


Imatra-konsernin Viestinnan periaatteet
Vi€$tin t&Ohjeet + Imatran viestinta pohjautuu kau- tyislaatuisuutta. Viestinta on aktii- + Sisainen viestinta on aktiivista.

pungin strategiaan: www.imatra.fi/ vinen kokeilukulttuurin harjoittaja, - Viestintaohjelma sitoo kaikkea vies-
hallinto/strategia haemme uusia tapoja viestia. Emme tintaa. Myds tytaryhtiét noudattavat
- Tuomme aktiivisesti esille elinvoi- jamahda paikalleen. soveltuvin osin viestintdohjelmaa ja
maa, hyvinvoinnin edistamista ja - Viestinnan tulee olla avointa, vuo- sen ohessa olevaa tyylikirjaa.
uusia toimintatapoja. rovaikutuksellista ja osallistavaa ja - Kestava kehitys on osa kaupungin
+ Kaupungin brandin mukaisesti Imatra-henkea nostattavaa. viestinnan toimintatapaa.
olemme myds viestinnassa ketteria: - Viestinta on tavoitteellista ja mitat-
Viestinta korostaa kaupungin eri- tavaa.
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Viestinnan vastuut

+ Kaupungin viestinta pohjautuu kuntalakiin ja avoimuuden
korostamiseen (Kuntalaki § 29).

+ Imatran kaupunkikonsernin viestintaa johtaa kaupungin-

hallitus. Imatran kaupungin hallintosaannon 16 §:n kohta 20.

+ Operatiivisella tasolla paavastuu kaupungin viestinnasta
on kaupunginjohtajilla ja viestintajohtajalla.

- Vastuualuejohtajat ja toimitusjohtajat ovat vastuussa
oman vastuualueensa operatiivisesta viestinnasta ja sen
sisalldista normaalioloissa.

+ Kaiken viestinnan on noudatettava kaupungin viestinta-
ohjelmaa ja ylinta viestintavastuuta kantavien antamia
ohjeita. Poikkeusoloissa viestintavastuut on maaritelty
erikseen (ks. kriisiviestintaohje).

- Konsernipalveluissa on viestintatiimi, jota johtaa viestinta-
johtaja.

- Viestintatiimi vastaa kaupungin viestinnan ohjeistuk-

sesta ja toteutuksesta yhdessa vastuualueiden kans-
sa.

- Markkinoinnista vastaa Imatra Base Camp Oy ylinta

markkinointivastuuta kantavien tahojen ohjeita nou-
dattaen (kaupunginhallitus ja kaupunginjohtajat).

- Kaupunkikonsernin yhtiét noudattavat kaupungin vies-

tintaohjeita, poikkeuksena osakeyhtidlain piirissa ole-
vat salassa pidettavat asiat. Konserniohje: www.imatra.
fi/sites/default/files/atoms/files/imatran_kaupun-
gin_konserniohje.pdf

- Merkittavista hankkeista tai muutoksista on tehtava

viestintasuunnitelmat, joissa maaritellaan vastuut erik-
seen.

Viestinnan tyylikirja

Viestinnan tyylikirja on kaytannon opas arjen viestintaan sisaltaen
ohjeita ja hyvia kaytanteita. Tyylikirjaa paivitetaan aktiivisesti.

Lainsaadanto

KUNTALAKI § 29 VIESTINTA.

"Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttdjille, jarjestoille ja muille yhteisdille.

Kunnan tulee antaa riittévdsti tietoja kunnan jarjestémistd palveluista, taloudesta, kunnassa valmis-
telussa olevista asioista, niité Roskevista suunnitelmista, asioiden késittelystd, tehdyistd pédtoksistd ja
pddtésten vaikutuksista. Kunnan on tiedotettava, millé tavoin paétésten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, ettd toimielinten kdsittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esitys-
listan valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessd tietoverkossa.

Kunnan on verkkoviestinndssdadn huolehdittava, ettd salassa pidettdvid tietoja ei viedd yleiseen tieto-
verkkoon ja ettd yksityisyyden suoja henkilétietojen késittelyssa toteutuu.

Viestinndssé on kdytettdva selkedd ja ymmadrrettdvaa kieltd ja otettava huomioon kunnan eri

asukasryhmien tarpeet.”

Imatralaisille korostamme kuntalain hengen mukaisesti viestinnassa avoimuutta ja vuorovaikutusta.

Keskeinen viestinnan kanavamme on kaupungin verkkosivut imatra.fi.

Kuntalain saatelema viestintavelvollisuus: www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/viestinta-
opas_ebook_0.pdf) kattaa kunnan kaiken toiminnan riippumatta siita, miten toiminta on organisoitu.
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Ulkoinen viestinta

Paaviestintakanavamme on kaupungin verkkosivut (imatra.fi). Viestintaa teemme myds sosiaalisessa me-
diassa, erilaisissa sovelluksissa, tapahtumissa ja asukaslehdessa. Tarkeita yhteistydkumppaneitamme ovat

tiedotusvalineet.

Imatra verkossa

Tavoitteemme verkossa ovat:

- Tiedottaminen ja tiedonjako

- Vuorovaikutuksen edistaminen kaupunkilaisten ja
muiden kohderyhmien kanssa

- Palautteen keraaminen & kansalaismielipiteiden luotaaminen

- Maineen ja kaupunkikuvan edistaminen
- Luoda myénteista Imatra-kuvaa

-+ Osallisuuden ja yhteisollisyyden edistaminen,
luottamuksen lisaaminen
-+ Lapinakyvyyden ja avoimuuden tukeminen

- Asiakaspalvelu & neuvonta
+ Markkinointi (tapahtumat ym.)
- Kriisi- ja poikkeusolosuhteissa viestiminen

+ Toimiminen porttina esim. yhteistydkumppaneiden
verkkosivuille, kyselyihin, sdhkdiseen asiointiin.

