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Viestinnan tavoitteet, vastuut ja periaatteet

Viestinnan tarkoitus

Mantta-Vilppulan kaupungin viestinta toteuttaa kaupungin strategiaa, arvoja ja tavoitteita.
Niista johdetaan viestinnan strategiset tavoitteet ja periaatteet.

Mantta-Vilppulan kaupungin visio:
Sujuvaa elamaa ja elinvoimaa kansainvalisessa kulttuurin keskuksessa.

Mantta-Vilppulan kaupungin arvot:

ROHKEASTI, LUOVASTI, YHDESSA!

Rohkeasti

Mantta-Vilppula katsoo rohkeasti tulevaisuuteen, rakentaen kansainvalista ja seudullista
kaupunkia. Rohkeus nakyy myos uusina, luovina ja kokeilevina palvelutuotannon ratkaisuina, jotta
talous pysyy tasapainossa.

Luovasti
Luovuus nakyy Mantta-Vilppulan arjessa, erilaisissa ratkaisuissa, teollisuudessa ja rakennettaessa
menestyvaa kansainvalista taiteen ja kulttuurin keskusta.

Yhdessa

Kaupungin toiminta toteutuu yhteisollisesti asukkaiden, yrittajien, sidosryhmien ja kumppaneiden
kanssa. Hyvinvointi perustuu eri ryhmien osallisuuteen ja osallistamiseen. Vastuullisesti
huomioimme kestavan kehityksen toiminnassamme.

Viestinta on tarkea tekija kaupungin menestyksellisessa toiminnassa. Viestinnan tulee olla
keskeinen strateginen osa kaikkea toimintaa ja sita on toteutettava suunnitelmallisesti ja
yhdenmukaisesti koko kaupungissa. Viestintastrategian pohjalta laaditaan vuosittain viestinnan ja
kuntamarkkinoinnin vuosisuunnitelmat, jossa priorisoidaan ja yksiloidaan kunkin vuoden
viestinnalliset ja markkinoinnilliset tavoitteet ja toimenpiteet. Vuosittainen suunnitelma on
sidoksissa budjettiin, joka asettaa realiteetit toteutukselle.

ARVOJA
JATAVOITTEITA!




Viestinnan tavoitteet

Hyvalla viestinnalla edistamme kaupunkilaisten hyvinvointia ja luomme edellytykset avoimelle
vuorovaikutukselle seka vaikutusmahdollisuuksille. Viestinnalla markkinoidaan kaupunkia,
luodaan paikallista identiteettia ja yllapidetaan mediasuhteita. Viestinnalla lisataan kaupungin
vetovoimaisuutta ja luodaan positiivista mielikuvaa. Mantta-Vilppulan kaupungin viestinta on
avointa, vastuullista, vuorovaikutteista, rehellista ja selkeaa. Viestintastrategia koskee kaikkia
kaupungin tyontekijoita, toimialoja ja luottamushenkiloita.

e Strategisten tavoitteiden tukeminen

e Tiedon jakaminen palveluista, toiminnasta ja paatoksista
onnistuneesti

e Kaupunkilaisten aktiivinen osallistaminen ja
vaikutusmahdollisuuksien lisaaminen

e Hyva tyoyhteisoviestinta

e Positiivinen kaupunkikuva ja kaupungin vetovoiman lisaaminen

Tietoa jaetaan siten, etta viestintaan valitaan ajankohtaiset aihealueet ja kiinnostavat poiminnat
kaupungin toiminnasta. Paatoksenteosta, palveluista ja tapahtumista viestitaan ja kerrotaan
kattavasti ja ennakoivasti. Kunta tekee yha aktiivisemmin yhteistyota muiden
toimijoiden seka kuntalaisten kanssa. Materiaalien seka tiedotteiden ovat selkeita ja
ymmarrettavia. Viestinnan valineet ja sisalto noudattaa saavutettavuusdirektiivia.

Viestinnan kohderyhmat

ulkoiset
o kuntalaiset
yhteistyokumppanit ja sidosryhmat (viranomaiset ja muut)
vapaa-ajan asukkaat
paikalliset yritykset
potentiaaliset yritykset ja potentiaaliset asukkaat
matkailijat (matkailun toimintasuunnitelma)
media

O O 0O O O O

sisdiset
o henkilosto
o luottamushenkilot

Viestinnassa kokeillaan uudenlaisia tapoja ja valineita lahestya kohderyhmia rohkeasti
ja luovasti. Kohderyhmien huomioiminen ja segmentointi viestinnassa mahdollistaa sen, etta
viestinta tapahtuu kohderyhman kayttamissa kanavissa ja nain saavutetaan tehokkaasti
erilaiset ryhmat. Viestinnan tavoitteina on edistaa kaupunkilaisten hyvinvointia,
osallistumis- ja vaikutusmahdollisuuksia, joten myos osallistamiseen liittyva viestinta
on yhtena painopistealueena.

