teamsiin, ei henkilokohtaisiin
tallennusvalineisiin (kuten OneDrive). Tiedostot on mahdollista synkronoida omalle tietokoneelle, jolloin Teamsissa
sijaitsevia tiedostoja voidaan kayttaa resurssienhallinnan avulla. Huomionarvoista on, etta tietokoneen tyopoyta ei
koskaan saa olla asiakirjojen tallennussijainti.

Koko henkildstdn kaytossa olevat tiedostot, kuten tiedotteet, ohjeet ja vastaavat dokumentit tallennetaan Teamsissa
sijaitsevaan Intraan, ja tdman lisdksi Dynasty-asianhallintajarjestelmaan. Teams-tiimien tyostamat valmiit
dokumentit tallennetaan Teamsiin. Dynasty-asianhallintajarjestelm&éan tallennetaan kunnassa kéasittelyssé olleet ja
olevat asiat.

Tammelan kunnan ulkoisen viestinnan kaytannaot, toimintatavat ja kanavat on maaritelty ja eritelty seuraavassa.

Kunnan yhteisten asioiden hoitoon liittyvistd paatoksista ja niiden valmistelusta on tiedotettava. Kuntalaissa
korostuu kuntalaisten oikeus osallistua paatésten valmisteluun. Olennainen lahtékohta on, etta tiedot kuntalaisten
kaytettavissa olevista osallistumisen ja vaikuttamisen keinoista pitdd olla helposti saatavilla ja selkedasti
jasenneltying, esimerkiksi verkossa. Kuntalaki edellyttda, etta viimeistaan asian tullessa toimielimen kasittelyyn ja
esityslistan valmistuttua asiasta on annettava tietoa yleisessa tietoverkossa.

Tammelan kunnassa esityslistat liitteineen julkaistaan kunnan verkkosivuilla. Valtuuston, kunnanhallituksen ja
lautakuntien poytakirjat niihin liitettyine oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen julkaistaan kunnan
verkkosivuilla. Myds paatdsviestinnassa huolehditaan, ettd poytakirjoissa julkaistaan ainoastaan tiedonsaannin
kannalta valttamattomat henkilotiedot. Kuntalain mukaisesti myds seuraavat tiedot ovat kuntalaisten saatavilla
verkkosivuilla: kuntastrategia, hallintosdadntd, talousarvio ja -suunnitelma, tilinpdatos, tarkastuslautakunnan
arviointikertomus, tilintarkastuskertomus, kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset, konserniohje,
luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset, luottamushenkiléiden palkkioiden ja korvausten
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perusteet seké palveluista perittdvat maksut. Kuntalain 109 §:ssé on saadetty, ettd kunnan jarjestamia palveluja seka
kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa.

Tammelan kunnan markkinointiviestinta jakautuu yleisen tason kuntakuvan yllapitdmiseen ja tavoitteelliseen
kampanjointiin. Siind missa viestinta kertoo tasapuolisesti eri sidosryhmille, markkinointitoimenpiteilld on rajattu
kohderyhma. Viesti on pohjimmiltaan sama, mutta markkinointinakékulma on tavoitteellisempi.
Markkinointiviestinnan tulee olla mitattavaa ja taloudellisesti kannattavaa, ja sen tulee olla linjassa kunnan
viestinnan kanssa. Tammelan kunnan markkinointi pohjaa kunnan elinvoimaohjelmaan.

Yritysmarkkinointi ei kuulu kunnan toimialaan tai tehtaviin. Kunta viranomaisena ei saa harjoittaa yritysmarkkinointia,
joka tahtaa yksityisten toimijoiden edun ajamiseen tai kaupallisten paamaarien edistdmiseen. Kunnat voivat viestia
lakisdateisista tehtdvistddn markkinoinnin keinoin. -- Kunnan viestinta liittyy kunnan lakisdateisiin tehtaviin tai
kunnan strategisiin tavoitteisiin, kohdistuu kuntalaisiin, sidosryhmiin tai muihin julkisiin toimijoihin ja perustuu
avoimuuteen ja tasapuolisuuteen. Viestinnassa ei aseteta yksityisia toimijoita eriarvoiseen asemaan eika vaaristeta
kilpailua. Lahde: Kuntaliitto

Tammelan kunnan mediatiedottaminen tapahtuu jakamalla tiedote tai viesti suoraan toimitukseen tai toimittajille.
Tammelan kunnan tiedotteet ovat kunnan verkkosivulla osoitteessa tammela.fi. Asukkaiden arkeen ja palveluihin
vaikuttavista merkittavista uutisista luodaan nostot myds kunnan sosiaaliseen mediaan.

