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Miksi?

Viestintdohjeesta vinkkejd
arkipdivdén viestintdtilanteisiin

Kuntalaiset tavoitetaan viestimalld avoimesti ja vuorovaikutteisesti monessa
eri kanavassa.

Loimaan strategian mukaisesti toimimme:

» Asukasldhtoisesti - olemme asukkaita varten ja kehitdmme kaupunkia yh-
dessd asukkaiden kanssa. Palvelemme sujuvasti ja tarpeisiin vastaavasti.
Kaupunki ja sen palvelut ovat kaikkien tavoitettavissa.

* Yhteistyokykyisesti - toimimme avoimesti sekd kehitémme Loimaata yh-
dessd, kumppaneiden kanssa sekd organisaatiorajoja ylittden.

» Uudistavasti - ennakoimme, arvioimme ja uudistamme rohkeasti ja kesta-
vasti toimintaamme. Kokeilemme ja suhtaudumme ideoihin mydnteisesti.

» Vastuullisesti - toimimme luotettavasti ja johdonmukaisesti sekd kehitdm-
me kaupunkia taloudellisesti, sosiaalisesti ja ekologisesti kestavalla tavalla.

Viestint&ohjeessa kerrotaan Loimaan kaupungin yhteisistd viestintdkdytdn-
noistd ja annetaan vinkkejd arkipdivan viestint&dn.

Tt ichintn]

Viestintdohjetta
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houkutteleminen
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Kuntalaki 1§ Lain tarkoitus

Lain tarkoituksena on luoda
edellytykset kunnan asukkaiden
itsehallinnon sekd osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksien to-
teutumiselle kunnan toiminnassa.
Lain tarkoituksena on myos edistdd
kunnan toiminnan suunnitelmalli-
suutta ja taloudellista kestavyytta.

Kunta edistad asukkaidensa hy-
vinvointia ja alueensa elinvoimaa
sekd jarjestdd asukkailleen palvelut
taloudellisesti, sosiaalisesti ja ym-
paristollisesti kestavalla tavalla.

Kuntalaki 29 § Viestinta

Kunnan toiminnasta on tiedotetta-
va asukkaille, palvelujen kayttdjille,
jarjestaille ja muille yhteisaille. Kun-
nan tulee antaa riittavasti tietoja
kunnan jarjestamista palveluista,
taloudesta, kunnassa valmistelussa
olevista asioista, niitd koskevista
suunnitelmista, asioiden kdsit-
telystd, tehdyistd paatoksistd ja
padtosten vaikutuksista. Kunnan on
tiedotettava, milla tavoin padtos-
ten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.

Kunnan on huolehdittava, etta
toimielinten kdasittelyyn tulevien
asioiden valmistelusta annetaan
esityslistan valmistuttua yleisen
tiedonsaannin kannalta tarpeelli-
sia tietoja yleisessd tietoverkossa.
Kunnan on verkkoviestinndssadn
huolehdittava, ettd salassa pi-
dettdavid tietoja ei viedd yleiseen
tietoverkkoon ja ettd yksityisyyden
suoja henkilotietojen kdasittelyssa
toteutuu.

Viestinndssd on kaytettdva selkedd
ja ymmadrrettavad kieltd jo otettava
huomioon kunnan eri asukasryhmi-
en tarpeet.
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Kuka?

Viestintavastuut

Jokaisella kaupungin vi-
ranhaltijalla ja luottamus-
henkilolld on oma roolinsa
kaupungin viestinndssa.
Viestintadn liittyvasta
toimivallasta ja tydjaosta
on mdadrdykset hallinto-
s&dnndssd ja viestintdoh-
jeessa. On tdrkedd, etta
tunnet oman viestinta-
vastuusi ja -alueesi.

Kriisitilanteissa viestin-
tévastuut maaraytyvat
erillisten kriisiviestintdoh-
jeiden mukaisesti.

omaan vasiiu-

alueeseesi
bidlyen!

P N

Kaupunginvaltuusto padttada
viestinndn linjauksista kun-
tastrategiassa.