Hyvin suunniteltu ja laajaa asiantuntevuutta kayttava viestinta luo uskottavuutta,
itsevarmuutta ja pysyvyytta. Mantta-Vilppulan kaupunki laatii jatkossa vuosittain
viestintasuunnitelman, jonka pohjalta viestintaa toteutetaan.



Ydinviestit ja arvot

Kaupungin ydinviestit maaritellaan kaupungin vision ja strategian pohjalta. Nailla pyritaan
viestinnassa pitkajanteisesti ja suunnitelmallisesti profiloimaan Mantta-Vilppulaa vahvuuksia
esilla pitaen ja kaupunkitarinaa rakentaen. Ydinviestit yhdessa graafisen ilmeen kanssa
muodostavat perustan kaupungin viestinnan peruslinjoille. Ydinviestit maaritellaan tarpeen
mukaan markkinoinnin ja viestinnan suunnittelun yhteydessa.

Visuaalisuus
e Kaupungin viestinnassa kaytetaan yhdenmukaista graafista ilmetta erillisen graafisen
ohjeistuksen mukaisesti.

Kieliasu
e Kaupungin viestinnassa kaytetaan selkeaa, hyvaa ja ymmarrettavaa tekstia, jolla viestitaan
my0s paatosten vaikutuksista kaupunkilaisten arkeen.

Kielet: suomi

e Kaupungin viestinta on paaosin suomenkielista. Kaikki esityslistat, poytakirjat seka
merkittavat muistiot, julkaisut (sisaltden my0s verkkojulkaisut ja sosiaalisen median) ja
esitteet julkaistaan suomeksi. Tarvittaessa julkaistaan myos muilla kielilla esim. ruotsiksi,
englanniksi ja saksaksi.

e Selkokieliset vaihtoehdot (erityiset kohderyhmat, esim. nakdvammaiset ja
maahanmuuttajat) huomioidaan mahdollisuuksien mukaan.

Mantan kaupunki otti Taidekaupunki-nimityksen kayttoon aktiivisesti 2000-luvun alussa
Kuvataideviikkojen ja Musiikkijuhlien vakiinnutettua asemansa kaupungin
paafestivaaleina. Taidekaupungin brandityo perustuu pitkajanteiseen tyohon, joka on
saanut alkunsa jo taidemuseon perustamisesta ja sen toiminnan nakyvyydesta
kaupungissa.

Brandia on tietoisesti vahvistettu yli 20 vuoden aikana erilaisten strategioiden ja
systemaattisen markkinointityon avulla seka tapahtumatuotannolla. Samaa tyota on
jatkettu Taidekaupunki Mantta-Vilppula nimella kuntaliitoksesta 2009 lahtien.

Kulttuuri ja taide ovat vahva osa koko kaupunkia, joten niiden nakyvyys viestinnassa ja
positiivisen kuvan luomisessa on keskeista.




Tiedottamisperiaatteet

e Asioistatiedotetaan avoimesti ja ajantasaisesti. Kaupungin asukkaiden ja
yhteistyokumppaneiden tulee saada helposti tietoa kaupungin toiminnasta ja
heilla on oikeus saada tietaa, mita vaikutusmahdollisuuksia on olemassa.

e Kaupungin henkilostoa koskevista asioista tiedotetaan aina ensin henkilostoa
suoraan ja vasta sen jalkeen tarvittaessa ulospain esimerkiksi medialle. Sisaisen
viestinnan tulee olla suunnitelmallista ja kattavaa.

o Kaikessa viestinnassa huomioidaan Taidekaupunki-brandi ja kaupungin
visuaalinen ilme. Lisaksi kiinnitetaan huomiota selkeaan kieleen ja
saavutettavuuteen.

e Viestinta onyhteistyota. Jokainen kaupunkiorganisaatioon kuuluva on omalta
osaltaan viestija ja yhteistyon avulla luomme hyvaa kuvaa kaupungista. Tama
edellyttaa hyvaavuoropuheluajayhteistenviestinnan ohjeiden noudattamista.

e Viestinnan tulee kehittya ja elaa ajan mukana. Kaupungissa visioidaan uusia
ideoita ja mahdollisuuksia, muun muassa kanavat ja kohderyhmat huomioiden.

e Kriisi-ja erikoistilanteissa noudatetaan kaupungin kriisiviestintasuunnitelmaa.




Viestinnan toimintaedellytykset

Jotta viestinta on kaupungissa sujuvaa ja periaatteiden mukaista, tulee huomioida
seu- raavat toimintaedellytykset:

» (Osaamisen on oltava riittavaa. Osaamista lisaa selkea suunnittelu ja
ohjeistus seka jatkuva kouluttautuminen. Viestinnan
asiantuntijoiden on yllapidettava osaamistaan.