Sahhoiset viestintahanavat

& roolit

Snapchat

Kaytetaan nuorison
tavoittamiseen

Instagram mm. Ohjaamo

imatrankaupunki

Kuvia Imatrasta ja
imatralaisista. Arjen ja juhlan
tallenteita.

Twitter
@imatrankaupunki

Verkkosivut
imatra.fi

Uutismaisempaa tarjontaa,
isoimmat uutiset
Jjaetaan imatrafi -sivun kautta.
Valtuustokokouksien
paatdsviestintaa.

Padviestintadkanava, uutiset julkaistaan
ensimmadiseksi verkkosivuilla.

Tiedotejutut, perustietoa kaupungista ja
palveluista, myés kieliversiot

Uudet kanavat ja

sovellukset. esim. palveluverkolle ja kuulutukset

Piddmme kanavamme
ajan tasalla.

Wilma

Paivakotilaisten ja
koululaisten vanhempien ja
koulujen valinen rOpOA MMana

viestintakanava.
Vendjankieliset

Facebook-sivut
Tietoa taalla asuville ja
matkailijoille

Erilliset, omat alisivustot tdrkeille hankkeille

YouTube:

Videoita tapahtumista,
ohjevideoita, valtuuston
kokousvideoinnit

Facebook

Imatran kaupunki
Kertoo tulevista tapahtumista,
menestyjista, kuvia eri
tilaisuuksista,
vinkkeja Imatralla
tekemiseen.

Mobiilisovellukset

Yleensa tarkan sitoutuneen
kohderyhman tarpeita palveleva
viestintakanava
(esim. Ukonniemi-tai
imatranajo-sovellus)

Vkontakte

Kaupungin yllapitama
venajankielinen
keskusteluryhma
Imatrasta kiinnostuneille
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Kaupungin verkhopalvelun, sosiaalisen
median ja sovellusten pacperiaatteet

Paaviestintakanava on kaupungin verkkosivusto, imatrafi.

- Sosiaalinen media (some) on kaupungin viestien jakelukanava ja
vuorovaikutuksen valine seka maineen yllapitaja.

- Verkon ja sosiaalisen median viestinnan ja sen koordinoinnin
vastuuhenkildna toimii kaupungin viestintdjohtaja. Verkkosivujen
ilmeen ja somen profiilin muutoksista on keskusteltava aina ensin
viestintajohtajan kanssa.

Sosiaalisen median

khanavat ja viestinnalliset

mobiilisovelluhset

+ Pyrimme viestimaan yhtenaisesti sosiaalisen median kanavilla sen
sijaan etta perustaisimme uusia, omia kanavia.

- Eri kanavat palvelevat eri kohderyhmia. Palvelua tarjoava erillinen
yksikko ei ole peruste omalle verkkopalvelulle, sosiaalisen median
kanavalle tai mobiilisovellukselle.

- Jos halutaan perustaa uusi sahkdinen palvelu, silla taytyy olla tavoite

+ Imatran kaupungin asioista tiedotetaan ensin virallisen viestin-

takanavan, verkkosivujen, kautta. Tiedotteesta ldhetetaan lyhyt
viesti ja linkitys medialle.

+ Virallisen tiedottamisen jalkeen asia voidaan lyhyesti tuoda

esiin myds sosiaalisen median palveluissa ja ohjata kayttajat linkin
kautta virallisen tiedotteen pariin.

- Sosiaalisessa mediassa asiaa ei voi laittaa vireille, mutta sinne

saapuneisiin viesteihin vastataan.

Paadviestinta-

kanava on
imatra.fi

Jjaviestintajohtajan kanssa yhteistydssa laadittu kayttdsuunnitelma.

- Sosiaalisen median kanavalla on riittavasti sisaltoéa ja paivittami-

nen hoidetaan katkeamatta myés lomien aikana.

- Vastuuhenkildiden on sitouduttava aktiiviseen vuorovaikutukseen

ja nopeaan reagointiin. Palautteeseen on vastattava mielelldan
saman tyopaivan sisalla palautteen saamisesta (ketteryys).

+ Pyri lyhyeen ja tiiviiseen ilmaisuun yksinkertaisin virkkein: hyva,

suositeltu pituus 1-3 virketta ja yksi asia/paivitys.

+ Kirjoita yleiskielisesti, selkeasti ja ymmarrettavasti - valta kapula-

ja virkamieskielta seka erikoissanastoa.

- Keskustele ja viesti rennosti ja tuttavallisesti: puhu ihmiselle.

-+ Ole positiivinen!

- Liita tekstin oheen linkki, joka ohjaa kayttajat laajemman tiedon

lahteelle. Mieluiten omille verkkosivuille.

- Varmista tiedon oikeellisuus ennen julkaisemista. Tehdessasi vir-

heen, korjaa se avoimesti.

- Muista yksityisyydensuoja, tekijanoikeudet (erityisesti kuvat) ja

sahkoisen viestinnan tietosuojalaki.

- Poista asiattomat sisallot, kuten herjaukset ja rasistiset seka

muulla tavoin loukkaavat ja laittomat viestit ja sisallot.

Ohjeita sosiaalisen median tekijélle

- Julkaise ja viesti aktiivisesti,

- Ole avoin, vuorovaikutteinen ja huomioi kayttajat. Vastaa kayt-

tajien kysymyksiin ja vastausta edellyttaviin kommentteihin
mahdollisimman nopeasti.

- Jos et tieda vastausta kysymykseen, myénna asia avoimesti ja

kerro, etta selvitat asiaa.

- Ala provosoidu kritiikista, vaan vastaa aina ystavallisesti ja ra-

kentavasti.

