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Loimaan kaupungin

VIESTINTAOH]JE




MIKSI?

Viestintaohjeesta vinkkeja
arkipaivan viestintatilanteisiin

Kuntalain mukaan kunnan on tiedotettava asukkailleen kunnan
asioista seka siita, milla tavoin asukkaat voivat esittaa kysymyksia
ja mielipiteita asioista. Varmimmin kuntalaiset tavoitetaan viesti-
malla avoimesti ja vuorovaikutteisesti monessa eri kanavassa.

Loimaan strategian mukaisesti:

+ toimimme palveluhenkisesti, vastuullisesti ja uudistuen
+ markkinoimme ja viestimme aktiivisesti

+ luomme positiivista kuvaa Loimaasta

* huolehdimme, etta tieto kulkee avoimesti ja aktiivisesti

Viestintaohjeessa kerrotaan Loimaan kaupungin yhteisista
viestintakaytannoista ja annetaan vinkkeja arkipaivan viestintaan.

Viestintaohjetta taydentavat:
+ graafinen ohjeistus

+ sosiaalisen median ohjeet

+ sahkopostiohjeet

* kriisiviestintaohjeet

Tutustu ndihinkin!

« Loimaan kaupungin valmistelun
ja paatoksenteon sisdinen viestinta

Viestintaohje on hyvaksytty kaupunginhallituksessa 8.2.2021.
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Miksi kunta viestii ja markkinoi?

Kunnan asioista ja palveluista tiedottaminen

Kunnan johtaminen

Paatoksenteon lapinakyvyys

Kilpailukyvyn ja elinvoiman edistaminen

Asukkaiden osallistuminen ja yhteiséllisyys

Uusien asukkaiden, yritysten ja
tyontekijoiden houkutteleminen

Ty6yhteison toiminta ja hyvinvointi

Kriisien hallinta

Mukaeltu Kuntaviestinnan oppaasta (Kuntaliitto 2016)



K U KA? Viesti vain omaan

vastuudlueeseesi

L littyen!
Viestintavastuut

Jokaisella kaupungin viranhaltijalla ja

luottamushenkil6lla on oma roolinsa

kaupungin viestinnassa. Viestintaan liittyvasta toimivallasta ja
tyOjaosta on maardykset hallintosaannoéssa ja viestintdohjeessa.
On tarkeaa, etta tunnet oman viestintavastuusi ja -alueesi.

Kaupunginvaltuusto paattaa viestinnan linjauksista
kuntastrategiassa.

Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan peri-
aatteista seka nimeda viestinnasta vastaavat viranhaltijat.

Kaupunginjohtaja johtaa viestintaa kaupunginhallituksen
alaisena.

Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapi-
nakyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatdksen-
teossa seka tiedottavat omista asioistaan puheenjohtajan,
esittelijoiden ja sihteerin johdolla.

Hallitus, toimielimet, kaupunginjohtaja seka palvelu-
alojen johtavat viranhaltijat huolehtivat, ettd kaupungin
asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat riittavasti tietoja
valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista.

Johtoryhma sovittaa yhteen ja ohjaa viestintaan liittyvia
kaytantdja ja toimintoja.



Palvelualajohtajat vastaavat toimialansa viestinnan ja
markkinoinnin johtamisesta ja ohjauksesta.

Palvelualueen ja -yksikén esihenkilot vastaavat palvelu-
alueensa/-yksikkonsa viestinnasta seka huolehtivat, etta
tiedot ovat ajan tasalla kaupungin verkkosivuilla yhteis-
tyossa viestintatydéryhman ja markkinoinnin kanssa.

Viestintaty6ryhma toteuttaa ulkoista ja sisdista viestintaa
omien palvelualojensa osalta markkinointiyksikon ja
esihenkildiden ohjauksessa.

Elinvoimayksikko ja markkinointisihteeri suunnittelevat,
kehittavat ja toteuttavat koko kaupungin markkinointia ja
viestintaa tiiviissa yhteistydssa kaupungin eri palvelualojen
seka yhteistydkumppanien kanssa.

