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Johdanto

Viestintd on tarkea asia organisaation kaikkien osa-alueiden kannalta. Meilld on velvollisuus
tiedottaa kaupungin palveluista ja toiminnasta. Modernien viestintdmahdollisuuksien aktiivinen
hyédyntaminen herattaa luottamusta kuntalaisten ja sidosryhmien keskuudessa.

Kuntalaki korostaa kaksisuuntaisen viestinnan ja tiedotuksen merkitysta kansalaisten aktivoinnin ja
osallisuuden tunteen lisaamiseksi. Verkkopohjaisia viestinta- ja vuorovaikutuskanavia painotetaan
ensisijaisina kanavina. Kuntalain lisaksi viestintda saatelevat myds muut lait, mm. Suomen
perustuslaki, hallintolaki, laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta, kielilaki, tietosuojalaki, laki
digitaalisten palvelujen tarjoamisesta, tekijanoikeuslaki ja naiden lisaksi erityislainsaadanto.

Taman viestintdoppaan avulla luodaan kokonaiskuva kaupungin viestinnasta. Viestintdopas
asettaa yleiset viestinnalliset tavoitteet, kuvailee tyotavat ja kanavat, kuvailee yleisia viestinta- ja
mediatrendeja, maarittelee kehitystarpeet seka vahvistaa arvioinnin ja seurannan vastuuhenkilot.

Kaupungin arvot ovat avoimuus, rohkeus ja osallisuus.

Tavoitteet
Strategisia tavoitteita ovat:

e Kristiinankaupunki on vetovoimainen ja turvallinen asuinpaikkakunta.
e Kaupunki on itsendinen ja toimii elinvoimaisuuden vahvistamiseksi.

e Kaupungissa tulee olla hyvat toimintaedellytykset elinkeinoelamalle.
e Kaupunki parantaa asukkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta.

e Palvelurakenne on tehokas ja laadukas.

Viestintda tulee uusia uuden viestintdmaailman mukaisesti. Viestintaa tehostetaan ja myonteisia
asioita, elinymparistda ja kunnan Cittaslow-statusta tuodaan esiin: kaksikielista
Kristiinankaupunkia profiloidaan ainutlaatuisena ja elinvoimaisena kaupunkina, jossa on kokoonsa
ndahden monipuolisia ja asiakassuuntautuneita palveluja.

Kaupunkiin — seka paikkaan etta organisaatioon liittyvassa viestinndssa — tulee mahdollisimman
laajalti valittaa myonteista kuvaa Kristiinankaupungista. Ylpeytta siitda, mita tehdaan talla hetkella
ja siitd, mita aiotaan tehda tulevaisuudessa.
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Viestintatoiminnan tehtavia ovat mm.:

1. Rakentaa ylpeaa kuvaa kaupungistamme.

2. Rakentaa asukkaiden ja yritysten keskuudessa luottamusta organisaatioomme.

3. Vahvistaa kilpailukykyamme elinkeino-, matkailu- ja asuinpaikkakuntana.

4. Edistaa osallisuutta ja dialogia.

5. Kehittaa, yllapitaa ja koordinoida kaupungin lasndoloa verkossa.

6. Taata kaupungin asukkaille, yrityksille ja matkailijoille mahdollisimman hyvat palvelut —
seka sisdisesti kaupungin tyontekijoille.

7. Kehittaa ja toteuttaa viestintaaloitteita.

8. Innostaa kehittdamaan organisaation viestintdosaamista.

9. Jakaa organisaation sisalla tietoa seka sisdisen etta ulkoisen viestinnan tarkeydesta.

Edellytykset

Viestintdamme onnistumisen edellytyksena ovat seuraavat asiat:

e strateginen ja tavoitteellinen pitkdntdhtdimen suunnitelma
e riittavat resurssit suunniteltujen toimenpiteiden toteuttamiseksi
e paatoksentekijoiden ja kaupungin henkiloston ymmarrys viestinnan roolista ja tarkeydesta.

Viestinnan linjaukset

Kristiinankaupungin kaupunki on julkinen organisaatio, jonka tulee tarjota kuntalaisille palveluja ja
luoda edellytykset myonteiselle yhteiskuntakehitykselle. Kuntalaisilla on oikeus saada tietoa
kunnan jarjestamasta palvelusta, suunnitelmista ja paatoksista seka heidan omista
vaikutusmahdollisuuksistaan ja paatosten vaikutuksista heidan osalta.

Yksi edellytys on hyvin toimiva sisdinen ja ulkoinen viestinta ja tiedotus. Kaikki ulkoinen viestinta
perustuu sisdisen viestinnan toimivuuteen. Samalla henkilostéviestinta luo henkildstolle hyvat
tybolosuhteet.

Kaupungin viestintaan lasketaan kuuluvaksi asiakirjat ja asiakaspalvelu, kaikki kasvotusten
tapahtuva ja digitaalinen viestintd, johon kaupungin edustajat paivittain osallistuvat. Viestinta
koskee organisaation kaikkia osa-alueita, jokaista yksittaista tyontekijaa ja paatdksentekijaa ja se
on tarkea tydkalu kunnan tiedotusvelvollisuuden tayttamisessa. Hyvalla viestinnalla pyrimme
parantamaan Kristiinankaupungissa asuvien ja muuten kaupungista kiinnostuneiden
vuorovaikutusta ja osallisuutta. Hyva viestinta rakentuu avoimuudelle. Avoin, selked ja luotettava
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viestinta luo kaupunkilaisille edellytykset osallistua kaupungin toimintaan ja vaikuttaa
paatoksentekoon.

Siksi kaupungin viestinnan tulee olla asianmukaista, ajankohtaista, saavutettavaa, selkeas,
yhtendista ja suunniteltua.

Viestinnan tulee antaa vastaukset kysymyksiin kuka, mitd, missa, miten ja miksi?

Kielen tulee olla huoliteltua, yksinkertaista ja ymmarrettdvaa siten, etta vastaanottajan on helppo
ymmartaa tiedotuksen sisdlto. Miten paljon kohderyhmani tietda aiheesta ja mita kieltad he ovat
tottuneet kayttamaan?

