]

lisalmen kau
2018 - 2021

©

ung

n viestintdohje

Kaupunginhallitus 15.1.2018



-
|

, I Sisallys

Al
k!

1. lisalmen kaupungin viestinnan
lahtokohdat ja periaatteet, dia 3.

1.2 Viestintaohjeen lainsdadanndéllinen
tausta, dia 5.

1.3 Viestintaohjeen strategiset
lahtbkohdat, dia 7.

2. Viestinnan vastuut ja organisointi, dia 15.

2.1 Paavastuut viestinndn osa-alueista, dia 16.

2.2 Luottamushenkil6t viestijoing, dia 17.

3. Viestinnan kohderyhmaéat, dia 18.
4. Viestinnan seuranta ja mittarit, dia 19.
5. Viestinnan kanavat, dia 20.
5.1. lisalmi.fi —verkkosivusto, dia 21.
5.2. Verkkosivut osallistumisen ja
vaikuttamisen alustana seka palveluasioinnin
kanavana, dia 22.
5.3 lisalmi sosiaalisessa mediassa, dia 23.
6. Henkildstoviestinta, dia 24.
6.1 Viestinta muutostilanteissa, dia 25.
6.2 Uusien tyontekijéiden

perehdyttdminen, dia 26.

7. Viestinta medialle ja mediayhteisty0, dia 27.
7.1 Tiedotteet, tiedotustilaisuudet ja
haastattelut, dia 28.

8. Paatosviestinta ja valmisteluun
osallistaminen, dia 29
8.1 Viralliset ilmoitukset ja kuulutukset, dia 30.

9. Markkinointiviestinta, dia 31.
10. Visuaalinen ilme ja graafinen ohjeisto, dia 32.

10.1 Kaupungin vaakuna, logo ja
markkinointitunnukset, dia 33.

10.2 Markkinointi- ja

viestintamateriaalit, dia 34.
10.3 Messut, nayttelyt ja tapahtumat, dia 35.

10.4 Muu markkinointi ja mainonta, dia 37.
11. Rekrytointiviestinta, dia 38.
12. Hairidtilanne- ja Kriisiviestinta, dia 39.
13. Hankeviestinta, dia 40.
14. Viestintdohjeen valmistelu, dia 41.

www.iisalmi.fi



i
:im[ 1. Lahtokohdat viestintaohjeelle
s IL Fisatmi
4
« lisalmen kaupungin viestintaohje on laadittu linjaamaan kaikkea kaupungin
toimesta tapahtuvaa viestintda. Sen tavoitteena on tukea koko kaupungin
organisaation seka sen henkildston viestinnédn suunnittelua ja toteutusta siten,

ettd kaikella kaupungin viestinnalla edistetaan kaupunkistrategian ja sen vision
toteutumista.

« lisalmen kaupunkistrategian visioksi asetettiin joulukuussa 2017 "lisalmi 2030 -
Suomen houkuttelevin seutukaupunki.” Vision toteutuminen edellyttaa
onnistumista strategisissa ohjelmissa, joilla jokaisella on omat strategiset
paatavoitteensa. Strategiassa on maaritelty my6s kaupungin arvot, joiden
mukaista kaiken toiminnan ja viestinnan tulee olla. Viestintasuunnitelma ohjaa
viestintad tukemaan strategian toteutumista ja viestimaan arvojen mukaisesti
kaikille kohderyhmille.

» Strategisista ohjelmista johdetaan viestinnan strategiset tavoitteet — ne tukevat
yhteista kattotavoitetta, visiota Suomen houkuttelevimmasta seutukaupungista.
Niita tarkentavat erilaiset viestinnan ja markkinoinnin ohjeistot seka
vastuualuekohtaiset vuosisuunnitelmat. Kullekin vuodelle laaditut
toimenpideohjelmat ovat sidoksissa vuosittaiseen budjettiin, joka asettaa
osaltaan raamit kdytannon viestintatoimenpiteille.
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Viestintaohjeen perustana on strategian lisdksi myods Kuntalaki, joka velvoittaa
katsomaan viestintaa kuntalaisen eli asukkaan, palvelujen kayttajien, jarjestojen
ja muiden yhteis6jen ndkdkulmasta. Kuntalain mukaisesti kaupungin viestinnan
tulee edistaa edella mainittujen kohderyhmien tiedonsaantia seké osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuuksia.