= Selkea vastuunjako viestinnassa.

» Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa ja tiedottamista kaupungin
toiminnasta. Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja
tiedottamisen periaatteista seka nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat.
Toimielimet luovat omalla toimialallaan edellytyksia lapinakyvalle
toiminnalle asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa.

» Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja seka palvelualueiden
johtajat huolehtivat, etta kaupungin asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat
riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja
voivat osallistua ja vaikuttaa naiden asioiden valmisteluun.

» Vijestinnan suunnittelua ja neuvontaa hoitaa viestinnan
asiantuntija. Jokaisella organisaation jasenella on vastuu siita,
millaista kuvaa kaupungista viestinnalla luodaan. On tarkeaa, etta
henkilosto ymmartaa viestinnan osana omaa tyotaan.

= Riittavat resurssit. Jotta viestinta on tarkoituksenmukaista ja
jatkuvaa, tulee sen tekemiseen varata riittavasti resursseja eli
tarpeeksi tekijoita, valineita ja muita resursseja.



Tiedotusvelvollisuus ja osallistaminen

Kuntaviestintaa ohjaava lainsaadanto

Kuntalaki edellyttaa avoimuutta ja vuorovaikutusta seka luo raamit kuntaviestinnalle.
Viestinnan merkittavimmat arvot mainitaan lain perusteluissa:

Aktiivinen, monikanavainen, riittava, ymmarrettava ja oikea-aikainen viestinta luo
edellytyksia osallistumiselle ja vaikuttamiselle

Kuntalaissa § 29 maaritellaan viestinnan keskeisimmat tehtavat nain:

"Kunnan toiminnasta on tiedotettava asuRkRaille, palvelujen Rayttdjille, jarjestoille ja
muille yhteisdille. Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kRunnan jarjestamista
palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista asioista, niita Roskevista
suunnitelmista, asioiden Rasittelystad, tehdyista padatoksista, paatosten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa.”

Kuntalaissa 109 & on myos maaritelty, mitka kunnan palveluja ja keskeista toimintaa
sisaltavat tiedot on julkaistava yleisessa tietoverkossa. Nama tiedot tulee olla saatavilla:

e kuntastrategia

e hallintosaanto

e talousarvio ja —suunnitelma
e tilinpaatos

e tarkastuslautakunnan arviointikertomus

e tilintarkastuskertomus

e kuntien yhteistoimintaa koskevat sopimukset

e konserniohje

e luottamushenkiloiden ja viranhaltijoiden sidonnaisuusilmoitukset
e luottamushenkiloiden palkkioiden ja korvausten perusteet

e palveluista perittavat maksut.
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Julkiset ja salassa pidettavat tiedot

Kaupungin tavoitteena on viestia asioista avoimesti. Julkisissa tiedoissa on tarkeaa,
etta ne ovat kaikkien saatavilla ja nahtavilla tarkoituksenmukaisissa kanavissa.
Edellisessa osiossa mainitut yleisessa tietoverkossa julkaistavat tiedot kuuluvat muun
muassa naihin julkisiin tietoihin. Kaupungilla on kuitenkin kasittelyssa myos sellaisia
asioita, jotka on pidettava salassa. Salassa pidettavia asioita viestita julkisesti.

Julkisuuslain 24 § mainitaan kunnallisia asioita, jotka eivat ole julkisia:

e kunnan rikosilmoitus

e kunnan valmiusasiakirjat

e tarkastustiedot

e asiakirjat, jotka sisaltavat kunnan tai tarjouksen tekijan liikesalaisuuksia

e asiakirjat, jotka kaupunki on vastaanottanut tai laatinut tyonantajan
ominaisuudessa (esim. tyoriidoissa ja yhteistoimintamenettelyissa) ja jos tietojen
luovuttaminen olisi ristiriidassa julkisen yhteison tyonantajaintressien kanssa

e oikeudenkayntiasiakirjat

e yksityisten henkildiden taiyritysten ammattisalaisuudet (esim. hankintojen
yhteydessa)

e kaikki sosiaalihuollon asiakastiedot

e arkaluontoisina pidetyt tiedot (jotka koskevat yksityiselamaa), asiakirjat jotka
sisaltavat tietoja psykologisista testeista (esim. tydnhaun yhteydessa tehtavat),
oppilashuoltoa koskevat tiedot, henkiloiden yksityiselamaa koskevat tiedot
(yksityiset lausunnot, tiedot perhe-elamasta).

Naiden lisaksi muun muassa henkilotietolaki rajoittaa tietojen julkisuutta seka
erityislainsaadanto sisaltaa tarkennuksia salassapidettaviin tietoihin.