Kuntakonsernin liikelaitokset ja tytaryhtiét vastaavat
omasta viestinnastaan noudattaen viestintaohjetta
soveltuvin osin.

Luottamushenkilét toimivat luottamushenkiléroolissa,
jossa kayvat valmistelua ohjaavaa arvo- ja linjakeskustelua,
luovat osaltaan avointa viestintailmapiiria ja noudattavat
suunnitelmallista, yhtenaista ja korrektia linjaa.

Henkildsté viestii omassa tyoroolissaan. Henkildstolla on
oikeus saada tietoa tydhonsa liittyvista asioista ja velvolli-
suus hankkia sita itse. Lojaalisuus tydnantajaa kohtaan on
kuitenkin muistettava my®és silloin, kun yksityishenkiléna
viestii omaan tyéhonsa liittyvista asioista.

Poikkeusolojen viestintavastuut maaraytyvat
erillisten kriisiviestintaohjeiden mukaisesti.
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KENELLE?

Loimaan kaupungin ensisijaisia sidosryhmia ovat:
* henkildsto

* luottamushenkildt

* nykyiset ja tulevat asukkaat

* nykyiset ja tulevat yritykset

+ seurat, yhdistykset ja jarjestot
+ koulut ja oppilaitokset

* media

+ matkailijat

* viranomaiset

Pida mielessa
Julkisuuslaki!

Kenen kanssa sinun on
tarkeda viestia?




MILLOIN?

Viestintaymparisto on jatkuvassa
muutoksessa. Ihmiset on tarkeaa
tavoittaa hyvissa ajoin tai viimeistaan
silloin, kun aihe on pinnalla.

Elinvoimayksikko seuraa ja arvioi
kaupungin viestinnan toimivuutta
jatkuvasti muun muassa

+ verkkosivujen ja sosiaalisen
median kavijaseurannan

* mediaseurannan

+ kuntalaiskyselyiden

+ tapahtumien asiakaskyselyiden
+  tyotyytyvaisyyskyselyiden

+ kayttajapalautteiden ja

+ asiointikokemusten perusteella
Viestintatapoja kehitetaan ja uudis-
tetaan seurannan ja arvioinnin
osoittamien tarpeiden mukaan.




MITEN?

Jokainen kaupungin viranhaltija ja luottamushenkil6 vastaa
tiedonkulusta ja edustaa kaupunkia.

Viestintdymparisto on jatkuvassa muutoksessa. Ajan tasalla
pysyminen edellyttaa uusien viestintakanavien haltuunottoa.

Yhtenaiset toimintatavat ovat tarkeita,
jotta viestinta on yhtenadista ja

selkeda, ja sekaannuksilta Vastuu avoimesta
valtytaan. Ja dktiivisesta
tiedonkulusta kuuluu

Jokaiselle tyontekijlle.
Tydyhteisoviestinta

Tavoitteena on, etta jokaisella on
kaikki se tieto, jota han tarvitsee tyonsa
tekemiseen ja tyotavoitteidensa saavuttamiseen.

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on kertoa kaupungin toiminnasta
ja tulevaisuudensuunnitelmista. Henkildstoa koskevista asioista ker-
rotaan aina ensin sisaisesti ja sen jalkeen tarvittaessa ulkopuolelle.

Toimiva tyoyhteiséviestinta Sisadisen viestinnan kanavia:
+ vaikuttaa tyohon sitoutumiseen + ty6hon perehdytys

+ edistaa tyon tuottavuutta + palaverit

* helpottaa tydssa suoriutumista + sahkoposti

«  lisaa tyotyytyvaisyytta * puhelin

+ on pohja ulkoiselle viestinnalle * kaupungin verkkosivut

* luo pohjan hyvalle palvelulle loimaa.fi

* sosiaalinen media
* ilmoitustaulut



Huomioi
sdlassa pidettavat tiedot

Ja uksityisyyden sugjal

Valmistelu ja paatoksenteko

Kuntalaisilla on oikeus tietad, miten kunnan asioita hoidetaan
seka oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan jo
asioiden valmisteluvaiheessa.