« Viestinta pyrkii yhtaalta edistaméaan iisalmelaisten hyvinvointia ja
vaikuttamismahdollisuuksia ja toisaalta rakentamaan viestinnallisid suuntaviivoja
sille, etta lisalmi tunnetaan myads valtakunnallisesti ja kansainvalisesti
vetovoimaisena osaamisen paikkana. Etenkin jalkimmaisen tavoitteen osalta
viestintda ja markkinointia on usein mahdotonta erottaa toisistaan — siksi tama
ohje pitaa sisallaan myos markkinoinnin paalinjaukset.

» Viestinta ei ole vain hyvankaan yksipuolisen suunnittelun lopputulos. Se on yha
enemman jatkuvaa dialogia ymparoéivan yhteiskunnan toimijoiden kanssa.
Viestinta on vuorovaikutusta, joka auttaa kulloisenkin tilanteen edistamisessa ja
saattaa ihmisia yhteen. Viestinta tehdaan yhdessa.
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1.2 Viestintaohjeen lainsaadanndllinen tausta

A
L

lisalmen kaupungin viestintdohjeen tavoitteena on tukea kaupungin toimialojen
viestinnasta vastaavia henkildita viestimaan Kuntalain 298 mukaisesti

e aktiivisesti

« monikanavaisesti

e riittavasti

* ymmarrettavasti ja

» oikea-aikaisesti

luoden siten edellytyksia osallistumiselle ja vaikuttamiselle.

I

P-

- Kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palvelujen kayttajille, jarjestoille ja muille yhteisdille. Kunnan
tulee antaa riittavasti tietoja kunnan jarjestamistéa palveluista, taloudesta, kunnassa valmistelussa olevista
asioista, niita koskevista suunnitelmista, asioiden kasittelysta, tehdyista paatoksista ja paatdsten vaikutuksista.
Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatosten valmisteluun voi osallistua ja vaikuttaa.

- Kunnan on huolehdittava, etta toimielinten kasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan
valmistuttua yleisen tiedonsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. Kunnan on
verkkoviestinnassadn huolehdittava, etta salassa pidettavia tietoja ei vieda yleiseen tietoverkkoon ja etta
yksityisyyden suoja henkilGtietojen kasittelyssa toteutuu.

- Viestinnassa on kaytettava selkeaa ja ymmarrettavaa kielta ja otettava huomioon kunnan eri asukasryhmien
tarpeet.
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Kuntaviestintaan vaikuttavia saadoksia (kts. tarkemmin Kuntaviestinnan opas 2016)

 Kuntalaki
22 8 osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet

29 8 viestinta
90 & hallintosaanto / viestinnan periaatteista L
101 8 kokouksen julkisuus W ‘\.
108 8 kunnan ilmoitukset — )
109 & tietojen saatavuus yleisessa tietoverkossa

140 8 paatoksen tiedoksianto kunnan jasenelle

* Hallintolaki

9 8§ hyvan kielenkayton vaatimus

41 8 vaikuttamismahdollisuuksien varaaminen

e Julkisuuslaki

19 8§ viranomaisen tiedonantovelvollisuus keskeneraisissa asioissa

20 8§ viranomaisen velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoa

* Henkilotietolaki

* Tekijanoikeuslaki (esim. valokuvat, piirrokset)

Ai



https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/viestintaopas_ebook.pdf
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/viestintaopas_ebook.pdf
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K &
* lisalmen kaupungin viestintad ohjaavat kaupunkistrategian visio, ohjelmat, toiminta-
ajatus ja arvot.

i

* Kaupunkistrategian visio "lisalmi 2030 - Suomen houkuttelevin seutukaupunki” on myos
kaiken kaupungin viestinnan kattotavoite.

» Strategisten ohjelmien tavoitteista johdetaan viestinnélliset tavoitteet.

» Jokaisen viestijan tulee tarkastella toimintaansa my0s strategiassa asetettujen arvojen
pohjalta.
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}ﬂ[hsm Visio 2030

lisalmen kaupunki on kansainvalisesti tunnettu 25 000
asukkaan vetovoimainen seutukaupunki, joka tarjoaa
loistavat asumisen ja yrittamisen olosuhteet seka toimivat

seudulliset palvelut.

\
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Mita visio tarkoittaa kaytannossa?