Kaikki salassa pidettavat asiakirjat on merkittava salassa pidettaviksi ja niiden
valittaminen sahkoisesti tapahtuu vain turvapostilla. Jos asiakirjassa on merkinta
salaisesta tiedosta, ei siita tule viestia julkisesti. Vaikka kyseessa oleva tieto olisi
suullista eika asiakirjan muodossa, tulee ennen viestintaa tarkistaa, onko tieto julkinen
vai salassa pidettava.




\\/\,\/J

Lain mukaan kaupungin viestinnassa on huomioitava eri asukasryhmien tarpeet,
esimerkiksi eri ikaryhmien, asuinalueiden, kieliryhmien, erilaisten yhteisojen seka
nako-, kuulo-ja muiden vammaisten. EU:n saavutettavuusdirektiivi ja laki digitaalisten
palvelujentarjoamisesta ovatolleetvoimassa 1.4.2019 alkaen. Tama tarkoittaa sita, etta
digitaaliset palvelut tulee olla kaikkien saatavilla esteettomasti. Kaupungin viestinnan
osalta savutettavuusvaatimukset tulee huomioida muun muassa verkkosivuilla,
sosiaalisessa mediassa ja sahkoisissa asiakirjoissa.

Saavutettavuus ja selkea kieli

Teksteissa on tarkeaa kiinnittaa huomiota selkeaan kieleen, joka on lahtokohta \'\\_
saavutettavalle aineistolle. Viestintatarkoituksissa on suositeltavaa kayttaa selkeaa

yleiskielta virkakielen sijaan. Kaupungilla on paljon virkakielista julkaistavaa

materiaalia, kuten esityslistat ja poytakirjat. Jos naista viestitaan muilla keinoin, on kieli

hyva muuttaa enemman yleiskielen suuntaan. Jos mahdollista, myos selkokielta tulee

suosia teksteissa.

Lyhyet ohjeet saavutettavuuden huomioimiseen:

o Kayta selkeaa kielta.

e Jasenna sisalto kuvaavilla otsikoilla.

e Varmista, etta linkkien teksti kuvaa linkin kohdetta. L

e Varmista, etta kaytat saavutettavia vareja ja variyhdistelmia. S A
e Lisaa kuville tekstivastine.

e Lisaa videoihin tekstitys.

e Varmista, etta jakamasi sosiaalisen median julkaisut ovat saavutettavia.

Varmista, etta julkaisemasi asiakirjat ovat saavutettavia.

Kuntalaisten osallistaminen

Kuntalain 22 § mukaan valtuuston on pidettava huolta siita, etta
kunnan asukkailla ja palvelujen kayttajilla on edellytykset osallistua
javaikuttaa kunnan toimintaan. Kuntalain 29 § taas edellyttaa, etta
kunta tiedottaa asukkailleen, milla tavoin paatdosten valmisteluun
voi osallistua ja vaikuttaa.

On tarkeaa, etta kuntalaisia kuullaan ja heilla on mahdollisuus
osallistua kaupungin palvelujen suunnitteluun ja muihin kiinnostaviin
asioihin. Kaupungin viestinnan tulee tukea tata ja tarjota tietoa seka
kanavia vaikuttamiseen. Taman vuoksi kaupungin viestinnan
avoimuus on keskeisessa roolissa.

Kuntalaisilla on oikeus tehda aloitteita kuntaa koskevissa asioissa,
joten ohjeet tahan on oltava selvasti esilla. Ohjeistuksia ja tietoa
kuntalaisille on sahkdisissa viestinnan kanavissa seka perinteisissa
kanavissa. Lisaksi voidaan jarjestaa esimerkiksi tiedotus- ja
kuulemistilaisuuksia asukkaille seka ottaa heidan ajatuksensa
huomioon erilaisin mielipidetutkimuksin.
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Viestinnan vastuut ja suunnittelu

Viestinta kuuluu koko kaupunkiorganisaatiolle ja sen henkilostolle. Nyrkkisaantona on,
etta asioista viestii se, joka tietaa asiasta parhaiten. Alla on lueteltuna viestinnasta
vastaavattahotja heidan vastuualueensa. Viestinnan paavastuut on kirjattu myos
Mantta- Vilppulan kaupungin hallintosaantoon.