Viestintdympadristdon muutokset ovat tuoneet uusia vaatimuksia
kuntaviestintaan. Paatoksenteolta edellytetaan avoimuutta ja lapi-
nakyvyytta, ja paatokset pitaa pystya perustelemaan uskottavasti.

Vireilla olevat asiat ja kuulutukset julkaistaan kaupungin verkko-
sivuilla loimaa.fi seka tarvittaessa tiedotusvalineissa ja kaupungin
virallisella ilmoitustaululla.

Kaupungin verkkosivuilla loimaa.fi ndhtavana:

+ esityslistat ja poytakirjat

« kuulutukset

* viranhaltijapaatokset

* saannot

* ohjeet

+ olennaisesti toimintaan ja talouteen liittyvat tiedot ja asiakirjat
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Mediayhteistyo

Loimaan kaupunki viestii medialle
aktiivisesti mm. tiedottein, tapaamisin
ja uutisvinkein seka julkaisemalla uutisia
kaupungin verkkosivuilla ja somessa.

Merkittavista ja laajasti kiinnostavista asioista
jarjestetaan tiedotustilaisuuksia.

Tiedotusvalineissa mahdollisesti esitetyt
virheet ja harhaanjohtavat tiedot on
oikaistava, jos ne ovat yleisesti
merkittavia.

Yleisénosastoissa julkaistuihin kysymyksiin
vastataan, mikali kirjoittajan oma nimi on
julkaistu ja kysymyksilla on yleista
mielenkiintoa.

Henkildston ja luottamushenkiléiden
henkilokohtaiset mielipiteet on pystyttava
erottamaan kaupungin virallisesta kannasta.

Pyyda juttu tarkistettavaksi ennen julkaisua.

Tarkista omat kommenttisi asiavirheiden
varalta.

Valmistaudu haasteellisten asioiden tiedo-
tukseen erityisen huolellisesti.

Onko aiheesi niin

ajankohtainen, kiinnostava

Ja merkituksellinen, etta
media tarttuu sihen?




Mediatiedote

Tiedotteen tavoitteena on herattaa toimittajan
\ mielenkiinto ja innostaa kysymaan lisatietoja.

Tiedotetta laatiessasi vastaa kysymyksiin mita,
missa, milloin, miksi ja kuka. Kayta selkeaa ja
sujuvaa kielta.

» Houkutteleva otsikko herattaa lukijan
mielenkiinnon. Otsikko on yksi lause, joka
sisaltaa myos verbin.

» Kirjoita tiedotteen tarkein asia eli uutinen
heti alkuun. Sen jalkeen voit taustoittaa
aihetta. Sopiva pituus tiedotteelle on
johdantokappale ja 2-3 taustoittavaa
kappaletta. Koko tiedotteen pitaisi mahtua
Ad-arkille.

» Lisaa loppuun lisatietojen antajan nimi,
titteli, yksikko ja/tai Loimaan kaupunki,
puhelin ja sahkdpostiosoite. Varmista,
ettd han on tavoitettavissa tiedotteen
lahettamisen jalkeen.

» Tarkista huolellisesti, etta tiedotteen
sisaltamat faktat, kieliasu ja yhteystiedot
ovat oikein.

» Ldheta tiedote sdahkoépostiviesting,
ei liitetiedostona, toimittajalle tai
toimitukseen.




Ala kommentoi,
ellei sinulla ole
Viestintavastuuta.

Kriisiviestinta

Kriisitilanteissa tavalliset viestinnan keinot ja kanavat eivat yleensa
riitd, silla tiedon tarve kasvaa. Hairidtilanteessa on erityisen tarkeag,
etta viestinta on

* ajantasaista

« totuudenmukaista
* avointa ja

+ |uotettavaa

Selvita, kenelle yhteydenotot ohjataan.

Tarvittaessa nimetaan henkild tai henkil6t, jotka tiedottavat
tilanteesta henkildstolle, medialle, yhteistydkumppaneille
ja muille asianosaisille tahoille.

Loimaan kaupunki on laatinut kriisitilanteiden varalle
erilliset ohjeet.

12



MISSA?