Kaupunginhallitus hyvdksyy
yleiset ohjeet viestinnén peri-
aatteista.

—

Kaupunginjohtaja johtaa
viestintdd kaupunginhallituk-
sen alaisena.

daEaE .

Toimielimet luovat omalla
toimialallaan edellytyksia
|Gpindkyvdlle toiminnalle
asioiden valmistelussa ja
padtoksenteossa sekd tie-
dottavat omista asioistaan
puheenjohtajan, esittelijciden
ja sihteerin johdolla.

"

Hallitus, toimielimet, kaupun-
ginjohtaja sekd palvelualojen
johtavat viranhaltijat huoleh-
tivat, ettd kaupungin asuk-
kaat ja palvelujen kayttajat
saavat riittdvasti tietoja val-
misteltavina olevista yleisesti
merkittdvistd asioista.

Johtoryhma sovittaa yhteen
ja ohjaa viestintadn liittyvia
kaytantoja ja toimintoja.

Palvelualajohtajat vastaa-
vat toimialansa viestinndn ja
markkinoinnin johtamisesta ja
ohjauksesta.

Palvelualueen ja -yksikén
esihenkil6t vastaavat pal-
velualueensa/-yksikkonsa
viestinndstd sekd huolehtivat,
ettd tiedot ovat ajan tasalla
kaupungin verkkosivuilla yh-
teistydssd viestintdtyoryhman
kanssa.

Viestintaty6ryhma toteuttaa
ulkoista ja sisdistd viestintda
omien palvelualojensa osalta
markkinointi- ja viestintdyksi-
kon ja esihenkildiden ohjauk-
sessa.

Elinvoimayksikkd ja markki-
nointi- ja viestintdsuunnitte-
lija suunnittelevat, kehittavat
ja toteuttavat koko kaupun-
gin markkinointia ja viestintad
tiiviissa yhteistyossd kaupun-
gin eri palvelualojen sekd
yhteistydkumppanien kanssa.

Kuntakonsernin liikelaitok-
set ja tytdryhtiot vastaa-
vat omasta viestinndstadn
noudattaen viestintdohjetta
soveltuvin osin.

Luottamushenkil6t toimivat
luottamushenkiloroolissa, jos-
sa kayvdat valmistelua ohjaa-
vaa arvo- ja linjakeskustelua,
luovat osaltaan avointa vies-
tintdilmapiirid ja noudattavat
suunnitelmallista, yhtendistd
ja korrektia linjaa.

Henkil6st6 viestii omassa
tyoroolissaan. Henkilostol-

I& on oikeus saada tietoa
tydhonsa liittyvistd asioista ja
velvollisuus hankkia sitd itse.
Lojaalisuus tydnantajaa koh-
taan on kuitenkin muistettava
myos silloin, kun yksityishen-
kildond viestii omaan tyohénsd
liittyvistd asioista.




, : Loimaan kaupungin
enelie:

sidosryhmid ovat:

* henkilosto
e luottamushenkilot

* nykyiset ja tulevat . el
asukkaat L~ > e~ Tulevat

» nykyiset ja tulevat asukkaat

yritykset
« seurat, yhdistykset
ja jarjestot Varhais-
» varhaiskasvatus kasvatus
» koulutja

oppilaitokset Nykyiset

+ media SR : ' s asukkaat
+ matkailijat G,

e viranomaiset

Oppi-

Nykyiset

[ 4 @ ’ = yritykset : o laitokset
Viestintd ja markkinointi I OI n H ' % TR

seuraavat ja arvioivat

kaupungin viestinndn s IR G v : 1 Seurat
toimivuutta jatkuvasti muun Viestintdymparistd on jatkuvassa muu- ™ e e Virqn- o
muassa seuraavin perustein: toksessa. On tarked&d tavoittaa ihmiset A ol . omaiset
o hyvissd ajoin tai viimeist&dn silloin, kun ; .
+ verkkosivut ja aihe on pinnalla. Ajan tasalla pysymi-
sosiaalisen median nen edellytt&d uusien viestintékanavien Tulevat
kavijadseuranta haltuunottoa. yritykset