Kohdistettu ja suunniteltu viestinta

Viestinnan tulee muodostaa suunniteltu ja jatkuva tiedonjakokonaisuus. Sen tulee myds tapahtua
interaktiivisesti ja proaktiivisesti useiden eri kanavien kautta.

Viestinnan tulee koota kaikki organisaation yksikdt yhden ja saman ydinsanoman taakse.

Kunnalla on entistd suurempi rooli alueensa elinvoiman kehittdmisessa. Perinteinen
elinkeino- ja matkailumarkkinointi on tarkeétsd, ja sen rinnalla vahvistuu muiden
elinvoiman tekijoiden viestiminen: asuminen, palvelut, liikkenne, ymparisto,
harrastusmahdollisuudet, kulttuuri ja henkinen ilmapiiri. Tehokkainta viestintdaa on
tyytyvaisten kuntalaisten, yritysten ja vieraiden suora puhe omalle lahipiirilleen.
Sosiaalinen media on tarkea paikkakunnan maineen rakentaja, mutta myos
ammattimaista markkinointia tarvitaan esimerkiksi alueen vahvuuksien esille
nostamiseksi. (Kuntaviestinnan opas, Kuntaliitto)

Meidat tulee olla helppo tavoittaa

Kaupungin tyontekijoiden, jotka ovat tarkein viestintaresurssi, tulee olla helposti tavoitettavissa.
Luomme maineemme yhdessa. Kaupunkiin yhteytta ottavien henkiléiden tulee nopeasti saada
yhteys oikeaan henkil66n ja kohtuullisessa ajassa saada oikeita ja asianmukaisia vastauksia
kysymyksiinsa. Jos vastausta ei pystyta antamaan heti, tulee antaa tieto siitd, kuka asiaa hoitaa ja
milloin vastaus on mahdollista saada.
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Sahkdpostia tulee lukea paivittain. Vapaiden, tydmatkojen ja muiden vastaavien tapausten
yhteydessa, jolloin tyontekija ei voi lukea sahkdpostiaan paivittdin, sahkdpostiin tulee asentaa
automaattinen vastaus, josta ilmenee, milloin tyontekija on jalleen tavoitettavissa ja kuka voi
hoitaa kiireelliset asiat hdnen sijastaan.

Puheluihin tulee vastata toimistoaikana ja heidan, joilla on oma postilokero, tulee tarkistaa se
vahintaan kerran paivassa.

Paavastuu ja muu vastuunjako

Kuntalain mukaan kaupungin viestintada johtaa ja valvoo kaupunginhallitus. Kaupunginjohtajalla on

paavastuu kaupungin viestinnasta ja han antaa lausuntoja kaupungin yleisista linjauksista.

Kaupunginhallitus johtaa kaupungin viestintaa ja tiedottamista kaupungin
toiminnasta. Kaupunginhallitus hyvaksyy yleiset ohjeet viestinnan ja tiedottamisen
periaatteista sekd nimeaa viestinnasta vastaavat viranhaltijat. Toimielimet luovat
omalla toimialallaan edellytyksia lapindkyvalle toiminnalle asioiden valmistelussa ja
paatoksenteossa. Kaupunginhallitus, lautakunnat, kaupunginjohtaja seka
palvelualueiden johtavat huolehtivat, ettda kunnan asukkaat ja palvelujen kayttajat
saavat riittavasti tietoja valmisteltavina olevista yleisesti merkittavista asioista ja
voivat osallistua ja vaikuttaa ndiden asioiden valmisteluun. Viestinndssa kdytetaan
selkedd ja ymmarrettavaa kieltd ja otetaan huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet. (Kristiinankaupungin hallintosdaanto)

Viestinta tulee koordinoida silloin, kun siihen osallistuu samanaikaisesti useita yksikoita tai
palvelualueita.
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Elinvoimaisuuden palvelualue koordinoi tyota

Kaupungin virallisten kanavien (verkkosivu, viralliset sosiaalisen median tilit,
dokumentointitydkalut, yhteiset ilmoitukset, kaupungin viralliset lehdist6tiedotteet ym.)
hallinnoinnista vastaa elinvoimaisuuden palvelualue. Siltd osin, kun useat palvelualueet
osallistuvat samaan viestintdan, viestintdapanostukset tulee koordinoida, esim. yhteisilla
ilmoituksilla.

Elinvoimaisuuden palvelualue maarittaa linjaukset eri alustojen sisallosta, laatii viestintdohjeet,
tukee henkildstoa teknisten viestintatyokalujen kaytdssa seka koordinoi verkkosivuun ja
sosiaaliseen mediaan liittyvaa tyota. Myds verkkosivun ja sosiaalisen median kautta julkaistavaa
tiedotusta tulee valvoa (esim. tarkistaa, etta sisalto on saavutettavuusdirektiivin mukaista).
Ty6tehtaviin kuuluvat myos virallisten kanavien seuranta ja tilastointi.

Palvelualueiden tiedotusvastuu
Kukin palvelualue vastaa oman toiminta-alueensa tiedotuksesta.

Johtavassa asemassa olevilla on velvollisuus tiedottaa — oman toiminta-alueen osalta — asukkaita
ja tyontekijoita. Jokaisella esimiehelld on velvollisuus etsia, hankkia ja antaa tietoa oman tyon,
kollegoiden ja koko kaupungin kannalta tarkeisiin kysymyksiin.

Tyontekijoilld on velvollisuus tiedottaa — oman toiminta-alueen osalta — asukkaita ja ldhinta
esimiestaan. Jokaisella tyontekijalld on velvollisuus etsia ja antaa tietoa oman tyon, kollegoiden ja
koko kaupungin kannalta tarkeisiin kysymyksiin.

Jokainen palvelualue laatii oman tiivistetyn viestintdsuunnitelman, jossa selvennetaan:

e Miten tiedotus ja viestinta jarjestetaan seka mita kanavia kaytetaan.
e Mita viestintdpanostuksia tehddan vuoden aikana (vuosikello).

e Miten vastuu jaetaan.
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Palvelualueiden esimiesten tehtaviin kuuluu

e Vastuu tiedottaa oman toiminta-alueen osalta — asukkaita ja tyontekijoita.

e Tiedottaa elinvoimaisuuden palvelualuetta oman sektorin uutisista ja muutoksista.

e Valita henkil6t, jotka vastaavat oman palvelualueen verkkosivun paivittamisesta seka
mahdollisten sosiaalisen median kanavien luomisesta ja yllapitamisesta.

e Oman palvelualueen painotuotteiden tuottamisen koordinointi.