» Asukasluvun lasku on saatu kadntymaan ja vaeston kasvu on noin 1% vuotuisella
tasolla

» lisalmi houkuttelee muuttajia ja on palvelutarjonnan ja elinvoimansa kautta
seudun selkeéa veturi. lisalmen imago on positiivisessa mielessa tunnettu ja
houkutteleva myos kansainvalisille osaajille.

« Kaupunki huolehtii, etta yrittdjien ndkokulma otetaan kaupungin kehittdmisessa
huomioon ja yrittdmisen edellytykset ovat kunnossa

* lisalmen palvelutarjonta pysyy laajana ja kehittyy asukaslahtoisesti koko seudun
tarpeet huomioiden

 lisalmi tarjoaa monipuolisia vaihtoehtoja asumiseen seka kaupunkialueella etta
kylien maaseutumaisessa ymparistossa

— Kaikella viestinnalla pyritadn tukemaan vision
toteutumista ja myonteisen seka houkuttelevan

viestintailmapiirin syntymista.

'
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Avoimuus

Rohkeus

Tasa-arvo ja oikeudenmukaisuus
Yhteisollisyys

Ymparistovastuullisuus

]
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on paatoksenteon ja toiminnan .
perusta

luo luottamusta ja luovuuden
ilmapiirin

edistdd demokratian
toteutumista

auttaa kuntalaisia ymmartamaan
tehtyja paatoksia |
antaa mahdollisuuden
vaikuttamiseen

helpottaa paatdksentekoa
edellyttda aktiivista tiedottamista °
sisaisesti ja ulkoisesti

nakyy yhteisten .
viestintaperiaatteiden
noudattamisena

kasvattaa positiivista
viestintakulttuuria

nakyy myds talouden osalta seka
kaupungin virkojen ja tehtavien
taytossa

ROHKEUS

Rohkeutta uudistaa vanhoja
toimintatapoja, ideoida ja tehda .
uusia avauksia

lisalmen tulee alueen
keskuksena kulkea kehityksen
karjessa .
Katse peruutuspeilin sijaan
tulevaisuuteen

Rohkeus jahkailun sijaan, nopea
reagoiminen

Muuttuva toimintaymparisto *
edellyttda rohkeutta

Rohkeus luoda uutta kasvua

Rohkeus tehda paatoksia ja
toteuttaa suunnitelmia

Mahdollisuus tehda virheita

Miten arvot ndkyvat lisalmen kaupungin
toiminnassa ja viestinnassa?

TASA-ARVO JA
OIKEUDENMUKAISUUS

Tasa-arvo ja oikeudenmukaisuus
ovat kaupungin toimintoja,
hallintoa ja kehittamista koskevia
lapileikkaavia periaatteita

Tasa-arvosta ja
oikeudenmukaisuudesta on
maarayksia lukuisissa kuntien
toimintaa ohjaavissa laeissa ja
asetuksissa

lisalmessa ihmisia kohdellaan
yhdenvertaisesti
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YHTEISOLLISYYS
luo hyvaa henkea ja viihtyvyytta

edistdd kuntalaisten osallisuutta ja
vaikuttamismahdollisuuksia sek& hyvinvointia

tarkoittaa myo6s kolmannen sektorin huomioimista

nakyy kyla- ja kaupunginosayhdistysten mukana
olona kaupungin toiminnassa ja kehittamisessa

toimii myos taloudellisessa paatoksenteossa, esim.

osallistavana budjetointina

kukoistaa tapahtumissa, jotka luovat taas lisda
yhteisollisyytta.

on myaQds asiakas- ja asukaslahtoisyytta

kasvaa, kun kaupunkia kehitetdan yhdessa
henkiloston, palvelujen kayttgjien, palvelujen
tuottajien ja sidosryhmien kanssa

Miten arvot nakyvat toiminnassa ja viestinnassa?

YMPARISTOVASTUULLISUUS

Taloudellinen yhdyskuntarakenne - lilkkenne —
palveluverkko — kunnallistekniikka

Tasapainoinen ja kestava talous seka
kustannustehokkuus

Kestava ja esteeton infrastruktuurirakentaminen
elinkaari huomioiden

Pidemman tahtayksen suunnitelmat seka
pitkajanteinen paatoksenteko

Ennaltaehkaiseva toiminta

Ympariston kunnioittaminen esim. kaavoituksessa
ja rakentamisessa

Elinkeinojen kehittaminen luonto huomioiden

Hyva saavutettavuus ja logistiikka saastaa
kustannuksia

Lahipalvelujen suosiminen
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Vetovoima ja kasvu | Vakaa kuntatalous

Strateginen tavoite: Kansainvalisesti Strateginen tavoite: Vakaan talouden lisalmi

vetovoimainen lisalmi b Strateginen viesti: Vakaa talous turvaa
Strateginen viesti: lisalmi on houkutteleva tulevaisuuden kilpailukykya.
osaamisen paikka, jossa jokaisella on :

mahdollisuus rakentaa oma

menestystarinansa.