* mediaseuranta
Viestintdtapoja kehitetddn ja uudiste-

» kuntalaiskyselyt . S -
taan seurannan ja arvioinnin osoitta-

* tapahtumien mien tarpeiden mukaan. ; : ; ; )
asiakaskyselyt _ - 3 YA Yhdistykset
. tyStyytyvdisyys- Jokainen kaupungin viranhaltija ja : i ] A
kyselyt luottamushenkil® vastaa tiedonkulusta
i ja edustaa kaupunkia. : i’ x5
« kayttaja- o @ Luottamus-
palautteet Yhtendiset toimintatavat ovat tarkeitd, e M B henkilst
- asiointi- jotta viestintd on yhtendistd ja selkedd, :
kokemukset ja sekaannuksilta valtytadan.
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Miten?

Tyoyhteisoviestinta

Tavoitteena on, ettd jokaisella on kaikki se tieto, jota hdn tarvitsee tydnsa teke-
miseen ja tydtavoitteidensa saavuttamiseen.

Johdon ja esihenkildiden tehtdvdand on kertoa kaupungin toiminnasta ja tule-
vaisuudensuunnitelmista. Henkildstod koskevista asioista kerrotaan aina ensin
sis@isesti ja sen jdalkeen tarvittaessa ulkopuolelle.

Sisdisen viestinndn kanavia:

* tyohon perehdytys
» palaverit

» sdhkoposti

* puhelin

» kaupungin verkkosivut
loimaa.fi

« sosiaalinen media
» ilmoitustaulut

Toimiva tyoyhteisoviestint&

- vaikuttaa tyohon sitoutumiseen
» edistdd tyon tuottavuutta

» helpottaa tydssd suoriutumista
- lisad tyotyytyvaisyyttd

» on pohja ulkoiselle viestinndlle

* luo pohjan hyvdlle palvelulle

Vastuu avoimesta
ja aktiivisesta
tiedonkulusta
kuuluu jokaiselle
tyontekijdlle.

Valmistelu ja

paatoksenteko

Kuntalaisilla on oikeus
tietdd, miten kunnan asioita
hoidetaan sekd oikeus
osallistua ja vaikuttaa kun-
nan toimintaan jo asioiden
valmisteluvaiheessa.

Viestintympdristdn muu-
tokset ovat tuoneet uusia
vaatimuksia kuntavies-
tintaan. Padtoksenteolta
edellytetddan avoimuutta ja
l[apindkyvyyttd jo pddtokset
pitdd pystyd perustelemaan
uskottavasti.

Vireilla olevat asiat ja kuulu-
tukset julkaistaan kaupun-
gin verkkosivuilla loimaa.

fi sekd tarvittaessa tiedo-
tusvdlineissd ja kaupungin
virallisella ilmoitustaululla.

Kaupungin verkko-
sivuilla ndhtdavana:

 esityslistat ja pdytakirjat
e kuulutukset

« viranhaltijop&dtokset

* sAANNot

+ ohjeet

« olennaisesti toimintaan

ja talouteen liittyvat
tiedot ja asiakirjat

loimaa.fi



Mediayhteistyo

Loimaan kaupunki viestii medialle
mm. tiedottein, tapaamisin ja uu-
tisvinkein sekd julkaisemalla uutisia
kaupungin verkkosivuilla ja somessa.

Merkittavistd ja laajasti kiinnostavista
asioista jarjestetddn tiedotustilai-
suuksia.

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

* Yleisonosastoissa julkaistuihin
kysymyksiin vastataan, mikdli
kirjoittajan oma nimi on julkaistu
ja kysymyksillé on yleista
mielenkiintoa.

+ Henkiléston ja luottamushenkil 6i-
den henkildkohtaiset mielipiteet on
pystyttdvd erottamaan kaupungin
virallisesta kannasta.

e Pyydd juttu tarkistettavaksi
ennen julkaisua. Tarkista omat
kommenttisi asiavirheiden varalta.