Keskusjohtoryhma

Keskusjohtoryhman tehtavana on koordinoida viestintdpanostuksia. Keskusjohtoryhman
kokouksissa kaydaan lapi ajankohtaisia kysymyksia ja arvioidaan, miltad osin niista on tarpeen
tiedottaa sisdisesti ja/tai ulkoisesti.

Sosiaalisen median kaytto

Jos tyontekijan on tydssaan tarkoitus kdyttaa sosiaalista mediaa viestintdkanavana tai luoda
sosiaalisen median tileja, siita tulee olla palvelualueen johtajan tekema paatés. Kunnan toimintaan
liittyvaa sosiaalista mediaa kaytetdan aina tyontekijan ominaisuudessa, ei yksityishenkilona.
Yksikot, joilla on sosiaalisen median sivu tai tili, tulee noudattaa tahan tarkoitukseen laadittuja
linjauksia, katso asiakirja ”“Ohjeet sosiaalisen median tilien luomiseen ja niiden yllapitamiseen”.

Viestinnan trendit

Digitaalinen kehitys ja sosiaalinen media eivat ole ainoastaan perusteellisesti muuttaneet
tapaamme viestid, vaan myos eldmantapaamme ja muuta sosiaalista kanssakdaymistaimme.
Seuraavat trendit ovat tarkeita |ahtokohtia kaupungin viestinndn kannalta:

e Digitaalinen viestintd on keskeisessa asemassa.

e On tarkeda panostaa sosiaaliseen mediaan.

e Sosiaalinen media tarjoaa mahdollisuuden dialogiin, ja painopiste siirtyy tiedotuksesta
viestintaan.

e Sosiaalinen media luo verkostoja.

e Eri ryhmat kayttavat internettia ja sosiaalista mediaa eri tavalla. On tarkeaa tunnistaa eri
kohderyhmat ja sopeuttaa viestintaa seka sisallollisesti etta eri kanavien mukaan.
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e Vaikutelma rakentuu yha enemman audiovisuaalisen tiedon pohjalta. Kaikki eivat halua
tietoa tekstin muodossa.

o Koska yha useammat kayttavat yha useampia kanavia, viestintaa tulee sopeuttaa eri
kanavien mukaan. Samalla eri lukijat suosivat eri medioita. Siksi saman materiaalin tulee
joskus olla useissa paikoissa, mutta se tulee sopeuttaa kunkin kanavan ja kohderyhman
mukaan.

e Vaatimus selkokielen kaytt6on lisdantyy. Osalle vaestosta viestinnan ymmarrettavyys on
ehdotonta, mutta kaikki hyotyvat selkedsta viestinnasta.

e Laissa edellytetaan, etta kaupunki tarjoaa saavutettavia verkkopalveluja, jotka ovat
kaikkien kaytdssa huolimatta pysyvista tai tilapaisista tai tilannekohtaisista
toimintarajoitteista.

e Arvioinnin ja analyysien tarve on suurta, koska digitaalisen viestinnan muutokset voivat olla
nopeita ja laajoja.

e On ryhmi3, joilla ei ole mahdollisuutta, resursseja tai halua kayttaa internettia. Heidat
tavoittaa muiden kanavien kautta.

Ulkoinen viestinta

Ulkoisessa viestinnassa on kyse kaikesta kunnan organisaation ulkopuolisten tahojen kanssa
tapahtuvasta viestinnasta. Ulkoisen viestinnan tulee olla nakyvaa ja lisata tietoa kaupungin
toiminnoista, valittaa asukkaille tietoa kunnassa tarjottavista palveluista seka kriisien yhteydessa
tarvittavaa tietoa.

Kuntalaisilla on oikeus saada tietoa kunnan jarjestamista palveluista, suunnitelmista ja paatoksista
seka siitd, miten he itse voivat vaikuttaa niihin ja millaisia vaikutuksia niilla on heille. Yksi edellytys
on hyvin toimiva sisdinen ja ulkoinen viestinta ja tiedotus.

Tavoite

Teemme nakyvaksi ja lisddmme tietoa kaupungin eri toiminnoista sekd annamme asukkaille tietoa
kunnassa tarjottavista palveluista. Asioista perilld olevat ja innostuneet kuntalaiset lisadvat
osallisuutta. Kerromme kunnan tekemistd paatoksista, lissédmme kiinnostusta toimintaamme ja
tapahtumiamme kohtaan kertomalla niistd. Annamme asukkaille mahdollisuuden dialogiin.

10 L
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Viestinnan tulee myds auttaa luomaan myonteista kuvaa Kristiinankaupungista, jotta kaupunkiin
muutto lisdantyisi ja uusia yrityksia aloittaisi toimintansa kaupungissa ja jotta saisimme enemman
matkailijoita kuntaan.

Viestintada tulee priorisoida siten, etta aina tiedotamme samanaikaisesti omien kanaviemme
kautta, kun esim. lehdistélle tiedotetaan asioista. Viestintdan tulee kohdistaa riittavat ajalliset,
rahalliset ja henkilostoresurssit, jotta sitd voidaan toteuttaa strategisesti ja tavoitteiden
mukaisesti.

Kohderyhmat

Kuntalaiset, kaupunkiin muuttajat, elinkeinoelama, matkailijat, media, organisaatiot seka
ymparisto.

Sanoma — kuva, jonka haluamme antaa Kristiinankaupungista

Kristiinankaupungin strategiassa 2025 nostetaan esiin seuraavat tavoitteet:

e Kristiinankaupunki on vetovoimainen ja turvallinen asuinpaikkakunta.

e Kaupunki on itsendinen ja toimii innovatiivisesti elinvoimaisuuden vahvistamiseksi.
e Elinkeinoelamalld on hyvat mahdollisuudet toimia kaupungissa.

e Kaupunki parantaa asukkaidensa hyvinvointia ja viihtyvyytta.

e Palvelurakenne on tehokas ja laadukas.