Viestinnasta vastaavat tahot:
Johto ja paatoksentekijat

e Kaupunginhallitusjohtaa Mantta-Vilppulan kaupungin viestintaa jatiedottamista
seka hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen periaatteista seka
nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat

e Kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen tiedottamisesta vastaa
kaupunginjohtaja

e Toimielimen tiedottamisestavastaa ao.toimielimen esittelijana toimiva
palvelualueen johtaja

e Toimielimetluovat omallatoiminnallaan edellytyksia lapinakyvalle toiminnalle
asioiden valmistelussa ja paatoksenteossa

e Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja seka palvelualueiden johtavat
viranhaltijat huolehtivat siita, etta asukkaat ja palvelujen kayttajat saavat
riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja voivat
osallistua ja vaikuttaa niiden asioiden valmisteluun

e Esimiehetjohtavattyoyhteisonsa viestintaa seka vastaavat sisaisesta
viestinnasta




Tiedottaja

e Tiedottaja suunnittelee, kehittaa ja toteuttaa omalta osaltaan viestintaa

e Tiedottaja neuvoo ja tukee toimialoja
e Tiedottaja kouluttaa ja ohjaa henkilostoa kotisivujen ja sosiaalisen median

kanavien kaytossa
Toimialat

e Palvelualue nimeaa edustajansa viestintaverkostoon

e Vastuualueille nimetaan verkkoviestijat ja some-paivittajat viestintaverkostoon

e Palvelualueet tekevat aktiivisesti viestintaa. Tiedottaja auttaa ja neuvoo aina
tarvittaessa seka hallinnoi kokonaisuutta

Henkilosto

e Jokainen tyontekija vastaa osaltaan tyotehtaviinsa ja -yhteisoonsa liittyvasta
viestinnasta. Viestintaan liittyvia neuvoja voi kysya esimiehelta tai tiedottajalta




Viestintaverkosto

Viestintaverkostoon valitaan edustajat palvelualueilta

Viestintaverkostolla on oma Teams-kanava, Whatsapp-kanava tai muu hyvaksi
koettu kanava, jonka kautta tietoa ja tehtavia jaetaan

Edustajat tietavat vastuunsa verkkosivujen ja somekanavien paivittamiseen
Viestintaverkosto ideoijalinjaa kaytannon suuntaviittoja, tiedottaja kutsuu
verkoston tarvittaessa kokouksiin

Kaupunkikonsernin yhtiot

Kaupunkikonsernin yhtiot noudattavat kaupungin viestintaohjeita, poikkeuksena
osakeyhtiolain piirissa olevat salassa pidettavat asiat

Yhtiot vastaavat omasta tiedotuksestaan, mutta hyva yhteistyo yhtioiden ja
kaupungin valilla on tarkeaa

Viestijan vastuu

Koska kaikki kaupunkiorganisaatioon kuuluvat ovat viestijoita, taytyy nain suurelle
joukolle olla myos selkeat ohjeet ja toimintatavat viestinnan tekemiseen. Viestijalla on
oikeus valittaa erilaisia viesteja, mutta myos vastuu omaa organisaatiotansa kohtaan.
Ulkoisessa viestinnassa tulee noudattaa seuraavia pelisaantoja:

Kaupungin toimintaan liittyy salassa pidettavia asioita, joita ei tule kertoa
julkisesti.

Henkiloston ei kuulu esittaa tyonantajaa loukkaavia tai vahingoittavia asioita
julkisesti.

Kaupungin viestinnan tulee olla tasapuolista niin viestinnan tekijoille kuin
viestin vastaanottajillekin.

Omia mielipiteita tai yhteiskunnallisia nakemyksia ei pida ilmaista kaupungin
kantana. Yksityisessa viestinnassa on huomioitava myos se, etta etenkin
sosiaalisessa mediassa ulkopuolinen seuraaja saattaa nahda henkiloston
jasenen tyontekijana myos taman vapaa-ajalla.

Tiedotuksessa maaritellaan, kuka on lisatietojen antajana asiassa. Jos et tieda
asiasta, ala kommentoi sita vaan ohjaa kyselija oikealle lisatietojen antajalle.




Vuosikello

Viestinnan vuosikello ohjaaviestintasuunnitelmaa yksityiskohtaisemmin vuoden aikana
huomioitavatviestinnalliset asiat. Vuosikelloon merkataan viestinnan paapisteet eri
kuukausille ja lisaksi myos yksittaisia aiheita voi kirjata tarkemmin vuoden edetessa.

Viestinnan vuosikello taydennetaan aina loppuvuodesta seuraavaa vuotta varten.
Tiedottaja kutsuu viestintaverkoston koolle paapisteiden suunnittelua ja kirjaamista
varten.