Nykyisessa viestintdymparistdssa kaupunki, luottamushenkil6t,
asukkaat ja muut sidosryhmat tuottavat ja jakavat sisaltoa,
kdynnistavat keskusteluja ja viestivat Loimaata koskevissa asioissa.

Tiedon yksisuuntaisesta jakelusta on siirrytty monen suuntaiseen
viestintaan, jossa tietoa luodaan ja jaetaan monelta monelle.

On yha tarkeampaa tavoittaa ihmiset sielld, missa he
keskustelua kayvat.

Asioista tiedotetaan ensin omissa kanavissa ja vasta sitten
sidosryhmien kanavissa.
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Verkkosivusto on

A kaupungin kayntikortti ja
aslikkaiden tarkein

palvelukanava. V

Verkkosivut

Verkkosivusto loimaa.fi on kaupungin
paaviestintdkanava, joka tarjoaa tietoa mm.
palveluista, paatoksenteosta, tapahtumista ja
uutisista. Sivusto on suunnattu nykyisille ja
tuleville asukkaille, yrityksille ja matkailijoille.

Verkkosivustoa paivittavat markkinointiyksikko ja
viestintatydryhmalaiset. Esihenkilt ja muut tyon-
tekijat voivat ilmoittaa paivitettavat tiedot heille.

Asuinpaikkamarkkinointia varten on luotu
kotiloimaalta.fi-sivusto, jolle on koottu
tarkeimmat Loimaalla asumiseen ja
elamiseen liittyvat asiat.



Some

Sosiaalinen media on rento, matalan kynnyksen
viestintdkanava. Talla hetkelld kaupungin kay-
tdssa ovat Facebook, YouTube ja LinkedIn. Face-
bookissa julkaistaan uutisia, tapahtumia, linkkeja
ja vinkkeja, YouTubessa videoita ja LinkedInissa
rekrytointiasiaa.

» Kirjoita Facebookiin selkeaa arkikielta.

» Tehosta paivityksen nakyvyytta hyvalla
kuvalla tai videolla. Julkaise vain kuvia ja
videoita, joihin on kuvaajan ja kuvassa olevien
lupa.

» Seuraa paivityksesi kommentointia ja vastaa
silhen viipymatta asiallisesti ja positiivisesti.
Kysy vastauksiin tarvittaessa neuvoa markki-
noinnista. Jos poistat asiattoman kommentin,
muista kertoa, miksi se on poistettu.

» Vaikka toimit sosiaalisessa mediassa yksityis-
henkilong, sinua voidaan pitda myds tyoyhtei-
sosi edustajana. Muista lojaalisuus tydnanta-
jaa kohtaan.

» Neuvottele uusien sometilien perustamisesta
kaupungin markkinointiyksikon kanssa. Sielta
saat my0s opastusta tilin perustamisessa ja

sisaltésuunnitelman laatimisessa.




Sahkoposti Muista sdhkopostia

>

ldhettaessasi
Sahkdpostia kirjoittaessasi mieti, Julkisuuslaki!
kenelle asia kuuluu, ja laheta
viestisi vain hanelle/heille.

Otsikoi viestisi selkeasti ja mahdolli-
simman hyvin viestin sisaltéa kuvailevasti.

Jos valitat sahkopostiviestin tai liitteen, muista kertoa,
mita asia koskee ja vaatiiko se toimenpiteita.

Al lahetd sisaisia sahkdpostikeskusteluja ulkoisille
vastaanottajille.

Laheta kysymykset ja selvittelypyynnot lahtdkohtaisesti
yhdelle henkil6lle. Pyyda hanta valittamaan viesti
tarvittaessa oikealle taholle.

Useille henkildille [ahetetyissa tietojenpyyntdviesteissa
vastaa vain lahettajalle, ei kaikille vastaanottajille.

Yhteisissa projekteissa sopikaa yksi henkild, joka hoitaa
sahkopostiselvittelyt eri tahojen valilla talon sisalla ja
ulkopuolella seka informoi muut osalliset.

Muista, etta virastot@loimaa.fi-sahkoposti kattaa kaupungin
koko henkilékunnan, joten kayta sita harkiten.