; U VA .. -7 | Lot '- o, Z2REEA N | S T -
Osaaminen ja hyvinvointi K Houkutteleva ja huolehtiva
Strateginen tavoite: Osaava ja hyvinvoiva ty6nantaja
lisalmelainen Strateginen tavoite: lisalmi osaa ja innostaa!

Strateginen viesti: lisalmi tarjoaa Strateginen viesti: Osaaminen ja innostus syntyy
innostavan kasvualusta osaamiselle, Suomen houkuttelevimmassa

hyvinvoinnille ja Iuovuudelle. e seutukaupunglssa

: ‘ 5 . LIRS
Toimiva kaupunklymparlsto jarakentaminen
Strateginen tavoite: Toimiva ja turvallinen lisalmi

Strateginen viesti: lisalmessa asutaan, lilkutaan ja viihdytaan
kauniissa, turvallisessa ja toimivassa ymparistossa.
:' D& $a 1-1:£ 2ok . ~ ~ y
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* Kaupunginhallitus hyvaksyy viestintaohjeen seka vuosittaiset markkinoinnin ja viestinnan
toimenpideohjelmat osana talousarviota. Hyvaksytty viestintaohje saatetaan
kaupunginvaltuustolle tiedoksi. Kaupunginhallitukselle raportoidaan markkinoinnin ja
viestinnan toimenpideohjelmien ja tavoitteiden toteutumisesta kerran vuodessa.

* Elinvoimapalveluiden vastuualueella toimiva markkinointi-, viestinta- ja tapahtumapalvelut -
tiimi vastaa koko kaupungin yhteisen vuosittaisen toimenpideohjelman suunnittelusta ja
toteuttamisen tuesta. My0os vastuualueilla on omia viestinnan ja markkinoinnin vuosikelloja
ohjaamassa arjen viestintaa.

« Toimialoilta koottu Markkinointi- ja viestintaryhma kasittelee markkinoinnin ja viestinnan
yhteisia asioita tuoden markkinointi-, viestinta- ja tapahtumapalvelut —tiimille oman
toimialansa ja sidosryhmiensa nakdkulmaa ja tarpeita. Markkinointi- ja viestintaryhmasta
voidaan tarvittaessa tuoda esityksid johtoryhman kasittelyyn.

» Paivittaisesta viestinnasta ja markkinoinnista vastaa jokainen vastuualue periaatteen "se
viestii, joka parhaiten tietad” mukaisesti.
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* PR-jasuhdetoiminnasta vastaa kaupunginjohtaja
 Toimialajohtajat vastaavat kukin oman toimialansa kokonaisviestinnasta

« Kaupunginhallituksen ja lautakuntien paatdsten tiedottamisen organisointi on esitetty
otsikon Paatosviestinta ja valmisteluun osallistaminen —kohdassa. Paavastuu tiedottamisesta
ja esimerkiksi mediayhteistydsta on esittelijalla, mutta operatiiviseen tiedottamiseen
osallistuvat myos hallintosihteerit ja viestintayksikkd paatosviestinnan ohjeen mukaisesti.

* Viestinnan ja markkinoinnin kehittdmisesta ja koordinoinnista vastaa elinkeinojohtaja
yhdessa markkinointi-, viestinta- ja tapahtumapalvelut —tiimin kanssa.

»  Markkinointi-, viestinta- ja tapahtumapalvelut —tiimi vastaa markkinoinnin ja viestinnan
tukipalveluiden tarjoamisesta ja kehittamisestéa koko kaupungin tasolla.

* Jokainen kaupungin tyontekija on vastuullinen viestijd omassa roolissaan noudattaen
periaatetta "se viestii, joka parhaiten tietaa”.

»  Kriisiviestinnan, verkkoviestinnan, sisaisen viestinndn ym. viestinnan eri osa-alueiden vastuut
ja organisointi on maaritelty erillisissa, saannollisesti paivitettavissa ohjeistuksissa.
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» Valtuusto luo mahdollisuudet ja perustan viestintdan talousarvion, hallintosaannon ja
strategian avulla.