- Ala suoraan kopioi/jaa Imatra-fi-sivujen uutista kuin poik-

keustapauksessa. Vaihda kuva ja muokkaa tekstia. Muuten
sama uutinen on kahtena kappaleena kaupungin verkkosivu-
jen uutisikkunassa.

- Viestiessasi edustat Imatran kaupunkia. Viestisi kasitetaan

koko kaupungin virallisena kannanottona. Harkitse siis mita
sanot.

facebook.com/imatrankaupunki

twitter.com/imatrankaupunki

instagram.com/imatrankaupunki

outube.com/imatrankaupunki
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Yhsityishenhilona somessa

-periaatteet

- Imatran kaupunki kannustaa tyontekijoitaan ja luottamushenki-
l6itaan kayttamaan ja kokeilemaan sosiaalisen median palveluita
omalla vapaa-ajallaan eli yksityisroolissa.

- Jokaisella on sananvapaus (Perustuslain 12 §:n 1 momentti).

- Virkasuhteessa tydskentelevilla sananvapauden kayttamiseen
vaikuttaa virkamieslainsdadanndssa saannelty asiallisuusvaa-

timus, kun taas tydsuhteessa olevia koskeva lojaliteettivelvoite
saa perustansa tyéoikeudellisesta saantelysta (Tydsopi-muslain
3 luvun 1 §n 2. virke). Aiheesta enemman: https./www.kunta-
liitto.fi/ajankohtaista/2016/viranhaltijan-sananvapauteen-voi-

daan-puuttua-ainoastaan-laissa-saadetylla

- Myos salassapitovelvollisuutta on aina noudatettava.

Vihapuheen hohtaaminen

VIESTINNAN siirtyessd yha enemman verkkoon ja sosiaaliseen
mediaan on kaupunkikonsernin tyontekijoilla riski saada osakseen
vihapuhetta. Verkossa tyoskentelevat voivat kohdata someraivoa,
asiattomia kommentteja ja halveksuntaa. Myos vakivallan uhkaa ja
erilaisia aggressioita voi liittyva saatuun palautteeseen.

Naihin kannattaa varautua jo ennakolta. Vihapuheesta taytyy aina
ilmoittaa eteenpain, sen kanssa ei saa jaada yksin.

Ohessa ohjeita, miten toimia kun joudut verkkovihan kohteeksi.

L © &

Jos kohtaat verkkovihaa

- Alajaa yksin. Ota aina yhteys esihenkiléési, jos jou-
dut vihapuheen kohteeksi. Tarvittaessa voit kysya
neuvoja myos konsernin lakimiehelta tai viestin-
tatiimilta. Myés tyoterveyshuolto tukee henkisen
kuormituksen osalta.

- Jos hyodkkays uhkaa sinun tai laheistesi henkea,
terveytta tai kotirauhaa, ota yhteys poliisiin.

- Ala poista mitaan viesteja. Jos poistat hairitsijasi
viesteja, sinulla ei myoskaan ole todistusaineistoa.

- Jos epailet identiteettivarkautta tai tilisi kaappaa-
mista, vaihda salasana, ja siihen liittyvat henkilo-

Tyénantaja

+ Huolehdi siita, etta tyontekija ei jaa yksin, jos han on kohdan-
nut vihapuhetta. Kuuntele, ole lasna ja pyyda tarvittaessa apua.
Neuvoja voit kysya konsernin lakimiehelta, viestintatiimista tai
tarvittaessa tyodterveyshuollosta.

+ Huomioithan, etta tydnantajalla on vastuu ehkaista ja vahentaa
kuormitustekijoiden aiheuttamaa haittaa tyontekijdiden tervey-
delle. Keskeinen valine on tyon vaarojen selvittaminen ja arvioin-
ti. Myds sosiaalisen median kautta tapahtuva hairinta on kuor-
mitustekija.

Someturva.fi on kaikille ilmainen palvelu, joka tarjoaa asiantun-
tevaa oikeusapua sosiaalisessa mediassa kohdatun kiusaamisen,
hairinnan ja uhkailun sattuessa.

kohtaiset tiedot. Kirjaa ylos tilanne (aika, olosuhteet,
miten vaarinkaytos ilmenee, ruudunkaappaus) ja ota
tarvittaessa yhteys kyseisen verkkopalvelun yllapi-
toon, varsinkin jos vaarinkaytokset jatkuvat. Jos epai-
let rikosta, ota yhteys poliisiin ja tee rikosilmoitus.

- Ota jo etukateen selvaa tarkeimmista yksityisyys-
asetuksista somessa seka kayttajien estamiseen
littyvat toiminnot. Kayttaja voi suojautua asiatto-
malta sisallolta myos estamalla yksittaisia kayttdjia
ottamasta haneen yhteytta ja nakemasta hanen pai-
vityksiaan. Tiettyjen kayttajien tuottamat tai jakamat
sisallot voi myos piilottaa.
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Tiedotteen (aatiminen

Nadin laadit tiedotteen:

Otsikko

Napakka, ytimekas otsikko pakottaa lukemaan. Al& saivartele otsi-
kossa ymparipyéreita. Sano heti suoraan.

- Pysy aina faktoissa: ala liioittele tai varita totuutta.

- Verbi luo dynamiikkaa otsikossa

Uutinen kérkeen
Tiedotteessa on oltava uutinen, joka kerrotaan heti alussa.

Kaytd selkedd Rieltd

- Kirjoita tiedotteesi niin etta tekstin voi julkaista vaikka sellaise-
naan. Suosi juttumuotoisia tiedotteita.

- Kayta selkeaa kielta. Ole konkreettinen. Valta passiivia ja asian
verhoilua monimutkaisiin ja pitkiin lauseisiin. Kayta napakoita si-
taatteja.