* Valmistaudu haasteellisten
asioiden tiedotukseen erityisen
huolellisesti.

Onko aiheesi niin ajan-
kohtainen, kiinnostava

ja merkityksellinen,
ettd media tarttuu
sithen?
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Kuka?

Mediatiedote

Tiedotteen tavoitteena on herdttad
toimittajan mielenkiinto ja innostaa
kysymaadn lisatietoja.

Tiedotetta laatiessasi vastaa kysy-
myksiin mit&, missd, milloin, miksi ja
kuka. Kayta selkedd ja sujuvaa kielta.

+ Houkutteleva otsikko herattad lu-
kijan mielenkiinnon. Otsikko on yksi
lause, joka sisaltad myos verbin.

» Kirjoita tiedotteen tdrkein asia eli
uutinen heti alkuun. Sen jélkeen
voit taustoittaa aihetta. Sopiva
pituus tiedotteelle on johdan-
tokappale ja 2-3 taustoittavaa
kappaletta. Koko tiedotteen pitdisi
mahtua A4-arkille.

» Lisad loppuun lisétietojen antajan
nimi, titteli, yksikkd, Loimaan kau-
punki, puhelin ja sdhkdpostiosoite.
Varmista, ettd edelld mainittu hen-
kilo on tavoitettavissa tiedotteen
[Ghettamisen jalkeen. Aiheesta
riippuen informoi myo6s vaihdetta.

« Tarkista huolellisesti, ettd tiedot-
teen sisdltamat faktat, kieliasu ja
yhteystiedot ovat oikein.

» Ldhetd tiedote sdhkodpostiviesting
toimittajalle tai toimitukseen. (Li-
sdksi halutessasi voit myos laittaa
saman tekstin pdf-muodossa)



Kriisiviestintd

Kriisitilanteissa tavalliset viestinndn kei-
not ja kanavat eivat yleensd riitd, silla
tiedon tarve kasvaa. Hdiridtilanteessa
on erityisen tdrkedd, ettd viestintd

on gjantasaista, totuudenmukaista,
avointa ja luotettavaa.

Selvita esihenkildltdsi, kenelle yhtey-
denotot ohjataan. Vain viestintévas-
tuullinen kommentoi medialle, ei muut.

Tarvittaessa nimetddn henkild tai
henkil6t, jotka tiedottavat tilanteesta
henkilostolle, medialle, yhteistydkump-
paneille ja muille asianosaisille tahoille.

Loimaan kaupunki on laatinut kriisiti-
lanteiden varalle erilliset ohjeet.

Kaupunki viestii tapahtumista vain
omilla verkkosivuilla ja sosiaalisen
median tileilladan.
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Ajan.- Avointa
tasaista '
\J
7]
Kriisi-
viestinta
Luotettavaa Totuuflen
mukaista

Al ksmments,
lloi: sinillu ole
vieslinlipaslunla.

ensin omissa
kanavissa...

..ja vasta sitten
sidosryhmien
kanavissa.

Misscl?

Nykyisessd viestintdympdris-
t0ssd kaupunki, luottamus-
henkilot, asukkaat jo muut
sidosryhmdét tuottavat ja
jakavat sisaltod, kdynnistavat
keskusteluja ja viestivat Loi-
maata koskevissa asioissa.

Tiedon yksisuuntaisesta
jakelusta on siirrytty monen
suuntaiseen viestintddn, jossa
tietoa luodaan ja joetaan
monelta monelle.

On yha tdrke@mpdd tavoittaa
ihmiset sielld, missd he keskus-
telua kayvat.

Kaupungin asioista tiedote-
taan aina kaupungin omissa
kanavissa, joista tekstejd voi
jakaa eteenpdin. Tarkeim-
mistd tapahtumista tehdddn
mediatiedotteet.



on kaupungin
kayntikortti
ja asukkaiden

tdrkein
palvelu-
kanava.

Verkkosivut

droimne

Verkkosivusto loimaa.fi on kaupungin pddviestintdkanava, joka tarjoaa tietoa
mm. palveluista, padtoksenteosta, tapahtumista ja uutisista. Sivusto on suun-
nattu nykyisille ja tuleville asukkaille, yrityksille ja matkailijoille.