» Kuntalaisten ja muiden sidosryhmien, luottamushenkil6iden ja viranhaltijoiden vuoropuhelu
on hyvan yhteistyon perusta. Rakentava vuoropuhelu tuo uusia nakdkulmia asioiden
valmisteluun ja paatoksentekoon.

* Luottamushenkildiden ja kuntalaisten valista viestintda varten kaikilla luottamushenkil6illa
on luottamustoimen hoitamiseen tarkoitetut sahkdpostit (etunimi.sukunimi@iisalmi.fi).

* Useimpien luottamushenkiléiden puhelinnumerotieto on mygs kuntalaisten saatavilla
avoimessa tietoverkossa eli iisalmi.fi —sivustossa.

* Luottamushenkil6illa on tarkea rooli arvojen ja strategian tavoitteiden mukaisen
viestintailmapiirin luomisessa seké arvo- ja linjakeskusteluissa. My6s somessa keskustelu ja
viestiminen on toivottavaa, silld somekanat tavoittavat usein mydgs heidat, jotka eivat muuta
viranomaisviestintaa aktiivisesti seuraa.

* Kuntalaisilla on mahdollisuus seurata valtuuston kokouksia live-lahetyksina tai myohemmin
taltioituina lisalmen kaupungin Youtube —kanavasta.

* Luottamuselinten kokousaikataulut, esityslistat ja poytakirjat ovat kaikkien kuntalaisten
saatavilla iisalmi.fi:ssa.

» lisalmi.fi —verkkosivusto tarjoaa valineet myos kuntalaisaloitteen tekemiseen seka
vuorovaikutukselliseen paatoksentekoon eRaati-palvelun muodossa.



mailto:etunimi.sukunimi@iisalmi.fi
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3. Viestinnan kohderyhmat

|

Al
KA

* lisalmen kaupungin viestinnan paadkohderyhmia ovat
- Asukkaat ja asukasryhmat (lapsiperheet, opiskelijat, ikdihmiset, tyoikaiset, tyonhakijat,
nuoret, erityisryhmét jne.)
- Henkilosto ja luottamushenkil6t
- Yritykset, oppilaitokset ja elinkeinoelama
- Paikalliset yhdistykset, jarjestot ja seurat
- Vierailijat, matkailijat, kesdasukkaat, potentiaaliset muuttajat
- Media
- Yhteistybkumppanit
- Muut viranomaiset ja kunnat
- Etu- ja ammattijarjestot
- Ystavyyskaupungit

___.‘

I

* Eri kohderyhmille suunnatusta viestinnasté laaditaan erilliset toimintasuunnitelmat
tarkempine kohderyhmaéatietoineen. Esimerkiksi kaupungin ja yhteistykumppaneiden
imagomarkkinoinnin By lisalmi —brandin kohderyhmat on avattu brandimarkkinoinnin
vuosittain paivitettavdan suunnitelmaan, ja vastuualueiden viestintatoimet eri kohderyhmille
kirjastaan vuosikelloihin.
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" lisalmen kaupungin viestintaa seurataan ja kehitetaan aktiivisesti. Seurannassa ja
kehittamistydssa hydodynnetddn mm.

- strategisten tavoitteiden osalta Targetoria

- palautekanavan kautta tulleita palautteita

- mielipidekyselyita ja teemakyselyita

- asiakaskohtaamisia ja keskustelutilaisuuksia

- sivustojen ja palveluiden omaa analytiikkaa seka seurantaa varten hankittuja
analytiikkaraportteja

- mediaseurantaa ja siihen liittyvia sovelluksia

» Pelkka seuranta ei riita, vaan palautteisiin, toiveisiin reagoidaan esim.
palautekanavaohjeistuksen ja kaupungin yleisten arvojen ja toimintaperiaatteiden
mukaisesti.

« Paivittdisessa toiminnassa esiin tulevat pienet ja toteutettavissa olevat muutostarpeet ja
toiveet pyritddn toteuttamaan viivytyksetta.

* Kehittamistyon kokonaisteemat muodostetaan paaasiassa kohde- ja sidosryhmien kuuntelun
ja osallistumisen perusteella. My@s viestinnassa pyritadn mahdollisuuksien mukaan
toteuttamaan osallistavaa budjetointia esim. imagomarkkinoinnin osalta.