Asiat, joita korostamme

e Pikkukaupungin edut (turvallisuus, puukaupunkimilj6o, elava maaseutu).
e Monipuoliset asumismuodot.

e Hyvat lilkenneyhteydet.

e Ulkoilmaelama ja meren ldheisyys.

e Elinvoimainen elinkeinoelama.

e Vetovoimaiset tydnantajat.

TR
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Kieli ja aanensavy

Viestinndssa kaytetaan asianmukaista, huoliteltua, yksinkertaista ja ymmarrettavaa kielta.
Pyrimme kayttamaan sellaista kieltd, jota mahdollisimman moni ymmartdaa. Maarittele
monimutkaiset kasitteet. Keep it simple: kirjoita mieluummin lyhyesti kuin monimutkaisesti.
Viranomaiskielta tulee muokata yleiskielen suuntaan, ja erityisesti tiedotuskayttoon tarkoitettuja
teksteja tulee muokata ja tarvittaessa taydentaa taustatiedolla, esimerkeilla ja kuvilla. Kaytettavan
kielen d@nensdvy on osa tavaramerkin persoonallisuutta. Adnensavy ei tarkoita sitd, mitd
sanotaan, vaan miten jotakin sanotaan. Viestiessamme lukijoiden kanssa he muodostavat
kasityksia meista sen perusteella, miten kirjoitamme — mita sanoja kdaytamme ja miten
muotoilemme sanottavamme. Kirjoittamamme teksti toimii kaupungin d3nena. Adnensivy on se,
miten lukijat sen kasittavat — ja tama danensavy on tavaramerkkimme kannalta yhta tarkea kuin
visuaaliset elementit.

Aidnensivy ei voi eikd piddkaan olla tiysin samanlainen kaikissa tilanteissa. Aivan kuten ihmiset
yleensakin puhuvat eri tavalla erilaisissa tilanteissa, viestinndssa kaytettavan tekstin aanensavyn
tulee vaihdella asiayhteydesta ja kdytettavasta kanavasta riippuen seka kohderyhman perusteella.
Punaisen langan taytyy kuitenkin pysya samana. Padasiassa kaytetdan myonteista savya. Kriisien ja
muiden vastaavien tilanteiden yhteydessa kaytetadan enemmankin luottamustaherattavaa ja
turvallista ddanensavya. Sosiaalisessa mediassa voi puhutella henkilokohtaisemmin kuin esimerkiksi
virallisissa kuulutuksissa.

Verkkoon kirjoittaminen

Verkossa luemme eri tavalla kuin paperilla. Lukukapasiteetti on noin 30 % heikompi ja
keskittymiskyky huonompi. Silmat tekevat F-liikerataa, jolloin lukijan kiinnittaa eniten huomiota
otsikoihin ja ylimpana olevaan tekstiin, kun taas alempana oleva teksti jda vahemmalle huomiolle.
Tarkein on siis oltava alussa.

Ihmiset kayttavat sosiaalista mediaa yhda enemman puhelimellaan, mika asettaa lisdvaatimuksia
sisallon tiivistamiselle. Naytot ovat pienempia, minka vuoksi linkkien yhteyteen tulisi jattaa tyhjaa
tilaa tai lisata tavallista leipatekstia niiden ymparille, jottei lukija vahingossa klikkaisi vaaraa linkkia.

Verkkoteksti tulee jasennella siten, etta siind on informatiivisia otsikoita ja alaotsikoita, lyhyehkdja
kappaleita ja tyhja rivi kappaleiden valilla. Lauseet eivat saa olla liian pitkid. Perusajatuksena on,
ettd yksi kappale sisdltaa yhden ajatuksen, ja kappaleen tulisi olla enintddn muutaman rivin
pituinen.
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Tekstin jasentely mahdollistaa sen, etta vastaanottaja voi silmailla tekstin lapi, jolloin han ndkee
helposti, onko siind hanelle oleellista tietoa, seka 16ytda helposti tarvitsemansa tiedot. Hyville
jasentelylle on ominaista, etta verkkosivulla kavija 10ytaa helposti etsimansa tiedon. Lukijan
kannalta tarkein asia tulee sijoittaa alkuun ja vdahemman tarkea informaatio viimeiseksi. Useimmat
verkkosivuilla kavijat etsivat tekstista tietynlaista tietoa ja lukevat tekstia silmailemalla, kunnes he
uskovat l6ytdneensa etsimansa tiedon.

Sisallon nakemisen helpottamiseksi voi kayttaa pisteluetteloita tai lihavoida tekstista tarkeat
kohdat korostaakseen jotakin tarkeda asiaa. Tekstin korostamiskeinoina tulee valttaa kursivoitua
tekstia (vaikealukuista) tai alleviivattua tekstia (tulkitaan helposti linkkina).

Kuvat

Kuvat vangitsevat ihmisen mielenkiinnon. Ne auttavat saamaan niin sanotusti jalan oven viliin ja
niita voi kayttaa johdantona asiaan, josta haluaa valittaa tietoa. Yhdistamalla ytimekkaan tekstin ja
havainnollistavan kuvan voi tehda suuren vaikutuksen. Kuvat herattavat ajatuksia ja ideoita ja
inspiroivat. Kuvat innostavat ja koskettavat seka antavat tekstille asiayhteyden.

Kristiinankaupungin kuvakielta kuvataan graafisessa profiilissa:

Koska Kristiinankaupunki on sekoitus merellista, Peppi Pitkdtossumaisen eloisaa,
rentoa ja historiallista kaupunkia, noudattelee kuvamaailma tata varikasta ja
merihenkista linjaa. Kuvat ovat desaturoituja, mutta silti varikkaita. Kuvissa henkii
nostalgia, rosoisuus ja seikkailuhenki.

Kuvien teemoina ovat esimerkiksi ankkurit, koydet, laivat, kalastajat, vanhat
puutalot, idylliset pihat ja iloiset kristiinankaupunkilaiset.