Tammelan kunnan keskeinen viestinnan kanava on kunnan verkkosivut. Tammela.fi on kunnan kanava ajantasaiseen
tiedonvalitykseen kuntalaisten ja muiden sidosryhmien kanssa. Kunnan verkkosivun tulee sisaltda tietoa kunnan
toiminnasta ja palveluista, kertoa tietoa kunnan paatoksenteosta ja sen vaikutuksista sekd mahdollistaa asukkaiden
ja sidosryhmien osallistumista ja vaikuttamista. Hallintolain mukaisesti ensisijainen menettelytapa
yleistiedoksiannoissa ja julkisissa kuulutuksissa on julkaiseminen viranomaisen verkkosivuilla.

Kunnan verkkosivujen paatoimittaja on kulttuuri- ja viestintdkoordinaattori, jonka puitteissa han vastaa verkkosivun
kayttooikeuksista, koordinoi rakenteellisia muutoksia ja on yhteyshenkild tekniseen palveluntarjoajaan.
Verkkosivujen sisalldntuotannosta vastaa jokainen toimiala omalta osaltaan.

Sosiaalinen media on osa kokonaisviestintda ja vuosittaista viestintdsuunnitelmaa. Tammelan kunnassa toimii
sosiaalisen median tyoryhma, joka vastaa sosiaalisen median vuosisuunnitelman laatimisesta seka operatiivisesta
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sisdllontuotannosta. Julkaiseva taho vastaa myds keskustelusta omissa paivityksissdan. Sosiaalinen media on
kunnan aktiivinen ja nakyva kanava, ja sen julkaisemisessa korostuu viestintastrategian mukainen danensavy seka
kunnan visuaalinen ilme. Kulttuuri- ja viestintakoordinaattori kouluttaa ja sparraa henkilokuntaa kanavien kaytossa.
Sosiaalisen median kanavien oikeuksien yllapitaja on kulttuuri- ja viestintdkoordinaattori.

Sosiaalisen median hyddyntaminen kunnan toiminnassa ja viestinnassad edellyttda suunnitelmallisuutta,
sisdllontuotantoa ja aktiivista osallistumista. Sosiaalinen media on vuorovaikutusta asiakkaiden, kuntalaisten,
sidosryhmien ja verkostojen kanssa. On kuitenkin syyta muistaa, etta viranomaisviestinnan ainoa kanava ei voi olla
sosiaalinen media. Kunnan tehtdva on palvella kaikkia kuntalaisia ja viestinnassa tulee varmistua
yhdenvertaisuudesta ja saavutettavuudesta.

Sosiaalisen median kanavista Tammelan kunnalla on kaytdssa Facebook, Instagram, LinkedIn seka YouTube. Metan,
eli Facebookin ja Instagramin, sisalto on paivittaista, lahestyttavaa ja vuorovaikutteista. Sen on tarkoitus jakaa tietoa,
kertoa palveluista ja tapahtumista, osallistaa keskusteluun ja rakentaa yhteisollisyytta. LinkedIn keskittyy kanavana
Tammelan kuntaan organisaationa ja muun muassa kunnan tyonantajamielikuvaan. Kaikki Tammelan kunnan
sosiaalisen median kanavat toimivat viestintastrategian puitteissa ja avaavat kayttajalle Tammelan branditarinaa.

Viestintdd Teamsissa voidaan tehdd myos sidosryhmatiimeissd, joissa on mukana Tammelan kunnasta ulkoisia
osallistujia. Myos aktiivisia projekteja, joissa on mukana ulkoisia osallistujia, voidaan avata Teamsiin.
Huomionarvoista on, ettd organisaation ulkopuolisten henkildiden, joiden kanssa tyoskennelldan vain harvoin,
kaytetaan viestinnassa sahkopostia.

Tammelan kunta kilpailuttaa palveluntarjoajan tuottamaan kunnalle viestintdmateriaaleja kahden (2) vuoden
maaraaikaisella sopimuksella. Materiaalit voivat liittyd muun muassa laajempiin  markkinointiviestinnan
kokonaisuuksiin ja kampanjoihin, esitteisiin, bannereihin tai ilmoituksiin. Paivittdinen viestintd ja tiedottaminen
suoritetaan kunnassa itse, toimialoittain ja palveluittain. Yhteyshenkilé ja koordinoiva taho viestintdmateriaalien
palvelujentarjoajaan on kunnan kulttuuri- ja viestintdkoordinaattori.