Verkkosivustoa paivittavat
viestintdyksikkd ja viestinta-
tydryhmaldiset. Esihenkilot
ja muut tyontekijat voivat
ilmoittaa paivitettavat tiedot
heille.

Asuinpaikkamarkkinointia
varten on luotu kotiloimaal-
ta.fi-sivusto, jolle on koottu
tarkeimmat Loimaalla asu-
miseen ja eldmiseen liittyvat
asiat sekd blogi, jossa esitel-
|83n asumiseen ja asumisviih-
tyvyyteen vaikuttavia aiheita.

i r ‘

i

Some

Sosiaalinen media on rento, matalan
kynnyksen viestintdkanava. Tallé het-
kelld kaupungin kdytossd ovat Face-
book, Instagram, YouTube ja LinkedIn.

Facebookissa julkaistaan uutisia,
tapahtumia, linkkejd ja vinkkejd,
Instagramissa enemmadn kuvallista
kerrontaa, YouTubessa videoita ja Lin-
kedlInissd rekrytointiasiaa.

Facebook ja Instagram -tileja pdivittd-
vat pddosin viestintdverkoston jasenet.
LinkedIn -tilid yrityspuolen edustajat ja
henkilstoyksikko. Youtube-tilia hallin-
noi viestintd.

 Kirjoita Facebookiin selkedd arki-
kieltd.

» Tehosta pdivityksen nakyvyyttd
hyvdlla kuvalla tai videolla. Julkaise
vain kuvia ja videoita, joihin on ku-
vaajan ja kuvassa olevien lupa.

» Seuraa pdaivityksesi kommentointia
ja vastaa siihen viipymdtta asialli-
sesti ja positiivisesti. Kysy vastauk-
siin tarvittaessa neuvoa viestinndstd.
Jos poistat asiattoman kommentin,
muista kertoa, miksi se on poistettu.

+ Vaikka toimit sosiaalisessa mediassa
yksityishenkilond, kaupungin tyonte-
kijaroolin vuoksi sinua voidaan pit&d
myds tydyhteisosi edustajana. Muista
lojaalisuus tydonantajaa kohtaan.

Loimaan kaupungin uusien sometilien perustamista

harkitaan erittdin tarkkaan. Uusien sometilien
perustamisesta sovitaan aina kaupungin

viestintayksikén kanssa.
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Sdhkoposti

Sahkopostia kirjoittaessasi

mieti, kenelle asia kuuluu ja
|Ghetd viestisi vain hdnelle/
heille.

Otsikoi viestisi selkedsti ja
mahdollisimman hyvin vies-
tin sis@ltdd kuvailevasti.

Jos valitat sdhkdpostiviestin
tai liitteen, muista kertoa,
mitd asia koskee ja vaatiiko
se toimenpiteitd.

Mikdli sdhkdposti sisaltada
sensitiivistd tietoa, IGheta

viesti salattuna turvapostina.

Al lGhetd sisdisia séhks-
postikeskusteluja ulkoisille
vastaanottdijille.

Lahetd kysymykset ja selvit-
telypyynnot lahtokohtaisesti
yhdelle henkildlle. Pyydda
hanta valittdmadn viesti
tarvittaessa oikealle taholle.

Useille henkildille lGhetetyis-
sd tietojenpyyntdviesteissa
vastaa vain ldhettdjdlle, ei
kaikille vastaanottgijille.

Yhteisissd projekteissa sopi-
kaa yksi henkild, joka hoitaa
s@hkopostiselvittelyt eri
tahojen valilla talon sisdlla
ja ulkopuolella sekd informoi
muut osalliset.

Ald kaytd tydsdahkopostia
henkilokohtaisten asioiden
hoitamiseen.