- Kayta lyhyita lauseita ja kappaleita.

- Jos mahdollista, pyyda asiantuntijalta sitaatti.

- Tarkista aina tekstin kieliasu ja faktat.

Hyva tiedote

Alé unohda visuaalisuutta

+ Kayta kuvia, pelkka logo ja teksti eivat yksin nosta tiedotetta huo-
mion kohteeksi. Kuva tai grafiikka tukevat viestia.

+ Valitse kuva, joka tuo tiedotteen lisaarvoa.

- Varmista, etta kuvasi on painokelpoinen ja sinulla on oikeus levit-
taa sita. Kuva jaa elamaan omaa elamaansa. Varmista, etta kuvasi
nimi ja saatetiedot ovat asialliset.

Hoida tyé loppuun asti tyylillé

Muista lisatiedot.
+ Nimi, titteli, sahkoposti ja puhelinnumero.
EsimerRki:
Asiantuntija Maija Métténen, maija.métténen@imatra.fi,
p. 020 617000.
+ Varmista, etta yhteyshenkild on aidosti tavoitettavissa sovitun
ajan.

Pysy aina

faktoissa!

- Vastaa kysymyksiin mita, missa, milloin, miksi ja kuka.

- Alkaa ytimekkaalla padotsikolla ja (tarvittaessa) selittavalla ingressilla. Otsikko kertoo olennaisen tiedotet-

tavasta asiasta ja herattaa mielenkiinnon.

- Tarkein asia ensimmaiseksi ja taustatiedot vasta tiedotteen loppuun.

- Kirjoitetaan selkealla kielella uutista muistuttavaan muotoon.

- Sisaltaa kommentin joltain asianosaiselta.

- Sisaltaa aina lisatietojen antajan nimen ja hanen yhteystietonsa. HUOM ! Lisatietojen antajan tulee olla

tavoitettavissa, kun tiedote lahtee.

- On tiivis ja asiallinen, tulostettuna korkeintaan 1 A4 -sivu.

- Sisaltaa asiaan liittyvan kuvan.
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Infotilaisuuden

jarjestaminen

- Lahetetaan sahkopostilla, teksti sahkopostin tekstikenttaan, ei liitetiedostoksi.

- Lisatietojen antaja tilaisuuden jarjestamisesta (jos eri kuin allekirjoittaja)

Infokutsuvinkkejé - Napakka otsikko kertoo, mista on kyse
- Tilaisuuden aika ja paikka
+ Ketka ovat paikalla
- Tilaisuuden aihe lyhyesti otsikon lisaksi
- Allekirjoitus ja yhteystiedot
Infotilaisuus

- Jarjestetaan vain merkittavasta ja erityista mielenkiintoa heratta-
vasta asiasta/ tapahtumasta.

- Akillisissa ja poikkeuksellisissa tilanteissa.

- Paikalla asianomaiset ja lisatietojen antajat.

+ Kutsut lahetetaan noin viikkoa aikaisemmin, akillisissa tilanteissa

vahintaan tuntia ennen.
Muistutuksen voi lahettaa edeltavana paivana.

- Tilaisuuden jalkeen julkaistaan tiedote, joka julkaistaan kaupun-
gin verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa ja lahetetaan tiedoksi
myos niille medioille, jotka eivat ole paasseet paikalle.

Viestintasuunnitelma
Milloin suunnitelma on tarpeen?

Milloin suunnitelma on tarpeen?

- Viestintasuunnitelma tehdaan aina asioista, jotka ovat vaikutuksil-
taan merkittavia ja/tai kestoltaan pitkia.

-+ Tarpeen aina kriiseissa (heti, kun nopeutta vaativa ensitiedotus on
hoidettu) ja jalkihoidossa seka erilaisissa projektihankkeissa. Pro-
jekteissa viestintasuunnitelma on hyva koordinaattorin tydkalu.

Millainen on hyvé viestintdsuunnitelma

- Hyvassa viestintasuunnitelmassa toimenpiteet ovat
realistisesti toteutettavissa, ja ne maaritellaan tavoitteiden ja
kohderyhmien mukaan. (Maarita mita & kenelle)

- Vastaa myos kysymyksiin: miksi, milloin, kuka & keta.

- Sisaltad konkreettisia tehtavia, tyodlistan.

Hyvan viestintdsuunnitelman osat

Seuranta

-+ Viestintasuunnitelma ei ole staattinen. Sita pitaa paivittaa ja seu-
rata sovittujen asioiden toteutumista.

+ Jonkun pitaa kantaa vastuu tasta seurannasta seka palautteen
annosta.

Viestinnan tavoitteet: mihin pyritaan

Kohderyhmat: kenelle viestitaan

Viestintakanavat: printti, verkko, some, sisainen viestintakanava
Aikataulut, vastuuhenkilét ja kustannukset

Viestinnan tulosten arviointi = seuranta
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Paatosviestinta

Jja Ruulutukset

Kuulutukset ja kunnalliset ilmoitukset

Kuulutus on virallinen menettely, jonkin tiedon antamiseksi yleisolle
tai niille ihmisille, joiden elamaan se saattaa vaikuttaa. Lain mukaan
kuulutettavat asiat tulee julkaista kunnan verkkosivulla vahintaan 14
paivaa tai kuulutuksessa mainittuun kokouksen tai toimituksen jar-
jestamispaivaan saakka.