Vastuunjakotaulukko

Vastuujakotaulukkoon merkitaan ajankohtaiset vastuuhenkilot ja tiedot paivitetaan
nilden muuttuessa. Vastuunjako tehostaa viestintaq, tasaa kuormaa seka selkeyttaa

tyonjakoa. ‘—/’1

Viestintakanavat

Ulkoisen viestinnan kanavat

Verkkosivut

Verkkosivut ovat kaupungin viestinnan paakanava ulospain. Kotisiv
kaupungin kayntikorttina. On tarkeaa, etta sivut ovat aina ajan tasa
loydettavissa ja sivujen visuaalisuus tukee Taidekaupungin brand¥a:

Sivustolla kerrotaan yleistietoja kaupungin palveluista, yhteystiedoista seka
paatoksentekoon ja vaikuttamismahdollisuuksiin liittyvista asioista. Verkkosivuilla
julkaistaan myos kaupungin kuulutukset. Sivustolla voidaan julkaista tiedotteien lisaksi
myo0s uutisia ja artikkeleja, joissa voi olla markkinoinnillisempi lahtokohta.
Verkkosivujen perustiedot muun muassa palveluista pyritaan pitamaan pysyving, aina
muutosten tullessa paivitettyina.

Kaupunginviestintaverkostossa on jaettu vastuutverkkosivujen paivittamiseen.
Lahtokohtaisesti jokainen toimiala paivittaa omiin palveluihinsa liittyvia sivuja ja
huolehtii, etta tieto on niissa ajan tasalla. Tiedottaja vastaa sivujen kokonaisuudesta ja
paivittajien ohjeistamisesta.

Verkkosivuissa huomioidaan eri kayttajat ja kayttotilanteet. Sivujen on oltava
saavutettavat, jotta kaikilla on mahdollisuus tutustua siella olevaan tietoon. Lisaksi
sivut toimivat eri alustoilla, tietokoneen selaimen lisaksi myos muun muassa mobiililla,
silla nykyaikana suurin kaytto tapahtuu kannykoiden kautta.

Sosiaalinen media

Nykyaan ihmiset tavoitetaan yleisemmin sosiaalisen median valityksella. Lisaksi some
tarjoaa kanavan vuorovaikutukselle. Sosiaalisessa mediassa toimitaan nopeasti ja
kertoa asioista mahdollisimman reaaliajassa. Keskusteluissa on muistettava viestijan
vastuut ja kuntalaisten kunnioittaminen.

Somekanavissa on omat luonteensa ja jokainen eri kanava on tarkoitettu tietynlaisten
viestien ja tietyn kohderyhman tavoittamiseen.
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Tiedotteet ja kirjeet

Kaupunkilahettaa mediatiedotteita tarkeista tiedottavista asioista. Tiedotteissa
kaytetaan kaupungin punaista word-pohjaa ja graafisen ohjeen mukaisia asetuksia ja
fontteja. Tiedotteissa huomioidaan selkea kieli ja jasennelty teksti.

Tiedote aloitetaan mainitsemalla Mantta-Vilppulan kaupunki ja etta kyseessa on
tiedote. Lisaksi heti alkuun lisataan julkaisun paivamaara tai tieto siita, milloin tiedote
on julkaisuvapaa. Tiedotteen on lyhyt ja selkea. Tiedotteessa noudatetaan uutisen
rakennekaavaa, eli ensin paaasia, sitten sita koskevat lisatiedot ja lopuksi
taustatiedot. Tiedotetekstissa voi olla valiotsikoita, jotka helpottavat tekstin lukemista
ja selventavat asiaa. Tiedotteen lopussa mainitaan lisatietojen antajan yhteystiedot.

Kaupungilla on kaytossaan “Tiedotusvalineet”-sahkopostilista, johon on koottu
yhteystiedot. Listauksen kautta tiedotteet lahetetaan medialle. Lisaksi tiedotteet
julkaistaan kaupungin verkkosivuilla.

Tiedotteiden lisaksi myos kirjeissa kaytetaan samaa punaista word-pohjaa. Kirje voi
olla virallinen tai vapaamuotoisempi riippuen asiasta ja kohderyhmasta.

TIEDOTE

&N
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Mediayhteistyd M"

Yhteistyo median kanssa ja etenkin paikallismedian kanssa on kaupungin viestinnan
kannaltatarkeaa. Kaupungin tiedotteet lahetetaan sahkopostilistan kautta
mahdollisimman nopeasti, heti sen jalkeen, kun tiedotettavasta asiasta on ensin
viestitty tarpeen mukaan sisaisesti.

Tiedotteiden lisaksi yhteistyohon kuuluu muun muassa lehti-ilmoitukset. N~
Paikallislehden kanssa tehdaan yhteistyota myos eri hankkeiden ja tapahtumien -
tiimoilta.

Kaupungin sahkopostilistalla on oman kunnan ja lahikuntien paikallislehdet seka
suurimmatvaltakunnalliset mediat. Tarvittaessa listaa voi laajentaa asiakohtaisesti,
muun muassa taiteeseen liittyvien tiedotteiden osalta yhteystietoihin on lisatty myos
laajemmin kulttuurimedioita.