Ala kayta tydsahkopostia Ystavallisin terveisin
henkilokohtaisten asioiden
hoitamiseen. Maija Meikalainen
Titteli
Kayta viesteissasi oheista, Loimaan kaupunki / Yksikkd
kaupungin virallista alle- PL9, 32201 LOIMAA
Kirjoitusmallia. Kirjoita se puh. 02 123 4567
sahkodpostiohjelman puhelinaika ma—pe klo 11-12
oletusfontilla. loimaa.fi
facebook.com/loimaankaupunki
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Puhelin

Puhelin on usein tehokkain asiointivaline.

» Tydpuhelimeen tulee vastata aina, kun se on mahdollista.
Jos et pysty vastaamaan puhelimeen, soita takaisin
heti kun ehdit.

» Valta pallottelua ja opasta soittaja oikean henkilon,
tiedon tai palvelun |dytamiseen.

» Jos et tiedd asiaa tai vastuuhenkil6a, kirjoita yhteystiedot
muistiin ja selvita, kuka asiasta tietaa.

» Kayta tarvittaessa puhelinvastaajaa.

Kasvokkain viestinta

Omalla toiminnallasi muokkaat osaltasi Loimaan kaupungista
ja yksikdstasi syntyvia mielikuvia.

Muista palveluhenkinen, ystavillinen ja kohtelias vuoro-
vaikutus niin palavereissa, kokouksissa, neuvonnassa ja
asiakaspalvelussa kuin messuilla ja muissa tapahtumissa.
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Markkinointiviestinta

Markkinoinnilla halutaan luoda positiivista kuvaa
Loimaasta ja vahvistaa kaupungin tunnettuutta.

Loimaata markkinoidaan ennen kaikkea hyvan
sijainnin ja palvelut omaavana, mukavaan elamaan
sopivan kokoisena, rauhallisena ja luonnonlaheisena
maaseutukaupunkina.

Tavoitteena on:
+ esitelld kaupungin vahvuuksia
* erottua muista kunnista

+ tukea Loimaan elinvoimaa
vetovoimaa ja pitovoimaa

Mielikuvat syntyvat tekojen kautta, mutta myos
viestit ja visuaalinen ilme vaikuttavat niihin.
Loimaan kaupungin ilme maaritellaan
graafisessa ohjeistuksessa.

Loimaan markkinointiviestinnan muotoja:
+ printti- ja digimateriaalit

+ sahkoinen ja printtimainonta

+ verkkosivustot ja niiden hakukoneoptimointi
* some

*+ uutiskirje

+ lehdet

+ suorapostitukset

* messut ja nayttelyt

+ tapahtumat

* sponsorointi

RIELAMYKSIA
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Tilaa «
Loimaalt
mahdoll
seudun |
kotiloi
Yhtendinen visuadlinen ilme
muokkaa kaupunkiin littyvia
mielikuvia ja lisda
tunnistettavuutta.

Painettu viestinta

Painetun viestinnan kanavia ovat esimerkiksi lehti-ilmoitukset,

flyerit, esitteet ja Loimaata Nakyvissa! -tiedotuslehti.

Painetussa viestinnassa kaytetaan Loimaan visuaalista ilmetta.

Graafisessa ohjeistossa on maadritelty taittopohjia moneen eri

tarkoitukseen.

Kun tarvitset materiaaleja, ole yhteydessa markkinointiin,

niin tehdaan yhteistydssa!
Tilaa u
Isoja ja ed
siimeksest:
Luonnonr
taajamien
Kaavoitetu
valmiina. Kk
sujuvaa, jo
Katso ton

loimaa.fi



i vieslni

Luomme kaikessa viestinnassamme
positiivista kuvaa Loimaasta.

Tunnemme oman viestinta- i
vastuumme joka tilanteessa. S =

Varaudumme etukateen
erilaisiin viestintatilanteisiin.

Huolehdimme, etta tieto kulkee
avoimesti ja aktiivisesti.

Viestimme palveluhenkisesti,
vastuullisesti ja uudistuen.