Kaupungilla kuulutettavia asioita ovat esimerkiksi:

- Viranhaltijapaatokset

- Kaupunginvaltuuston kokouksista ilmoittaminen

+ Mydnnetyt luvat, esimerkiksi tupakan myyntiin tai maa-ainesten
ottamiseen

- Tehdyt ilmoitukset esimerkiksi melusta tai rakentamisesta

-+ Katusuunnitelmat

- Vireille tulevat kaavat

- Kaavapaatésten ilmoittaminen

Padatoéksenteko

Kuulutukset nékyvdt

www.imatra.fi/
kRuulutukset

Kunnalliset ilmoitukset

Kun kaupunki katsoo tarpeelliseksi, asiasta voidaan tehda myds
kunnallinen ilmoitus kaupungin kilpailuttamassa ilmoituslehdessa.
Lehti-ilmoitus ei ole missaan tapauksessa pakollinen, vaan se pe-
rustuu tarveharkintaan.

Imatran kaupunki on kilpailuttanut kunnalliset ilmoitukset. Ohjeet
ilmoituksen jattamiseen ovat intranetissa.

Kunnallinen ilmoitus on virallinen tiedoksianto esimerkiksi kaavan
nahtavilla olosta tai valtuuston kokouksen ajankohdasta. Tapahtu-
ma- tai tydpaikkailmoitus ei ole kunnallinen ilmoitus.

Toimielinten paatokset ovat nahtavilla verkkosivuilla
osoitteessa www.imatra.fi/paatoksenteko

Kuntalaki velvoittaa kuntaa tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seka siita, milla tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatdksen val-
misteluun. Vuorovaikutus alkaa jo ideoiden esittamisesta ja vastaanottamisesta.

Mité hyotyd on varhaisesta julkisuudesta?

- Kuntalainen saa tietoa ja voi vaikuttaa.

- Valmistelija saa uusia ideoita ja hakékulmia.

+ Henkilostd hahmottaa kunnan tilanteen kokonai-
suuden.

- Luottamushenkild saa monipuolista informaatiota
ennen paatoksentekoa.
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- Kunta on aktiivinen toimija yhteiskunnassa.
+ Sidosryhmat pystyvat suunnittelemaan omaa
toimintaansa.

Asubkaslehti

JULKAISEMME kaksi kertaa vuodessa jokaiseen talouteen jaettavaa
Imatran asukaslehtea.

Asukaslehdessa kerrotaan yleisista ja toimialakohtaisista ajankoh-
taisista asioista ja kerrotaan kaupungin tapahtumista. Asukaslehti
Jjulkaistaan myos nakdisversiona kaupungin kotisivuilla.
Asukaslehden tavoitteena on nostaa esille kaupungin ja asukkaiden

nakokulmasta tarkeita asioita, kertoa kaupungin palveluista ja erityi-
sesti asukkaita kiinnostavista valmisteilla olevista asioista ja niiden
taustoista.

Asukaslehden paatoimittaja on kaupunginjohtaja. Lehden tuotanto-
vastuu on kaupungin viestintatiimilla. Kaikki vastuualueet auttavat
lehden teossa.
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Konserniohje yhtioiden
viestinnasta

Viestintéiohjelma ja konserniohje Tilinpadtds ja toimintakertomus  Seuraavat asiat on huomioitava

- Viestintaohjelma kattaa koko kau- Toimintamalli lehdistétiedotteille PP UE! ! e rea aote ’
julkisiksi (talous ja toiminta) tai pddtettévé yhtiéiden hallituk-

punkikonsernin lukuun ottamatta nii- kokouksista

Jja uudistettaessa on tehtava yhteistyota kau-

- Konsernin tytaryhtididen tiedottamisessa pungin viestinnan ja brandivastaavan kanssa.

noudatetaan Imatran kaupunkikonsernin
viestintaohjelmaa ja toimintamallia seka
konsernipalvelujen antamia linjauksia. Yh-
tiét sitoutuvat nain noudattamaan kaupun-
gin viestintaohjelman periaatteita sikali,
kun ne eivat ole ristiridassa osakeyhtiolain
kanssa.

- Lahtdkohtana Imatran kaupunkikonsernin
yhtidissa on aktiivinen ja tehokas viestinta.

- Konserniohjeilla voidaan asettaa velvoittei-

ta konserniyhtidille kaupungin asukkaiden
mahdollisimman laajan tietojensaantioike-
uden turvaamiseksi konserniyhteisdjen toi-
minnasta.

+ Viestinnan nakokulmasta konsernin koko-

naisetu edellyttaa, etta kaupunkikonsernin
yhtiéiden toiminta ja toiminnasta viestimi-
nen ovat linjassa kaupungin strategiatavoit-
teiden kanssa.

ta tytaryhtididen asioita, jotka ovat lain
perusteella salassa pidettavia (mm. like-
salaisuudet, henkilétiedot ).

Julkisuuskynnys on erilainen eri
yhtiéilla

- Tiukin seula julkaistaville asioille on stra-

tegisilla yhtiailla.

+ Operatiivisilla yhtioilla asiat enemman jul-

kisia.

+ Emme julkista sellaista aineistoa, josta on

liiketaloudellisesti haittaa meille tai yh-
teistydkumppaneillemme.

- Salassapidolle on oltava selkeat perus-

teet. Ei jateta asioita salaisiksi, jos se ei ole
tarpeellista.

+ Luottamushenkildiden tiedoksisaantioi-

keus maaritellaan konserniohjeessa.

- Kokouksen jalkeen toimitusjohtaja tai

hanen nimeansa henkildé toimittaa ko-
kouksen keskeiset, julkaistavat tiedot
kaupungin viestintaan. Tiedot toimite-
taan 7 vrk kuluessa kokouksesta. Tie-
dot voi toimittaa valmiina tiedotteena
tai asialistana.

+ Kaupungin viestintd hioo annetusta

materiaaleista lopullisen tiedotteen.
Ennen julkaisua toimitusjohtaja tarkis-
taa tekstin. Tiedotteessa on aina mai-
nittu yhtiésta henkild, joka vastaa lisa-
tietokyselyihin.

- Tiedote julkaistaan kaupungin ja/tai

yhtion verkkosivuilla.