Meidan tulee pyrkia lisddmaan kuviemme monipuolisuutta ja kdyttdamaan kuvia eri ikdisista ja eri
sukupuolisista seka syntyperaltaan erilaisista ihmisista.

Kuvien ja materiaalin julkaisemisen yhteydessa tulee huomioida lainsdaadanto ja tekijanoikeudet.
Julkisilla paikoilla on yleensa sallittua kuvata, jos kyseisten tilojen omistaja ei erikseen ole sita
kieltanyt. Toisen ottamaa kuvaa ei saa julkaista ilman asianomaisen lupaa, ja kuvassa esiintyvien
henkildiden tulee antaa suostumuksensa kuvan julkaisemiselle. Kuvien ja muiden teosten
hankkimisen yhteydessa tulee laatia kirjallinen sopimus kayttéoikeuden laajuudesta.
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Arkikuvat

Kameran kayttoa ei kannata unohtaa. Tilannekuvat toiminnastamme ovat osoittautuneet hyvin
toimiviksi verkossa ja sosiaalisessa mediassa. Meidan tulee pyrkia liittdmaan vahintaan yksi kuva
kaikkiin julkaisemiimme viesteihin. Kamera on helposti saatavilla nykyajan dlypuhelimissa, taytyy
vain muistaa hyodyntaa sita.

Video

Videosta on tullut yksi internetin yleisimmista julkaisumuodoista, ja videoille on yhda enemman
kysyntaa tiedotus- oppimis- ja viihdetarkoituksessa. Striimausta on lahes kaikkialla. Videoklippeja
kdytetaan varsin laajasti tiedottamis- ja osallistamistarkoituksessa verkkosivuilla, sosiaalisen
median kanavissa ja blogeissa, sovelluksissa, uutiskirjeissa ja muissa digitaalisissa paikoissa.

Videon merkitys viestintatapana on lisdantynyt huimasti. On hyvin todennakdista, etta videon
kaytto ja niiden katsominen lisdantyvat entisestdaan tulevaisuudessa, joten meidan tulee panostaa
videomuotoiseen viestintdaan. Kannattaakin siis miettia, milloin videolla voidaan saavuttaa jotain
erilaista, luoda lisdarvoa julkaisulle ja saavuttaa hyotya. Kertomuksensa voi visualisoida videon
avulla, mika mahdollistaa emotionaalisen yhteyden.

Sen lisaksi, etta video valittaa tietoa ja inspiroi, videon tuottamisesta on tullut yha helpompaa ja
yha useammille mahdollista — huolimatta siitd, kuvaako videota puhelimellaan, tietokoneen
kameralla, perinteiselld videokameralla vai ammattimaisilla kuvausvalineilla.

Ulkoisen viestinnan tyokalut ja kanavat

Seuraavia tulee suosia: kaupungin verkkosivu, kaupungin sosiaalisen median tilit, sahkoposti, lehti-
ilmoitukset, lehdistotiedotteet seka eri markkinointipanostukset.

Muuta: painettu materiaali (esim. esitteet), kyselyt, postildahetykset, puhelinsoitot, asukasillat,
lehdistotilaisuudet jne.

On kuitenkin syyta muistaa, etta tilanne sen suhteen, mita kanavia ja niissa sovellettavia
menettelytapoja kannattaa valita, muuttuu melko nopeasti, minka vuoksi kanavien priorisointia
tulee jatkuvasti miettia uudelleen.

Tarvittaessa tyontekijoille ja luottamushenkildille jarjestetdaan koulutusta ja inspirointitilaisuuksia.
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Verkkosivu

Kaupungin verkkosivu kristiinankaupunki.fi on tarkein ulkoisen viestinnan kanava. Kuntalaissa
madrataan, etta "kunnan jarjestamia palveluja seka kunnan toimintaa koskevat keskeiset tiedot on
julkaistava yleisessa tietoverkossa”. Laki sisdltdd myds vahimmaisvaatimukset siitd, mita tietoa
tulee julkaista.

Tiedon paivittdminen verkossa on nopea ja kustannustehokas tapa valittaa tietoa. Sisallon paivitys
hoidetaan hajautetusti, mika tarkoittaa, ettd jokainen yksikkd vastaa omien alasivujensa tietojen
ajantasaisuudesta. Padivitetty ja sujuva verkkopalvelu on kunnan kayntikortti.

Verkkosivu uudistettiin viimeksi toukokuussa 2019. Silloin panostettiin enemman
kayttajaystavallisyyteen ja saavutettavuuteen. Tarvittaessa aloitussivulle voi lisata kriisiviestintaa.

Verkkosivulta l6ytyy kaikki oleellinen tieto kaupungista mukaan lukien esityslitat, poytakirjat ja
viranhaltijapaatokset. Verkkosivu toimii kaupungin virallisena ilmoitustauluna, jossa julkaistaan
virallisia ilmoituksia. Sivun uutispalstalla julkaistaan myds muuta yleisolle tarkeaa tietoa ja uutisia.

Priorisoinnit:

e Kaikkein tarkeinta on, etta verkkosivun sisdlté on ajantasaista ja korrektia.

e Verkkosivujen saavutettavuusdirektiivi asettaa vaatimuksia seka sivun koodin etta siella
julkaistavien sisaltojen ja tiedostojen suhteen. Julkaisemamme sisalto tulee olla kaikkien
saavutettavissa mahdollisista toimintarajoitteista tai kdytettavasta ohjelmistosta
riippumatta.

e Verkkosivun tulee latautua nopeasti, ettemme meneta sivulla kdvijoita. Meidan tulee itse
optimoida kuvien tiedostokoko ja nayttékoko.

e Meidan tulee panostaa enemman myds hakukoneiden optimointiin, jotta saisimme
parempia sijoituksia suurissa hakukoneissa, ja sivun sisdinen hakutoiminto tuottaisi
kavijoidemme etsiman tiedon.

Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on keino tavoittaa ihmiset niiden kanavien kautta, joita vastaanottajat usein
pdivittdin kayttavat. Kanavan valinta arvioidaan jalkikdteen ja kanavaa vaihdetaan tarvittaessa.
Sosiaalinen media, joka aikaisemmin oli ilmaisen nakyvyyden ja osallisuuden mahdollistava
kanava, on viime vuosien aikana kehittynyt paljon; isot yhtiot ostavat pienempia, nakyvyyteen
liittyvat algoritmit muuttuvat siten, ettd harvemmat seuraajat nakevat julkaisujamme ja
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ilmoitukset ohjaavat yha enemman kanavien kayttéa. Talla hetkella Google ja Facebook saavat 25
% globaaleista ilmoituskustannuksista.

Facebook: Kaupungilla on virallinen Facebook-sivu Kristinestad — Kristiinankaupunki. Talla sivulla

julkaistaan suurelle yleisoélle tai suurille kohderyhmille hyédyllista tietoa. On myo6s useita eri
yksikéiden hallinnoimia muita sivuja, joilla usein on rajatumpi kohderyhma.

Instagram: Kaupungilla on Instagram-tili, jossa esitellaan tyontekijoitamme. Tilia paivittavat
vuorotellen eri tyontekijat valittaakseen ns. suurta kuvaa siita, mita kaikkea kaupungin tyontekijat
tekevat, ja lisaksi tili toimii yhtena lisarekrytointikanavana. Tilin nimi on team_kristinestad.

LinkedIn: Kuten monilla muillakin kunnilla, Kristiinankaupungilla on nykyaan myés oma LinkedIn-
sivu. Verkosto keskittyy ammattimaisiin kontakteihin, ja sen tarkoituksena on nostaa esiin hyvia
uutisia kaupungista ja valittaa tietoa vapaista tyopaikoista. Tilin nimi on Kristinestad —
Kristiinankaupunki — City of Kristinestad.

Youtube: Kaupungilla on myds Youtube-tili, jossa voidaan julkaista videomateriaalia.
Videomateriaali voidaan sitten lisata verkkosivulle. Kanavan nimi on Kristinestad -
Kristiinankaupunki.

Mm. Youtube ja Facebook sekd Instagram avaavat tarvittaessa mahdollisuuden myos
livelahetysten julkaisemiseen.

Tietoa kaupungin sosiaalisen median kanavista loytyy talta sivulta:
https://www.kristinestad.fi/staden-utveckling-och-forvaltning/kristinestad-i-sociala-medier

Sahkoposti

Sahkdposti on tehokas tapa suoraan saavuttaa tietyt kohderyhmat. Sahkoéposti on monin paikoin
korvannut perinteisen kirjepostin. Kaupunki ldhettdaa sahkdpostia viranomaisille,
luottamushenkil6ille, yhdistyksille, eri kohderyhmille jne. Sahkdpostista on lisdksi tullut yha
tavallisempi asiakaspalvelukanava.

Kaupungin henkilostolla tulee olla jotakuinkin yhtendinen sahkopostin allekirjoitus.
Allekirjoituksesta tulee kayda ilmi ainakin henkilén nimike ja palvelualue, jonka alaisuudessa han
tyoskentelee, sekda mahdollisesti myos henkilon puhelinnumero. Sen liséksi siina tulee olla viittaus
kaupungin verkkosivulle ja mahdollisesti sosiaaliseen mediaan niiltad osin, kun se liittyy henkilén
tyotehtaviin/tyoyksikkoon.
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Lehti-ilmoitukset

Kaupunki tiedottaa ajankohtaisista asioista yhteisilla ilmoituksilla paikallislehdissa joka toinen
viikko tai tarpeen mukaan. Yhteiseen ilmoitukseen kerataan kaupungin eri palvelualueiden
tiedotukset, ennalta paatetyssa jarjestyksessa. Taman lisaksi on mahdollista julkaista ilmoituksia
my06s muissa lehdissad, esim. kampanjoista tai vapaista tyopaikoista.

Joukkotiedotusvalineet

Kristiinankaupungin kaupunki on julkinen toimija, joka toimii julkisuusperiaatteen mukaisesti. Se
tarkoittaa, etta kaikilla on oikeus saada tietoa kunnan toiminnasta. Toimittajiin, kuten kaikkiin
muihinkin, tulee suhtautua avoimesti.

Median kunnan toiminnasta valittdma kuva vaikuttaa suuresti siihen, millaisen kasityksen ihmiset
Kristiinankaupungista saavat. Tiedotusvalineille tulee antaa mahdollisimman paikkansa pitavaa ja
kattavaa tietoa. Meilla tulee olla proaktiivinen ote yhteyksissamme tiedotusvalineisiin
vahvistaaksemme Kristiinankaupungista valittyvaa myoénteista kuvaa. Meidan tulee myos
aktiivisesti vastata kunnan toiminnasta esitettavaan kritiikkiin ja nakemyksiin.

Johtajat ja esimiehet vastaavat oman toimintonsa edustamisesta. Jos ei ole paneutunut asiaan, ei
tule antaa tietoja, vaan neuvoa sellaisen henkilon pariin, jolla on paremmat tiedot kyseisesta
aihealueesta.

Lehdistotiedotteet

Lehdistotiedotteita annetaan tarvittaessa paikallisille, alueellisille tai kansallisille tiedotusvalineille.
Ensisijaisesti asioista tiedotetaan paikallisille/alueellisille lehdille seka YLEn paikallistoimitukseen.

Lehdistotiedotteet julkaistaan samalla my6s kaupungin verkkosivulla, aloitussivulla "ajankohtaista
valilehden alla.

Erillisten viestien kautta voidaan valittaa uutismedioille tietoa tehdyista paatoksista, joilla on
yleistda merkitystd. Jokainen toimielin valitsee tiedotusvastaavan. Kdytannossa toimielimen sihteeri
hoitaa tata tehtavaa.
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Asiakaspalvelu

Asiakaspalvelu on viestintaa tehokkaimmillaan. Asiakaspalvelussa tydskenteleva henkildsto, eli he,
jotka tydssaan kohtaavat kuntalaisia ja valtuutettuja, tulee kouluttaa ja heita tulee kannustaa
kohtaamaan asiakkaat myonteisesti ja asiakassuuntautuneesti. Kaikki asiakkaat tulee kohdata
tasavertaisesti ja heidan tarpeensa huomioon ottaen. Neuvonta ja asiakaspalvelu eivat ole
ainoastaan positiivinen mahdollisuus, vaan ne ovat myds osa lakisdaateista toimintaa.