Tapahtumat ja tilaisuudet

Kaupunki osallistuu markkinoinnillisesti erilaisiin tapahtumiin, kuten messuihin ja
muihin nakyvyytta tuoviin tilaisuuksiin. Lisaksi osallistutaan yhteistyossa toimijoiden
kanssa kaupungissa jarjestettaviin erilaisiin tapahtumiin, kuten kulttuuri- ja
juhlapyhien tapahtumiin.

Kaupunki jarjestaa tarvittaessa tiedotustilaisuuksia medialle tai kaupunkilaisille.
Lisaksi osallisuutta voidaan lisata vapaamuotoisilla viestinnallisilla tilaisuuksilla.
Tapahtumien ja tilaisuuksien suhteen viestinta tekee yhteistyota kaupungin eri
toimialojen ja markkinoinnin kanssa.




Sisaisen viestinnan kanavat

Intra

Kaupungilla on kaytossaan sisaiseen viestintaan Intranet, jossajaetaan henkilostolle
ajankohtaiset tiedotteet ja ohjeistukset. Tarkoituksena on, etta kaikki kaupungin
tyontekijat seuraavat intraa aktiivisesti ja se on sisaisen viestinnan paakanava. Intrasta
tyontekija loytaa tyossaan tarvitsemansa yleiset materiaalit ja ohjeet. Intraa ja sen
sisaltoa seka rakennetta hallinnoivat tiedottaja seka palvelualueiden johtajat.

Sahkoposti

Intran lisaksi sisaiseen viestintaan kaytetaan myos sahkopostia. Sahkopostia kuitenkin
suositaan vain niissa tapauksissa, kun halutaan lahestya tietyn asian tiimoilta
pienempaa joukkoa tai yksittaista henkiloa. Koko henkilostoa koskevat asiat pyritaan
viesti- maan ensisijaisesti intrassa.

Kaupungin sahkopostia kaytetaan vain tyoasioihin. Jos sahkoposti on tullut suurelle
joukolle ja vastauksesta hyotyy vain lahettaja, vastaus lahetetaan ainoastaan
lahettajalle eika koko viestiketjulle. Kokouskutsuihin ei ole valttamatonta vastata
hyvaksynta-painikkeella, ellei kokouksen jarjestaja ole sita pyytanyt. Myostama
kaytanto vahentaaylimaaraista sahkopostitulvaa. Sahkopostinyksi tarkea kayttokohde

on kokoustietojen lahettaminen.
Teams

Tyoryhmien ja hankkeiden tyoskentelyyn sopiva alusta on Teams. Sovelluksessa voi
perustaa oman tiimin ja liittaa sinne mukaan haluamansa jasenet. Tiimin sisalla voi
jakaa tiedostoja ja materiaaleja, jarjestaa kokouksia seka viestia myos pikaviestein.
Teams sopii nimenomaan tietyille ryhmille ja joukoille, jotka tyostavat yhdessa tietyn
aihepiirin asiaa.

Kokoukset ja tapaamiset

Edella mainittujen sahkoisten alustojen lisaksi sisaisessa viestinnassa on tarkeaa myos
erilaiset kohtaamiset ja tapaamiset. Tyoryhmat voivat pitaa kokouksia Teamsin lisaksi
myo0s kasvotusten ja tapaamisissa voidaan kayda viela laajemmin lapi asioita, joita ei
saa sahkoisten kanavien kautta taysin hoidettua. Kasvokkain kohtaamiset ovat seka

viestinnallisesti etta henkisesti tarkeita.
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Kriisiviestinta

Kaupungin yhtena lakisaateisena tehtavana on varautuatoimintojen hoitamiseen
poikkeuksellisissakin oloissa. Tata varten on laadittu suunnitelmia, joista viestinnan
kannalta keskeisin on kriisiviestintasuunnitelma.

Erityistilanteet lisaavat aina tiedottamisen tarvetta. Tilanteen selvittamiseksi ja
korjaamiseksi tarvitaan aktiivista, nopeaa ja avointa tiedottamista. Tiedottamisen pitaa
olla myos luotettavaa, totuudenmukaista, ymmarrettavaa ja tehokasta.

Kriisiviestinnan periaatteet

Kriisiviestinnassa on tarkeaa reagoida nopeasti, viestia selkeasti ja olla rauhallinen
koko prosessin ajan. Naiden periaatteiden lisaksi on hyva pitaa mielessa
kriisiviestinnan tavoitteet:

e |hmisten turvallisuuden varmistaminen

e Organisaation toimintaedellytysten varmistaminen

e Palveluiden jarjestelyista tiedottaminen

e Varmistaminen, etta julkisuudessa on totuudenmukainen mielikuva tilanteesta
e Mahdollisten kriisien ennakointi ja niihin valmistautuminen hyvissa ajoin.