Kriisiviestinta on tehostettua viestintaa tilanteissa, joissa yhteison toimintaedellytykset tai muu etu ovat uhattuna.
Kriisiviestinndn tavoitteena Tammelan kunnassa on varmistaa ihmisten turvallisuus, turvata organisaation
toimintaedellytykset, tiedottaa palvelujen jarjestelyista, varmistaa, etta julkisuudessa on totuudenmukainen kuva
tilanteesta seka ennakoida mahdollisia kriiseja ja valmistautua niihin hyvissa ajoin. Kriisiviestintda voidaan pitaa
tehostettuna, kohdennettuna seka nopeutettuna viestinnan valineend, jonka tarkoitus vastata Aakillisesti
syntyneeseen tiedontarpeeseen. Kriisiviestintd perustuu kunnan normaaliolojen viestinnan tapoihin seka
viestintakulttuuriin. Vuorovaikutteinen tiedonvalitys on ajantasaisen tilannekuvan luomisessa avainasemassa.
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Kriisiviestintdohjeessa (liite 2) on yksildidysti kuvattu kriisiviestinndn toimintaohjeet ja kriisiviestinnan vastuut.
Kriisiviestintdad koordinoi kunnan valmiustyoryhma, johon lukeutuvat henkildt ovat |Oydettavissa
kriisiviestintaohjeesta.

Tammelan kunta viestii vastuullisuudestaan kertomalla sen painopisteista, tavoitteista seka saavutuksista.
Vastuullisuusviestinnan ydin on aidoissa teoissa, joista viestitdan sidosryhmille lapinakyvasti ja rehellisesti,
Tammelan kunnan viestinnan periaatteiden mukaisesti.

Kuntien tehtavina on edistaa sukupuolten tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta, seka estaa valitonta ja valillista syrjintaa.
Tammelan kunnassa on laadittu tasa-arvo- yhdenvertaisuus- ja osallisuussuunnitelma, koulujen ja
varhaiskasvatuksen tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma ja hyvinvointisuunnitelma. Tulevassa
hyvinvointisuunnitelmassa on myo6s uusi osio hyvinvointiviestinnasta. Hyvinvointivaikutuksia arvioidaan vuosittain.
Tammelan kunta on UNICEFin Lapsiystavallinen kunta, jonka puittessa kunta on sitoutunut tekemaan lasten
hyvinvoinnin kannalta oikeita ratkaisuja lasten arjen palveluissa ja kunnan hallinnossa. Tammelasta
lapsiystavallisenad kuntana sekd suunnitelmista, niiden toteutumisesta, uudistumisesta ja arvioinnista viestitaan
aktiivisesti vastuullisuusviestinnan puitteissa.

Tammelan kunnassa on laadittu ilmastosuunnitelma, jonka pohjalta viestimme myos ymparistomme vastuullisista
valinnoista ja toimintatavoista.

Viestintd kuuluu kaikille organisaation jasenille. Kunnan tydntekija viestii ja vastaa omalta osaltaan Tammelan
kunnan mielikuvan rakentamisesta asiantuntemuksellaan ja asiakaslahtoiselld toiminnallaan. Jokainen viestii
omassa tyoroolissaan, ja tietystd kokonaisuudesta vastuullinen henkild huolehtii siita, ettd omaa tyota koskevat
tiedot ovat ajan tasalla julkisilla ja sisaisilld alustoilla. Jokainen toimiala vastaa paivittdisviestinnasta osaltaan.
Laajamittaisemmat  asiakokonaisuudet tai konseptoinnit on mahdollista suunnitella yhteistydssa
markkinointiviestinnan kanssa. Viralliset lausunnot kunnat toiminnasta antaa aina toiminnasta vastaava johto.

Sisaistd viestintdd johtaa kunnanjohtaja. Toimialajohtajat vastaavat omien toimialojensa osalta
tyoyhteisdviestinnasta ja esihenkildt ovat sisdisessa viestinndssa avainroolissa.

Kunnanhallitus, lautakunnat, kunnanjohtaja seka toimialojen johtavatviranhaltijat huolehtivat, ettd kunnan asukkaat
ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavistd asioista ja voivat
osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun. (hallintosdanto) Viestinnan ammattilaisten ty6 painottuu yha
enemman tekemisestad kouluttamiseen ja sparraamiseen, he valmentavat johtoa ja organisaatiota viestimaan.
Viestintdvastaava koordinoi ja kehittda organisaation viestinta4 ja vetaa kuntakonsernin viestintaverkostoja.