- Tiedotteiden tulee olla tyyliltdan sa-

manlaisia kaikilla tytaryhtidilla. Vies-
tintd luo sapluunan/mallin naille tie-
dotteille.

- Tytaryhteisdjen tilinpaatdkset ja toimin-

takertomukset ovat nahtavilla kaupungin
internet -sivuilla

- Tytaryhteisdjen tilinpaatdés ja toiminta-

kertomukset toimitetaan valtuutetuille
Tytaryhteiséilla on velvollisuus ilmoittaa
toimintakertomuksessaan, tasekirjassa.

+ Yhtiokokouksen, hallituksen tai muun

vastaavan toimielimen palkkioiden taso.

+ Toimitusjohtajalle seka hallituksen jase-

nille maksettujen vahintaan palkkojen/
palkkioiden yhteismaara

+ Yhtién hallituksen kokousten maara seka

jasenten henkildkohtaiset osallistumiset
kokouksiin

sessa.

+ kuka vastaa konserniyhtién viestinnasta

konserniyhtion sisalla

+ suhteessa uutisvalineisiin ja muuhun

mediaan

+ suhteessa yhtion asiakkaisiin (esim.

verkossa, painotuotteissa, sosiaalisessa
mediassa)

+ suhteessa yhtion luottamuselimiin ja

kaupungin luottamuselimiin

+ suhteessa sidosryhmiin
« kriisiviestintatilanteissa yhtié on aktiivi-

sessa yhteydessa konsernijohdon
kanssa.

+ yhtion ilmetta ja brandia suunniteltaessa

Kaupungin hankkeista
tiedottaminen

Kun kaupunki toimii tilaajana ja konsernin
yhtié tuottajana viestinnan vastuut ovat seu-
raavat:

+ Kun kaupunki toimii tilaajana ja yhtio tuotta-
Jjana kaupungin edustaja kommentoi koko-
naisuutta.

+ Kun kyse on puhtaasti rakennuttamiseen
tai muihin projektiasioihin liittyvista asiois-
ta, yhtién edustaja on ensisijainen viestija
ulospain.
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Kansainvcalinen viestinta

IMATRA viestii aktiivisesti itsestaan myds Suomen rajojen ulkopuo-
lelle. Erityisesti painotamme viestintaa Venajalle, Eurooppaan ja Kii-
naan.

- Aktiivista viestintaa tehdaan myos Imatran ystavyyskaupunkeihin,
Imatralla on seitseman ystavyyskaupunkia: Ludvika (Ruotsi), Salz-
gitter (Saksa), Zvolen (Slovakia), Tihvina (Vengja), Szigetvar (Un-
kari) seka Narva-Joesuu (Viro), Jiaxing (Kiina) ja yksi sisarkaupunki
Beihai (Kiina).

- Kaupunki edistaa kansainvalisyytta yhteistydssa oppilaitosten,
elinkeinoelaman ja muiden organisaatioiden kanssa. Pyrkimykse-
na on edistaa asukkaiden kansainvalista kanssakaymista. Taman
tulee nakya myos viestinnassa.

- Kansainvalista viestintaa tehdaan yhdessa GoSaimaan, kaupun-
gin yhteysjohtajan, Imatra Base Campin ja Imatran Seudun Ke-
hitysyhtién kanssa.

- Kansainvalista viestintaa toteutetaan verkkosivujen, tiedottei-

den, tiedotustilaisuuksien, sosiaalisen median, mediavierailujen
ja messutapahtumien kautta.

- Kansainvalisen viestinnan paakielet ovat englanti ja vengja. Kau-

pungin verkkosivuista on omat versionsa englanniksi ja venajak-
Si.

+ Imatran kaupungilla on myos venajankieliset Facebook-sivut

www.facebook.com/imatra.ru/

Painotamme
viestintéd
Vendjalle,

Eurooppaan ja
Kiinaan.

Sidosryhmaviestinta

Imatran kaupunki vaalii hyvia mediasuhteita

- Uutisesta lahetetaan omien verkkosivujen jalkeen seuraavaksi linkki medialle.

+ Median yhteydenottopyyntéihin ja haastattelutoiveisiin suhtaudutaan myoénteisesti.

- Kaupunki jarjestaa vahintaan kahdesti vuodessa alueen toimitusten jasenille mediatapaamisen, jonka koolle kut-
sujana toimii kaupunginhallitus. Naissa tilaisuuksissa kerrotaan tarkeista ajankohtaisista asioista ja vaalitaan avointa
vuoropuhelua.

+ Median kaytéssa on myds kaupungin kuvapankki: imatra.kuvat.fi/kuvat/. Pankin kuvat ovat julkaisuvapaita, kunhan
kuvaajatiedossa mainitaan Imatran kaupunki tai imatra kuvat fi

- Median ohella kaupungin tarkeita viestinnallisia yhteistydkumppaneita ovat alueen yrittajat, merkittavat tyonantajat,
yhdistykset, oppilaitokset, matkailualan toimijat, viranomaisviestijat, EK turvan viestintatiimi ja viestintaverkosto.

Viestinndan saavutettavuus

VERKKOPALVELUIDEN merkityksen kasvaessa on tarkeaa, etta jul-
kiset verkkopalvelut ovat kaikkien saavutettavissa.

- EU-direktiivi julkisen sektorin elinten verkkopalvelujen ja mo-
biilisovellusten saavutettavuudesta https.//eur-lexeuropa.eu/
legal-content/FI/TXT/?uri=CELEX%3A320161.2102 tuli voimaan
joulukuussa 2016.

- Imatran kaupungin verkkosivut ovat jo valmiiksi yhteensopivia
nakévammaisten lukulaitteen kanssa.