Sisdinen viestinta

Hyva sisdinen tiedotus on aina ensimmainen askel organisaation maineen tai tavaramerkin
rakentamisessa. Asioista perilla olevat tyontekijat ovat myos edellytys hyvan palvelun
tarjoamiselle asukkaille ja muille ymparoiville tahoille. Se edellyttaa hyvin toimivaa sisaita
viestintaa ja tiedotusta seka itse kultakin halua niin tiedon etsimiseen kuin sen jakamiseen.
Saannolliset henkilostokokoukset eri palvelualueilla seka niiden yksikdissa ovat siksi suunnattoman
tarkeita. Myo6s keskusjohtoryhman kokoukset ovat hyva tilaisuus tiedottaa asioista eri
palvelualueiden valilla.

Sisaisen viestinnan tavoitteet

Kaikkien tyontekijoiden tulee saada tarvitsemansa tiedot, jotta he voivat tehda tyotaan
tehokkaalla tavalla. On oltava sisdisia tiedotuskanavia, joiden kautta saavutetaan kaikki
tyontekijat, esimerkiksi sahkoposti, henkilostokokoukset, puhelimet, ilmoitustaulut ja
kahvituntikeskustelut. Kaikki tyontekijat ovat myos itse vastuussa siitd, ettd he saavat tyonsa
suorittamisen kannalta tarvitsemansa tiedot.

Kaikkien tyontekijoiden tulee olla hyvin perilla kunnan toimintoihin liittyvista asioista, jotta he
voivat tarjota hyvaa palvelua kuntalaisille ja muille ymparoiville tahoille.

Kunnan on tarjottava uusille tyontekijoille hyva perehdytys, jotta he nopeasti saavat kasityksen
kaupungin toiminnasta ja organisaatiosta seka omasta yksikosta. Uusilla tyontekijoilla tulee olla
paasy sisaisen tiedotuksen kanaviin.

Tehtdessa kunnan organisaatiota koskevia paatoksia niista tulee ilmoittaa mahdollisimman pian
tahoille, joita muutokset koskevat. Tiedotus tulee mahdollisuuksien mukaan suunnitella siten, etta
tyontekijat saavat tiedon ennen organisaation ulkopuolia tahoja.
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Sisdinen viestinta ehkaisee sisdisia esim. tyontekijéiden ja johdon valisia luottamuskriiseja.

Sisdisen viestinnan kohderyhmat

Esimiehet, tyontekijat, poliitikot, tytaryhtiot, kuntayhtymat, sekd muut yhteistyétahot ja
alihankkijat.

Sisdisen viestinnan tyokalut ja kanavat

Sahkoposti, kokoukset, puhelinkeskustelut, kyselyt, ilmoitustaulut ja posti, seka aikaisemmin
mainitut ulkoisen viestinnan kanavat. Vuoden 2021 aikana selvitetaan vaihtoehdot siihen, miten
henkilostoa koskevat tiedot kootaan siten, ettd ne ovat koko henkiloston saatavilla.

Graafinen profiili

Ulkoisessa viestinndssa tulee kayttaa graafista profiilia, jotta voidaan valittaa selked ja yhtendinen
kuva Kristiinankaupungista. Varityksen, muodon ja logotyypin tulee olla vahvistettujen sdaantdjen
mukaisia.

Profiilia tulee kayttaa kaikissa yhteyksissa, joissa esitelldan kunnan toimintaa. Sen tarkoitus on
tehda kunnasta selkea tiedonjakaja. Tama lisaa seka uskottavuutta etta tiedotuspanostustemme
l[apaisykykya.

PowerPoint-esityksissa tulee aina kayttaa ppt-mallia. Samoin tulee kadyttdaa kaupungin
asiakirjamallia, kun laaditaan World-muotoisia teksteja.

Kriisiviestinta
Poikkeustilanteissa kunnan taytyy tehostaa tiedotustaan. Tavanomaisten tiedotusrutiinien on
toimittava, jotta myos kriisiviestinta voisi toimia. Hyvin suunniteltu ja toteutettu viestintad on osa

poikkeustilanteiden kasittelya ja niihin valmistautumista. Valmisteluihin kuuluu my6s ennakointi,
tilanteen seuranta ja mahdollisten kriisien tunnistaminen etukateen.

Kriisitilanteissa tiedotukseen liittyvasta toiminnan johtamisesta vastaa tilanteen edellyttama
viranomainen (esim. poliisi). Muut viranomaiset tukevat viestintdvastuussa olevaa viranomaista.
On tarkeaa maaritelld, milla viranomaisella on oikeus antaa tietoja. Onnettomuustilanteissa ja
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rikostapauksissa kaupunki tukee pelastuslaitosta ja poliisin viestintaa tilanteen vaatimassa
laajuudessa ja johtavan viranomaisen tarpeiden mukaisesti.

Poikkeuksellisten tapahtumien ja kriisien yhteydessa kaupungin viestintavastuu on
kaupunginjohtajalla, joka myds vastaa siitd, mita henkilostéresursseja vapautetaan kussakin
hallinnossa. Kriisien tai suurten onnettomuuksien yhteydessa sovelletaan kaupungin
kriisinhallintasuunnitelmaa.

Selkeys

Kriisin yhteydessa tiedotuksen tulee vastata kysymyksiin kuka, mita, missa, milloin ja miksi.

Asukasndkdkulma tulee koko ajan pitaa mielessa.

Kolme kriisitasoa

1. Traumaattiset akilliset kriisit, yhteiskunnalliset kriisit. Nama tapahtuvat akillisesti ja

odottamatta. Pelastusviranomaiset halytetdaan usein paikalle. = Talloin on tarkeaa valittaa
yleista tietoa, normalisoida tilanne, seka tiedottaa korvaavista toiminnoista.
Luottamuskriisit, ei uhkaa tai suoranaista ongelmaa, mutta ihmiset ovat kiihtyneessa
mielentilassa. Joku on tehnyt jotain vaarin tai ilmaissut itsedan tahdittomasti/vaaralla
tavalla. = Talloin on tarkeda minimoida vahingot, hillitd huhujen leviamista, selostaa
rutiineja/toimintoja seka esittaa anteeksipyynto.

