Viestintaohje
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Miksi viestiimme?

Kuntalaki §29

« Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja muille
yhteisoille

» Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamista palveluista, taloudesta, kunnassa
valmistelussa olevista asioista, niitd koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista
paatoksista ja paatosten vaikutuksista.

* Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

« Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa.

« Kunnan on verkkoviestinnassaan huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen
tietoverkkoon ja etta yksityisyyden suoja henkilotietojen kasittelyssa toteutuu.

» Viestinnassa on kaytettava selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri
asukasryhmien tarpeet.

—
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Viestinta ja Imatran kaupungin hallintosaanto

« Kaupungin viestintaa ja tiedottamista kaupungin toiminnasta johtaa kaupunginhallitus.
Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset viestinnan ja tiedottamisen periaatteet ja ohjeet.

» Toimielimet luovat omalla vastuualueellaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle asioiden
valmistelussa ja paatoksenteossa.

« Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja seka vastuualueen johtavat viranhaltijat
huolehtivat, etta kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja
valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat osallistua ja vaikuttaa naiden
asioiden valmisteluun.

» Viestinnassa kaytetaan selkeda ja ymmarrettavaa kielta ja otetaan huomioon kaupungin eri
asukasryhmien tarpeet.



Viestintaa ohjyaavat
periaatteet
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» Viestinta pohjautuu kaupungin strategiaan ja arvoihin ja on brandin mukaista.

» Viestimme kaupungin palveluista ja padtoksentekoon tulevista asioista avoimesti ja oikea-
aikaisesti niin, etta kuntalaisella on aito mahdollisuus vaikuttaa asioihin. Kerromme
ensimmaisena itseimme koskevat uutiset, niin myonteiset kuin kielteiset.

» Olemme avoimia, vuorovaikutuksellisia ja osallistavia, viestimme proaktiivisesti ja reagoimme
nopeasti.

» Viestinta on tavoitteellista ja mitattavaa. Tavoitteiden toteutumista seurataan saannollisesti.
« Sisdinen viestinta on aktiivista ja siihen osallistuu koko organisaatio.
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Viestinnan vastuut

« Kaupunkikonsernin viestintaa johtaa kaupunginhallitus. Operatiivinen paavastuu on
kaupunginjohtajalla ja viestintapaallikolla. Viestintaa toteuttaa viestinnan ja vuorovaikutuksen
palvelualue viestintapaallikon johdolla.

« Viestinnan ja vuorovaikutuksen palvelualue vastaa
» verkkosivujen yllapidosta yhteistyossa vastuualueiden kanssa
» mediaviestinnasta ja muusta ulkoisesta viestinnasta
» sisaisen viestinnan kehittamisesta, suunnittelusta ja koordinoinnista
» viestinnan suunnittelusta, kehitystyosta ja ohjeistuksesta
 kriisiviestinnan suunnittelusta ja toteutuksesta.

« Vastuualuejohtajat ja yhticiden toimitusjohtajat mahdollistavat oman vastuualueensa/yhtionsa
viestinnan ja varmistavat sen, etta viestinta saa tarvitsemansa tiedon. Vastuualueet vastaavat
median haastattelupyyntoihin itse, viestinta auttaa tarvittaessa.

« Poikkeusolojen viestintavastuut on maaritelty kriisiviestintaohjeessa.

—
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Viestinnan ja markkinoinnin tyonjako

Viestinta on tiedonvaihtoa ja -valitysta. Markkinoinnissa on kyse tuotteen tai palvelun myynnin
edistamisesta tai mielikuvan rakentamisesta. Markkinointi on suunnitelman mukaisesti tehtya
(usein maksettua) mainontaa maaritellylle kohderyhmalle.