- Kaikkia palveluja tarkastellaan jatkossa siten, etta niista viestimi-
nen ei syrji ketaan.
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Kielioppiohje
Siscinen viestinta

Kotus.fi./

Imatra suosii selkedd ja oikeakielisté viestintéd.

Selkokieli on osa saavutettavuuden periaatetta. Ala jaarittele tai o h 'eet
piiilloudu kapulakielen taakse, Tarkista aina oikea kirjoitusasu Koti- .I
maisten kielten keskuksen sivuilta. Kotus.fi/ohjeet kertoo virallisen

Perusperiaatteet tiedon suomen kielen oikeinkirjoituksesta.

Sisadisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea tiedonkulkua ja vuorovai-

kutusta, joka tapahtuu konsernin jasenten tai ryhmien valilla.

-+ Viestinnalla varmistetaan, etta kaikilla kaupungin/konsernin tyo-
tekijoilla on saatavilla tyon kannalta oleellinen tieto.

- Viestinnan tavoite on tiivistaa inmisten valista ja konsernin sisaista
yhteistyoéta, edistaa tiedon ja kokemuksen jakamisen kulttuuria
ja luoda me-henkea seka kannustaa osallistumiseen ja keskus-
teluun.

- Sisdisessa viestinnassa korostuu lahiesimiesten rooli tiedon valit-
tajina.

Sisdisen viestinndn vélineet

- Valineita ovat intranet, henkildstolehti eKohina, tiedotustilaisuudet
henkildkunnalle, tyopaikkakokoukset ja palaverit seka sahkdisen
viestinnan sovellukset unohtamatta henkildkohtaisia kohtaamisia.

+ Intranet on paaviestikanava koko henkildkunnalle tarkoitetussa
viestinnassa ja vuorovaikutuksessa.

- Sisaisen viestinnan ohjeet koskevat myos yhtioita vaikka heilla on
myos omaa sisaista viestintaa.

Muista

+ Jos tiedotettava asia koskee organisaation
omaa toimintaa, muista aina tiedottaa ajois-
sa henkiloita, joita asia koskee.

+ Avoin ja selkea tiedottaminen lisaa luotta-
musta ja varmistaa, etta kaikki tietavat, mi-
hin ollaan menossa ja millaista polkua sinne
kuljetaan.

Intra kuuluu

kaiRille!

- Viestinta on kaksisuuntaista, siihen Lliittyy

vastavuoroisuus ja palaute. Vastavuoroisuu-
desta syntyy parhaimmillaan yhteiséllisyytta
ja uusia ideoita.

Imatralaisia oikeinkirjoitusesimerkkeja:

Paikat, véylét ja
rakennukset

Asemaentie

Kruununpuisto

Imatrankoski - kaupunginosa
Imatrankoski - koskiuoma

Imatra - Imatralla

Kupari - Kuparilla

Korvenkanta -Korvenkannassa
Karhumaki - Karhumaella, kaupunginosasta
puhuttaessa

Karhumaki - Karhumaessa, hautausmaasta
puhuttaessa

Kruununpuisto

Vuoksenniska - Vuoksenniskalla
Rajapatsas - Rajapatsaalla

Rautio - Rautiossa

Saareksiinmaki — Saareksiinmaella
Kaukopaa - Kaukopaassa

Imatra yhteislukio

Valtionhotelli

Kulttuuritalo Virta

Kuutostie, ei saa kayttaa 6-tie

Karjalan rata

Imatran ensilumenlatu

Imatran jaahalli

Imatran kesateatteri (ent. Kruununpuiston kesateatteri)
Ukonniemen urheilukentta (ent. Karhumaen yleisurheilukentta)
Ukonniemen tekonurmi (ent. Karhumaen tekonurmi)
Ukonniemi-areena (ent. Aviasport Areena)
Ukonniemi-stadion

Ukonniemi pumptrack (ent. Karhumaen Pump Track)
Ukonniemen frisbeegolfrata (ent Karhumaki Disc Golf Park)

Tapahtumat ja jarjestéjét
Imatranajo
Big Band Camp

Lyhenteet ja niiden kayttod
AVl ja ELY- taivutus AVlin, ELYa, ELYssa, Eyyn.

Tata listaa paivitetaan.
Lisdyspyynnot: viestinta@imatra.fi
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Puheviestinta

Ohjeita puheviestintédn:

Puhetyyli

+ Vahvista luottamusta.
- Puhu selvasti ja valta ammattitermeja.

Véltéa

- Ala spekuloi tai arvaile.

- Ala tarjoa henkildkohtaisia mielipiteita kaupungin
kannanottoina.

- Alatoista kielteisia tai kyseenalaisia kommentteja.

Muista

+ Pysy tosiasioissa ja lausunnoissa.

- Puhu asioista, joita juuri tehdaan tai on tehty.

- Valta sanomasta "ei kommenttia“. Lupaa etsia vastaus, jos se
on mahdollista.

- Tunnusta virheet avoimesti ja sitoudu korjaamaan ne.

- Korjaa vaarinymmarrykset ja epaselvyydet heti.

- Ole rakentava.

- Kerro kaupungin toiminnasta

- Rakenna yhteistyota viranomaisten ja muiden sidosryhmien
kanssa.

Lahjatavarat

Lahjatavarat ja periaatteet

Lahjatavaroiden ja niin sanottujen jakotava-
roiden hankinnoissa noudatetaan kaupun-
gin strategiaan kirjattua kestavan kehityksen
periaatetta.

Kaupunki hankkii vain kestavan kehityksen
mukaisia tavaroita, jotka eivat kuormita ym-
paristéa tai ovat jollain muulla lailla vastoin
ekologista ajattelua.

- Lahja- ja jakotavaroiden periaatteena on,
etta ne ovat joko hyodtykayttoon suunnitel-
tuja tavaroita tai laadukkaita elintarvikkei-
ta. Valtamme kerskakulutusta.