Muista, ettd virastot@loimaa.fi -sadhko-
posti kattaa kaupungin koko henki-
I6kunnan, joten kayta sitd harkiten.
Tama sahkopostitili on tarkoitettu
kaupungin omaan sisdiseen viestin-
taan. Mikali asiasi koskee jotain tiettya
ryhmaad kuten esimerkiksi viestintatyo-
ryhma, tietty yksikkd, pdd- ja luotta-
musedustajien viestintd, nditd varten
tehdddan omat jakelulistat ja viestit
toimitetaan vain ndille vastaanottaijil-
le, ei koko kaupungin henkilokunnalle.

Kdayta viesteissdsi kaupungin virallista
allekirjoitusmallia. Kirjoita se sahko-
postiohjelman oletusfontilla. Ohjeet
16yddat L-asemalta.

Puhelin

Puhelin on usein tehokkain asiointi-
vdline.

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

» Valta pallottelua ja opasta soit-
taja oikean henkilon, tiedon tai
palvelun I6ytamiseen.

« Jos et tiedd asiaa tai vastuuhenki-
163G, kirjoita yhteystiedot muistiin ja
selvitd, kuka asiasta tietdd.

»  Kdaytd tarvittaessa puhelinvastaajaa.

Kasvokkain viestintd

Omalla toiminnallasi muokkaat
osaltasi Loimaan kaupungista ja
yksikdstdsi syntyvid mielikuvia.
Muista palveluhenkinen, ystavalli-
nen ja kohtelias vuorovaikutus niin
palavereissa, kokouksissa, neuvon-
nassa ja asiakaspalvelussa kuin
messuilla jo muissa tapahtumissa.
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Yhtendinen
visuaalinen ilme
muokkaa kaupunkiin
liittyvid mielikuvia
ja liséa tunnistet-
tavuutta.

18

Markkinointiviestintda

Markkinoinnilla halutaan luoda posi-
tiivista kuvaa Loimaasta ja vahvistaa
kaupungin tunnettuutta.

Loimaata markkinoidaan ennen
kaikkea hyvan sijainnin ja palvelut
omaavana, mukavaan eldmadn
sopivan kokoisena, rauhallisena ja
luonnonl@heisend maaseutukaupun-
kina.

Tavoitteena on:

« esitelld kaupungin vahvuuksia
« erottua muista kunnista

e tukea Loimaan elinvoimaa veto-
voimaa ja pitovoimaa

Mielikuvat syntyvat niin sanojen kuin
tekojen kautta, eli viestit ja visuaali-
nen ilme vaikuttavat niihin. Loimaan
kaupungin ilme madritelladn brandi-
kasikirjassa.

Loimaan markkinointi-
viestinnéin muotoja:

« printti- joa digimateriaalit
e sdhkdinen ja
printtimainonta

» verkkosivustot ja niiden
hakukoneoptimointi

e some
» uutiskirjeet

» lehdet

» suorapostitukset

* messut ja ndyttelyt
e tapahtumat

* sponsorointi

Painettu viestintd

Painetun viestinndn kanavia

ovat esimerkiksi lehti-ilmoitukset,
flyerit, esitteet, asukkaille joettava
asukaslehti ja yrittdjille jaettava
elinvoimalehti.

Painetussa viestinndssa kayte-
taddn Loimaan visuaalista ilmetta.
Brandikdsikirjassa on madritelty
taittopohjia moneen eri tarkoituk-
seen. Yhtendinen visuaalinen ilme
muokkaa kaupunkiin liittyvia mie-
likuvia ja lisGd tunnistettavuutta.

LOIMAR

N

Loimaan keupungin brandikasiiio
205

Painetun viestinndn
materiaalien suhteen
ole aina yhteydessa:
markkinointi@loimaa.fi
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Luomme kaikessa
viestinndssGmme
positiivista kuvaa
Loimaasta.

Tunnemme oman
viestintdvastuumme
joka tilanteessa.

Varaudumme
etukdteen erilaisiin
viestintatilanteisiin.

Huolehdimme, ettd
tieto kulkee avoimesti
ja aktiivisesti.

Viestimme
palveluhenkisesti,
vastuullisesti ja
uudistuen.

LOIMAR