Ennen tiedottamista, mieti vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

e Mista tiedotetaan eli mika on keskeisin asia?

e Kenelle tiedotetaan eli mitka ovat kohderyhmat?

e Milloin tiedotetaan eli sopiva ja mahdollisimman nopeaajankohta?

e Miten tiedotetaan eli mita keinoja, valineita ja kanavia kaytetaan?

e Kuka tiedottaa eli kenella on tiedotusvastuu ja kuka vastaa jatkokysymyksiin?

Tiedote kirjoitetaan pyramidimallin mukaisesti. Karki kertoo olennaisen hetija se on
luettavissa ja omaksuttavissa ensi silmayksella. Tiedotteen otsikko on lyhyt ja kertoo,
mita kertomien arvoista on tapahtunut. Tiedotteessa kaytetaan suoraa sanajarjestysta,
lyhyita paalauseita jaymmarrettavaa kielta. Kohteena olevat toimintayksikot, osoitteet
ja osallisten nimet ja tittelit tulee esittaa tasmallisesti ja yksiselitteisesti. Tiedote
tulee julkaista heti. Tiedotteen lopussa taytyy olla yhteyshenkiloiden nimet,
puhelinnumerot ja vastuualueet, ja heidan tulee olla tavoitettavissa.

Tiedotteesta tulee selvita vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

e Mita on tapahtunut?
e Miksi tapahtunut on tarkeaa?
e Mihin tieto perustuu?

e Mita tapahtuneesta seuraa?
e Mita taustatietoa asiasta on?




Graafinen ilme ja viestintamateriaalit

Taidekaupunki-brandi tuo mukanaan myos visuaalisen ilmeen kaupungille.

Ilmeen mukaisia elementteja on tarkea kayttaa oikein ja suunnitellulla tavalla, jotta
kaupungin viestinta olisi yhtenaista. Tarkemmat ohjeet loytyvat graafisesta
ohjeistuksesta.

Graafiset ohjeet lyhyesti

e Mantta-Vilppulan kaupungilla on kaytossa Taidekaupunki-logo, josta on kolme
eri versiota seka neljantena pelkka logokuva ilman tekstia. Graafisessa ohjeessa
on asetettu logot jarjestyksessa niin, etta virallinen logo on ensimmaisena ja
vaihtoehtoiset logot taman jalkeen.

e Logojen lisaksi kaupungilla on kaytossa Taidekaupunki-siluetti, jonka voi lisata
esimerkiksi asiakirjan tai esityksen alaosaan tuomaan kaupungin brandia esiin.

e Kaikissa viestinnan materiaaleissa kaytetaan tekstifonttina Fira Sans-perheen
fontteja, jotka voi ladata kayttoon esim. Google Fonts-palvelusta.
Erityistapauksissa voidaan kayttaa myos muita valinnaisia fontteja.




Valokuvat ja videot

Kaupungin kuvapankki loytyy yhteiselta verkkolevylta. Kuvapankin kuvia voi kayttaa
vapaasti kaupungin viestinnan materiaaleissa. Hyvan tavan mukaista on mainita
kuvan yhteydessa kuvaajan nimi, mutta tama ei ole pakollista, ellei kuvakansiossa
erikseen mainita.

Jos otat omia kuvia tai videoita, lisaathan ne myos saataville yhteiseen kuvapankkiin.
Lisaa uusi kansio, nimea se kuvien aiheella, kuvien ottajalla seka paivamaaralla. Nain
kuvat ovat kaikkien kaytossa ja sailyvat tulevaisuuden kayttotarkoituksia varten. Jos olet
ottanut paljon kuvia samasta aiheesta, ala lataa niita kaikkia kuvapankkiin, vaan valitse
niista muutama paras otos sailytykseen.

Muistathan kuvia ja videoita ottaessasi kuvaamisen kaytanteet. Julkisilla paikoilla saa
yleensa vapaasti kuvata, mutta yksityisissa tiloissa tarvitaan lupa kuvaamiseen. Myos
julkisilla paikoilla on hyvan tavan mukaista kertoa, mita kuvataan ja miksi kuvataan. Jos
kuvissa nakyy selkeasti tunnistettavissa olevia ihmisia, taytyy heilta kysya lupa kuvan
ottamiseen ja julkaisemiseen. Ala-ikaisten lasten kohdalla lupa tarvitaan myos lasten
huoltajalle.

Viestinnan mittaaminen ja analysointi

Viestinnan suunnittelun ja toteuttamisen lisaksi on tarkeaa myos seurata sita, miten
viestinta on tehonnut ja mita silla ollaan saatu aikaan. Taman vuoksi on tarkeaa
saannollisesti seurata, mitata ja analysoida viestintaa ja markkinointia.

Seurannalla saamme myos tietaa, miten olemme kehittyneet ja mita voisimme tehda
paremmin kehittaaksemme kaupungin viestintaa.
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