Pitkaaikaiset kriisit, tai jokin, josta mahdollisesti voi kehittya kriisi. Koostuu usein
pidempiaikaisista tapahtumaketjuista, jotka on voitu ennustaa ja joita on voitu seurata. 2>
Talloin on tarkeda ennalta ehkdiseva trendien etsinta ja jatkuva arviointi. Tarvittaessa
viestitddn ennalta ehkaisevista toimenpiteistd ja annetaan yleista tietoa asiasta, jos tilanne
sita vaatii.

Ympariston seuranta

Meidan tulee myods seurata, mitd kunnasta kirjoitetaan eri medioissa ja julkisissa debateissa. Siten

voidaan my0s seurata sitd, etta faktatiedot ovat paikkansapitavia ja puuttua asioihin, jotka ovat

alkaneet ”paisua”.
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Haasteita

Kaikilla paikkakunnilla, kunnilla tai alueilla on maine, joka voi olla mydnteinen, kielteinen tai
neutraali. Paikkaan liittyy usein monia oletuksia, kasityksia ja mielipiteitd, jotka perustuvat omaan
kokemukseen tai kuulopuheisiin. Kaikki, mitd kunnassa tehdaan tai ei tehda, vaikuttaa sen
maineeseen. Maine rakentuu paivittdisessa tydssa ja kaikessa vuorovaikutuksessa. Sen
rakentuminen vie aikaa, mutta se voi romuttua nopeasti.

Digitaalinen kehitys on nopeaa, ja meidan tulee pysya ajan tasalla sen suhteen. Digitaaliset
kanavat muuttuvat ja kehittyvat seka vaihtuvat toisiin, ja tiedon valittaminen vaikeutuu taman
moninaisen kanavapaljouden myo6ta. Sanomaa tulee sopeuttaa kunkin kanavan mukaisesti.

Digitaalisten palvelujen tarjoamisesta annetussa laissa sadadetdan viranomaisten e-palveluiden
jarjestamisesta. Kunnilla on siten velvollisuus jarjestaa kansalaisille, yrityksille ja yhdistyksille
mahdollisuus toimittaa asiointitarpeeseensa liittyvat sahkoiset viestit ja asiakirjat kayttaen
digitaalisia palveluita. Digitaaliset palvelut on jarjestettava asiakkaille yhtenaisella,
asiakassuuntautuneella ja turvallisella tavalla.

EU:n saavutettavuusdirektiivi asettaa vaatimuksia kaiken verkossa julkaisemamme suhteen. On
tarkeda omata hyvat tiedot siita, mita verkon saavutettavuusdirektiivi tarkoittaa ja miten
tuotetaan hyvaa verkkosisalt6a. Saavutettavuus edistda tasa-arvoa ja parantaa esimerkiksi
toimintarajoitteisten henkildiden mahdollisuuksia kayttaa e-palveluita.

On ryhmi3, joilla ei ole paasya, resursseja ja halua kdyttaa internettia. Meidan tulee muistaa
naiden ryhmien olemassaolo viestinnassamme. Heidat tavoittaa muiden kanavien kautta.

Kristiinankaupunki on melko suuri organisaatio, ja meidan tulee kehittaa sisdista viestintaamme
siten, etta kaikki voidaan pitaa ajan tasalla ajankohtaisista asioista ja jotta meilla kaikilla olisi sama
tavoitekuva.

Seuranta

Seurannan tulee olla tavoitteellista ja johtaa toiminnan arviointiin ja kehittymiseen. Viestinnan
arviointi ei ole kovin helppoa, koska maarallisten mittareiden lisdksi tarvitaan myos laadullista
arviointia viestinnan vaikutuksista.

Viestintdoppaan ajantasaisuutta arvioidaan ja sita paivitetdan kerran toimikauden aikana.
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Viestintapanostusten arviointi

Viestintatyota tulee arvioida jatkuvasti, jotta voimme nahda, mika viestinndssamme toimii ja mita
puolestaan on tarpeen parantaa.

Verkkosivun tilastotydkalu kertoo kavijamaaran, sivulla toistuvasti kayvat, mitka alasivut ovat
suosittuja, mita kavijat etsivat jne. Myos sosiaalisen median palveluilla on tilastotyokalu, joka
mittaa, miten monen julkaisu on saavuttanut ja miten moni on reagoinut julkaisuihimme.

Tarvittaessa voidaan my0s tehda kyselyita, jotta voidaan selvittaa, mika vastaanottajiin vetoaa tai
minka kanavan kautta asukkaat mieluiten vastaanottavat tietoa. Tulee myds tutkia, minka
tyyppisesta tiedosta vastaanottajat ovat kiinnostuneita.

Ympadriston seuranta tapahtuu nykyisin ilmaistydkalujen (Google Alerts, Talkwalker) kautta, jotka
raportoivat, milloin Kristiinankaupunki mainitaan missakin mediassa.

Muut asiaan liittyvat asiakirjat
Kristiinankaupungin strategia 2025 — kaupungin kokonaisvaltainen strategia
Kuntaviestinnan opas, Kuntaliitto.

Saavutettavat word- ja pdf-tiedostot — kuvailee, miten dokumentit tulee laatia, jotta kaikki voivat
lukea ne riippumatta mahdollisesta vammasta.

Kaupungin graafinen profiili — kuvaa, milta tuottamamme materiaalin tulee nayttaa: mita
kirjaintyyppia tulee kayttaa, miten logo tulee sijoittaa, mita vareja tulee kayttaa jne.

Kristiinankaupungin sosiaalisen median strategia (KH hyv. 2016)

Ohjeet sosiaalisen median tilien luomiseen ja niiden yllapitamiseen Keskusjohtoryhma
hyvaksynyt vuonna 2020.

Kristiinankaupungin sosiaalisen median ohje seka puhelimen ja tietokoneen kaytto tyoajalla
(HENK hyv. 9.12.2019, asiakirja on suunnattu koko henkiléstolle, ei ainoastaan virallisille some-
paivittajille).
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