Markkinointivastuu maaritellyista tuotteista ja palveluista on kaupungin markkinointitiimilla,
joka kuuluu Markkinointi, matkailu ja asiakaspalvelu —vastuualueelle. Vastuualue tekee
mainontaa eri kanavissa kuten sosiaalisen median kanavat (Facebook, Instagram, Youtube,
LinkedIn), muut sihkoiset kanavat (Google, verkkosivustot), ulkomainonta ja perinteiset
printtimediat (sanomalehdet, aikakauslehdet).

Myos vastuualueet voivat tehda itse esimerkiksi jarjestamiensa tapahtumien tai palvelujen
maksullista markkinointia. Markkinointitiimi opastaa asiassa tarvittaessa.
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Kuvien kaytto

« Kaupungin viestinnassa kaytetaan paasaantoisesti kaupungin omistamia kuvia. Nama kuvat
voivat olla joko kaupungin kuvapankista poimittuja kuvia tai viestijan itsensa ottamia. Valtamme
yleisten kuvapankkien kayttoa.

« Kuvissa esiintyvilta ihmisilta on pyydettava kuvauslupa. Lasten kohdalla kuvausluvan antaa
huoltaja. Kuvauslupa on hyva pyytaa kirjallisesti tai muutoin selkealla tavalla.

» Kun kuvauslupa on kunnossa, kuvia voidaan kayttaa kaupungin omassa hallinnassa olevissa
viestintakanavissa, esimerkiksi verkkosivuilla.

» Sosiaalisessa mediassa kuvien kayton tulee olla erityisen harkittua. Lasten tai muiden
haavoittuvassa asemassa olevien henkiloiden tunnistettavien kuvien julkaisemista sosiaalisessa
mediassa tulee valttaa, vaikka kuvauslupa olisikin olemassa. Naissa tilanteissa suositaan
esimerkiksi seldn takaa otettuja kuvia tai kuvia, joissa kasvot rajautuvat pois.

—
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Tekoaly

Tekoalya voidaan hyodyntaa viestinnassa tietohallinnon linjausten mukaisesti

Tekoalya voidaan kayttaa apuna tekstin muokkauksessa, mutta tekoalylla tuotettua tekstia ei tule
julkaista ilman kriittista, ihmisen tekemaa oikolukua.

Tiedottamisessa tai esimerkiksi sosiaalisessa mediassa ei kayteta tekoalyn tuottamia kuvia.
Markkinointi ja viestinta voivat kuitenkin hyodyntaa tekoalya harkinnan mukaan esimerkiksi
kuvien muokkauksessa. Perustellusta syysta markkinointikuvia voidaan tuottaa kokonaan
tekoalylla.
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Yhtioiden viestinta

* Yhtioiden viestinnasta vastaa toimitusjohtaja.

» Suuret ja konsernin kannalta merkittavat asiat viestitaan yhteistyossa kaupungin viestinnan

kanssa. Tallaisia asioita ovat muun muassa merkittavat hankkeet ja investoinnit seka merkittavat
henkilostomuutokset.

» Kaupungin viestinta tukee yhtioiden viestintaa ja tuottaa sisaltoa sopimuksen mukaan.
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Viestintaa on kaikkialla

* Moniulotteista mediakenttaa ei mitenkaan voi hallita, mutta omalla toiminnallamme voimme
vaikuttaa siithen, millainen kuva Imatran kaupungista muodostuu.

« Virallisen viestinnan lisaksi jokainen kaupungin tyontekija viestii paivittain kaupunkilaisten,
yhteistyokumppanien ja muiden sidosryhmien edustajien kanssa esimerkiksi puhelimessa,
sahkopostissa ja kasvotusten

» Tama ohje koskee kaupungin virallisia kanavia. Vahintaan yhta tarkeaa on kuitenkin ihmisten
valinen arkinen viestinta - kiinnitetaan siis huomiota myos siihen.




Ulkoinen viestinta
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Verkkosivut

« Kaupungin tiedotteet seka tieto kaupungin palveluista ja toiminnasta on koottu verkkosivuille.
« Paavastuu sivuston yllapidosta ja kehittamisesta on viestinta ja vuorovaikutus -palvelualueella.