Tammelan kunta edellyttaa tyontekijéidensa toimivan viestinnassa eettisesti ja noudattavan luottamuksellisuuden
suojasaantoja seka yhteisesti sovittuja ja paatettyja viestintdkaytantoja. Salassa pidettavien asioiden kertominen
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julkisesti on kiellettya. Tyontekijaa sitoo lainsdadanndssa maaritelty lojaliteettivelvollisuus tydnantajaansa kohtaan,
joka edellyttaa, etta tyontekijan on toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on ristiriidassa hanen asemassaan
olevalta tyontekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa. Tydntekijan tulee toimia tydnantajan edun
mukaisesti, eikd han saa toiminnallaan aiheuttaa tydnantajalleen vahinkoa.

on viestintda johtava toimielin. Kunnanhallitus johtaa kunnan viestintda ja tiedottamista

kunnan toiminnasta. Kunnanhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka nimeaa
viestinnasta vastaavat viranhaltijat. (hallintosaanto)

luo mahdollisuudet viestintaan talousarvion, toimintasuunnitelman seka strategian ja

hallintosaannon avulla.

vastaa Tammelan kunnan ulkoisesta viestinnastd kunnanhallituksen maarittdmien
periaatteiden mukaisesti (hallintosaanto). Kunnanjohtaja vastaa paivittaisesta palvelu- ja paatosviestinnasta, seka
johtaa sisdistd viestintda. Julkiset kannanotot merkittdvistd kysymyksistd lukeutuvat kunnanjohtajan
viestintavastuulle.

vastaavat toimialansa viestinndstd, sisdisestd viestinndstd ja  ulkoisesta
paivittaisviestinnasta. Tehtavaalueiden johtavat viranhaltijat huolehtivat siita, ettda kunnan asukkaat ja palvelujen
kayttajat saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittdvistd asioista. Toimialajohtaja vastaa
oman toimialansa tyodyhteisoviestinnasta. Julkiset kannanotot oman toimialan merkittavista kysymyksista
lukeutuvat toimialajohtajan viestintavastuulle.

ovat sisaisen viestinnan avainhenkiléita, silld he toimivat ylemman johdon ja tiimin jasenten

viestintdkanavana. Esihenkilon viestintad tukee tiimin toimivaa tyontekoa sekéa jasentensa tyohyvinvointia, ja sita
kautta lisaa tehokkuutta koko organisaatiossa.

luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvélle toiminnalle asioiden valmistelussa

ja paatoksenteossa (hallintosdanto, toimielimet). Toimialat viestivat vastuualueestaan ja paivittavat verkkosivuja,
intraa seka sosiaalista mediaa.

vastaa koordinoiden Tammelan kunnan operatiivisesta
viestinnasta. Koordinaattori varmistaa, ettd ohjeistukset ovat ajan tasalla ja kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Han
kouluttaa ja sparraa henkilostoa Tammelan kunnan viestinndsséa, seka toimii johdon valmentajana ja tukena
ammattimaisen viestinndn kysymyksissa. Koordinaattori valvoo viestinndn yhtenaisyytta, selkeyttd ja
selkokielisyyttd. Viestinnan laajamittaisemmat asiakokonaisuudet tai konseptoinnit on mahdollista suunnitella
yhteistydssa kulttuuri- ja viestintdkoordinaattorin kanssa. Kulttuuri- ja viestintdkoordinaattori laatii kunnan
vuosittaisen viestintdsuunnitelman, valvoo ja operoi sen taytdntdonpanoa, seka vastaa viestinnan vuosittaisesta
raportoinnista. Han huolehtii, etta kunnassa on kaytdssa oikein kohdennetut viestintdkanavat, toimii verkkosivujen
paatoimittajana sekd hoitaa kaytanndn mediayhteyksid ja laatii kunnan viralliset tiedotteet. Kulttuuri- ja
viestintdkoordinaattori toimii Tammelan kunnan edustajana viestintayhteistydssa ja viestintaverkostoissa.
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Yhteisokoordinaattori toimiiyhteyshenkiléna elinvoiman edistamiseen liittyvissa markkinointikampanjoissa
ja -toimenpiteissda. Tammelan kunnan markkinointi on osa kunnan elinvoimatyota. Yhteisokoordinaattori toimii
kunnan markkinointiin liittyvissd avustavissa tehtavissa seka vastaa oman tehtadvankuvansa kautta osallistumisesta
kunnan sosiaalisen median viestintaan.
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