- Pyritdan suosimaan paikallisia tuotteita.

- Pyydetaan tarjouksia useilta tahoilta.

Vastuujako Imatra Base Campin
kanssa:

+ On sovittu etta IBC hoitaa/maksaa ns. ja-
kotavarat (esim. kynat ja karkit) itselleen.
Tavaroita voi kysya suoraan heilta.

- Viestinta antaa IBC:lle tarvittaessa arvok-
kaampia lahjoja kuten kirjoja tms.

Kaupungilla on neljaé eri
lahjatyyppié:

1. Ns. jakotavarat - kynat, heijastimet, karkit,
postikortit, rintamerkit jne. Paasaantoisesti
niiden hankinnoista vastaa IBC. Tavarat ovat
vierailijoille annettavia seka messuilla ja ta-
pahtumissa jaettavia.

2. Henkilokohtainen, keskihintainen lahja
(kahvi, tee, kirja, herkku, paidat, kassit). Vies-
tinta hankkii nama. Yksittaisia lahjatavaroita
saa viestinnasta harkinnan mukaan. Isom-
mat maarat on syyta tilata hyvissa ajoin etta
varmistetaan niiden saatavuus. Tarvitsija
maksaa paasaantdisesti tuotteet itse.

3. Tasokas virallinen lahja annetaan har-
kinnanvaraisesti ystavyyskaupungille seka
merkittavalle muulle organisaatiolle tai ar-
vovieraalle. Naita ovat lasitavarat, Aalto-va-
dit, taulut ym. Tasokkaat lahjat kustannetaan
viestinnan varoista.

4. Symbolilahjat: viirit ja Impi-patsaat.

- Paasaantodisesti lahjoja annetaan

vain kaupungin omille kustannus-
paikoille jaettavaksi.

- Jos ulkopuolinen taho kysyy esimer-

kiksi lahjaa tai jakotavaraa, niita voi-
daan antaa, mikali lahjan antaminen
kohdentuu ystavyyskaupungeille tai
muuten yhdistys selkeasti markkinoi
kaupunkia lahjan valityksella.
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Kriisiviestinta

KRIISITILANTEISSA noudatetaan samoja
viestinnan periaatteita kuin normaaliolojen
viestinnassa, mutta kiinnitetaan erityista
huomiota mahdollisimman tehokkaaseen,
selkokieliseen, avoimeen ja nopeaan vies-
tintaan.

Imatra-konsernin  kriisiviestisuunnitelman
tavoitteena on varmistaa onnistunut kriisin
aikainen viestinta etukateen suunnittele-
malla ja vastuuttamalla viestintaa kriisitilan-
teessa.

Kriisiviestinnassa keskeisena painopistee-
na on suuremman vaaran ja lisavahinkojen
valttaminen seka tarpeettoman huolen hal-
ventaminen, korvaavista palveluista tiedot-
taminen, toimintaohjeiden antaminen seka
vaaran tiedon leviamisen estaminen.

Konsernin kriisiviestinnan kokonaisohjeistus
koostuu kaupungin yleisesta kriisiviestinta-
suunnitelmasta seka vastuualojen ja yhti-
o6iden omista kriisiviestintasuunnitelmista,
joiden tulee yhdessa muodostaa saumaton
kokonaisuus. Jokaisella yhtiolla tulee olla
oma kriisiviestintavastuullinen henkild ni-
mettyna (ks. konserniohje).

Kaupungin/konsernin  yleiseen kriisivies-
tintdan liittyvista toimenpiteista, kuten krii-
siviestintdan varautumisesta vastaa vies-
tintdjohtaja. Vastuualueiden ja yhtididen
kriisiviestintaan varautumisesta vastaa vas-
tuualuejohtaja ja toimitusjohtaja.

Kriisiviestinndn tavoitteet

+ varmistaa omalta osaltaan ihmisten tur-
vallisuus. Kriisiviestinnan tarkein tavoite
on ihmisten hengen ja turvallisuuden
varmistaminen. Tehokkaalla viestinnalla
voidaan myds ehkaista ja minimoida ai-
neellisia vahinkoja.

+ turvata organisaatioiden toimintaedelly-
tykset. Tehokas viestinta antaa johdolle
tyérauhan tilannekuvan muodostamiseen
ja paatoksentekoon.

- tiedottaa  palvelujen  jarjestamisesta.
Asukkaat tarvitsevat tietoa palvelujen jat-
kumisesta ja poikkeusjarjestelyista.

- luoda oikea kuva tilanteesta julkisuudessa
ja valttaa virheellisten tietojen ja huhujen
syntyminen

« ennakoida mahdolliset kriisit ja valmistau-
tua niihin hyvissa ajoin

Kriisiviestinnan tulee olla avointa, ym-
marrettavaa, tilanteeseen nahden oikein
ja ripeasti ajoitettua, totuudenmukaista,
riittavasti toistuvaa ja kaksisuuntaista. Krii-
siviestinnassa tulee ottaa huomioon myos
inhimillisyys ja lasnaolon viestiminen.

Kriisiviestinnassa valttina on myds vas-
tuunotto. Kriisiviestinnan tulee olla kattavaa
ja tavoittaa kaikki kohderyhmat mahdolli-
simman hyvin. Kriisiviestintaa tulee toteuttaa
mahdollisimman monin valinein.

viestinta@imatra.fi

Viestintéjohtaja Liisa Hupli-Oinonen p. 020 617 2400
Viestintéasiantuntija HeikRi Laine p. 020 617 2321
Viestintéaasiantuntija Leena Peura-Kuusela p. 020 617 2207
Viestintdsihteeri Laura Inkinen p. 020 617 2323
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