« Vastuualueet huolehtivat yhdessa viestinnan kanssa siita, etta verkkosivuilla oleva tieto on
ajantasaista.

« Vastuu- ja palvelualueet nimeavat verkkosivujen paivittamisesta vastaavan henkilon.

« Paivittajat huolehtivat, etta omaa vastuu- ja palvelualuetta koskeva tieto on ajantasaista
ja tekevat tarvittaessa pienia korjauksia itse.

« Isot muutokset, esimerkiksi valikkorakenteen muutokset ja uusien sivujen luominen,
tehdaan viestinnan johdolla.
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Mediatiedotteet ja -tilaisuudet

» Tiedotteet ovat tarkein keino medialle viestittaessa. Lisaksi medialle voidaan antaa juttuvinkkeja
ja jarjestaa mediatilaisuuksia.

* Medialle suunnatut tiedotteet ja kutsut lahetetaan aina viestinnan kautta. Viestinta laatii
tiedotteet ja kutsut yhteistyossa vastuualueen kanssa ja huolehtii niiden jakelusta.

* Mediatilaisuuksia voidaan jarjestaa perustellusta syysta. Niiden jarjestelyissa on mukana aina
viestinnan edustaja.

« Toimielinten esityslistat ja paatoskoosteet lahetetaan medialle. Jakelusta huolehtii listan tai
koosteen laatija.
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Keskustelutilamsuudet

» Asukas- ja keskustelutilaisuuksia jarjestetaan tarpeen mukaan asioista, joissa keskustelu ja
vuorovaikutus kuntalaisten kanssa on erityisen tarkeaa.

* Vuorovaikutuksen yllapito on tarkeaa ja tilaisuuksia jarjestetaan myos yhteistyossa
kumppaneiden kanssa. Viestinta ja vuorovaikutus -palvelualue auttaa tilaisuuksien
jarjestamisessa.
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Sostaalinen media

» Sosiaalinen media tukee verkkoviestintia ja luo mielikuvia.

« Viestinta hallinnoi kaupungin yleiskanavia seka antaa tarvittaessa yllapito-oikeuksia.

» Uusia kanavia otetaan kayttoon harkiten ja niiden perustamisesta neuvotellaan viestinnan kanssa.

« Sosiaalinen media on kaksisuuntainen kanava - kaupunki osallistuu omissa kanavissaan kaytyyn
keskusteluun.

« Paivityksen tekija on velvollinen seuraamaan paivityksen yhteydessa kaytya keskustelua
ja vastaamaan asiallisiin kysymyksiin.

« Muissa some-kanavissa ja -ryhmissa kaytya keskustelua seurataan. Kaupungin nimissa
keskustelun osallistutaan poikkeustapauksissa viestinnan toimesta.
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Keskustelu sostaalisessa mediassa

« Sananvapaus koskee kaikkia, myos kaupungin viranhaltijoita ja tyontekijoita. Viranhaltija ja
tyontekija voi ottaa kantaa kaupungin asioihin myos kriittisesti, mutta asiallisesti ja sopivalla
tavalla.

* Yksityinen ja tyomina eivat ole taysin erillisia. Tyotehtavasta riippuen henkilo on somessa aina
jossain maarin myos tyonantajansa edustaja — vaikka et itse mieltaisi asiaa niin, muut
keskustelijat voivat olla kanssasi eri mielta.

« Viranhaltijan ja tyontekijan asemalla on merkitysta: johtavassa asemassa olevalla viranhaltijalla
on suurempi vastuu ja vahaisempi vapaus sosiaalisessa mediassa kuin tyosuhteessa olevalla
tyontekijalla. Yleisesti ottaen mita vastuullisempi asema, sen pienempi litkkkumavara on
sosiaalisessa mediassa.

» Keskusteluissa on hyva muistaa, etta tyontekijan lojaliteettivelvoite patee myos vapaa-ajalla.
Tyohon liittyvat erimielisyydet on parempi hoitaa tyopaikalla niiden henkil6iden kanssa, jotka
asioista ovat vastuussa.

—
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* Henkiloon menevaan epaasialliseen keskusteluun puututaan myos sosiaalisessa mediassa.

« Kaupungin kanavissa kaytya keskustelua moderoidaan ja asiattomiin kommentteihin
puututaan. Kritiikki on sallittua, asiaton kaytos ei.

« Moderointivastuu on viestinnalla. Mikali havaitset asiatonta kommentointia, ole
yhteydessa viestintaan.

« Mikali joudut some-keskustelun kohteeksi tahtomattasi, ole yhteydessa viestintaan. Selvitamme
tilanteen yhdessa.
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Printtijjulkaisut

Kaupungin on tavoitettava viestinnalla myos ne kuntalaiset, jotka eivat kayta siahkoisia kanavia.
Julkaisemme tietoa myos painettuna esimerkiksi ilmoituksina, esitteina ja liitteina.

« Vastuualueet vastaavat oman vastuualueensa printti-ilmoituksista itse. Viestinta auttaa
tarvittaessa.
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Wilma

« Wilma on ensisijaisesti varhaiskasvatuksen ja koulun seka kodin valinen arkiviestinnan kanava.

o Wilmaa ei lahtokohtaisesti kiayteta kaupungin tai kolmansien osapuolien yleisen
viestinnan jakelukanavana.

o Wilmaa ei kayteta markkinointiin.
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Edunvalvonta ja edustustilaisuudet

* Edunvalvontaan ja sidosryhmatilaisuuksiin liittyva ohjeistus on linjattu vieraanvaraisuusohjeessa.
« Kaupungin lahjatavarakaytannot on maaritelty vieraanvaraisuusohjeessa.
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Kruisiviestinta

» Kriisiviestinnasta linjataan kriisiviestintaohjeessa.
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Palvelutietovaranto (PTV)

« Palvelutietovaranto on valtakunnallinen keskitetty tietovaranto, johon kunnat, hyvinvointialueet,
valtio ja yksityinen sektori kuvaavat asiakaslahtoisesti palvelunsa ja niiden asiointikanavat.

« Palvelutietovarannon sisilto on avointa dataa, eli se on avoimen rajapinnan kautta kaytettavissa missa
tahansa, esimerkiksi verkkopalveluissa, chatboteissa ja karttapalveluissa. Kaikki PTV:hen kuvatut
sisallot naytetaan myos Suomi.fi-verkkopalvelussa.

« PTV:n tekninen vastuu on tietohallinnolla ja sisaltovastuu viestinnalla. Vastuualueiden vastuulla on
nimeta henkilo, joka vastaa tietojen ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta seka paivittaa tietoja
viestinnan tuella.



Sisainen viestinta
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« Sisainen viestinta on kaikkien asia eika sita voi ulkoistaa viestinnalle. Viestinta tarjoaa kanavat,
tukea ja opastusta seka koordinoi ja kehittaa.

« Intra on Imatran kaupungin sisdisen viestinnan paakanava.

« Intran sisallosta ja kehityksesta vastaa viestinta. Sisaltoa intraan tuottaa koko
organisaatio.

« Sisaiset tiedotteet jaetaan intrassa. Sahkopostin lahettiminen kaikille tyontekijoille on
mahdollista erityistapauksissa. Jos sinulla on siihen tarve, ole yhteydessa
viestintapaallikkoon.

» Koko henkilostolle pidetaan saannollisesti henkilostotuokioita etayhteyden valityksella Lisaksi
sisaisia info- ja keskustelutilaisuuksia jarjestetaan tarpeen mukaan niin etayhteyksin kuin
lahitapaamisina.
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