* Eri kohderyhmi&a koskevalle viestinnalle asetetaan erillisia avainmittareita.
Esimerkkind mittareista esimerkiksi imagomarkkinoinnin kampanjoiden tavoittaman
kohderyhman laajuus seka kampanjoiden sitouttavuus ja kumppaniyritysten kokemus
brandityon vaikutuksista rekrytointien onnistumiseen.
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Z!i !Lsalmen kaupungin viralliset paaviestintdkanavat ovat kaupungin verkkosivusto
||salm| fi ja intranet.

* Viestinnassa hydodynnetaan vahvasti myos kaupungin virallisia sosiaalisen median
kanavia kaupunki-, palvelu- ja yksikkotasoisesti. Kaupunkitasolla yllapidetdan sometileja
Facebookissa, Instagramissa, Twitterissa, Linkedinissa ja Youtubessa.

. Muita viestinnan kanavia ovat muun muassa:
- sdhkoposti

- info- ja keskustelutilaisuudet
- mediatiedotteet

- lehti-ilmoitukset seka muut maksulliset mediat

- kyselyt ja palautekanavat

- sdhkoiset infonaytot

- Skype for Business —pikaviestin

- Wilma (kouluissa)

- esityslistat, poytékirjat, asiakirjat, esitteet ja muut julkaisut
- palvelutiedot myds Suomi.fi:ssa

» Kaikki asiakaspalvelu, neuvonta, kohtaamiset ja vuorovaikutus ovat osaltaan
viestintaa. Toimiva palveluviestinta auttaa yksittaista kuntalaista, helpottaa yleisen
viestinnan toteuttamista ja luo samalla tehokkaasti myodnteista mainetta. lisalmen kaupungin
palveluviestinnan paakanava iisalmi.fi tarjoaa palvelutiedot helposti saavutettavassa
muodossa.
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® '« lisalmen kaupungin verkkosivut osoitteessa www.iisalmi.fi toimivat kuntaviestinnan

tarkeimpéané kanavana ja kunnan kayntikorttina sdhkodisessa ymparistossa. Ne tarjoavat

kustannustehokkaan ja vuorovaikutteisen alustan kunnan viestinnalle kuntalaisille ja muille

sidosryhmille.

* Verkkosivujen rooli korostuu niiden toimiessa virallisena ilmoitustauluna: Kuntalain
mukaisesti lisalmen kaupungin ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla ne yleisessa
tietoverkossa (iisalmi.fi/ilmoitustaulu), jollei salassapitoa koskevista sddnnéksista muuta
johdu seka tarpeen niin vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

* Verkkosivuston paivitysvastuu on jaettu toimialojen verkkoviestijoille. Nain pyritadan
turvaamaan, etté uusi tieto paivitetddn sivuille ajantasaisesti. Verkkoviestijat pitavat oman
vastuualueensa sivut ajantasaisina ja neuvovat tarvittaessa muitakin sivujen kayttajia
yksinkertaisissa paivitysasioissa.

*  Verkkouutisoijiksi kannustetaan mahdollisimman monia: lisalmi.fi:n etusivulle kannustetaan
julkaisemaan uutisia vahintaankin aina, kun niitéa toimitetaan tiedotteina medialle. Omassa
kanavassa pienikin uutinen voi olla tarkeé ja tavoittaa kohderyhmansa.

»  Verkkosivuston paakayttajyys ja —toimittajuus seka siten kehittdmisvastuu on markkinointi- ja
viestintasuunnittelijalla ja tarvittaessa hdnen varahenkil6llddn matkailu- ja
viestintaasiantuntijalla. He vastaavat myos verkkosivuihin liittyvien koulutusten
koordinoinneista ja —ohjeistuksista.

* lisalmi.fi —sivusto on suunniteltu yhdessa jarjestelméatoimittajan asiantuntijoiden kanssa
kuntasivuston vaatimuksia vastaavaksi: kayttajaystavallisyys, saavutettavuus,
helppokayttoisyys ja esteettomyys on pyritty huomioimaan, ja niiden parantamiseksi
tehdaan jatkuvasti kehittamistyo6ta.



http://www.iisalmi.fi/
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lisalmi.fi/osallistujavaikuta -sivulle on koottu tietoa kuntalaisen vaikuttamisen ja
osallistumisen mahdollisuuksista oman kunnan asioihin.

* Osallistu ja vaikuta —sivulla kuntalainen tai muu sidosryhmaléinen voi
- kKirjautua eRaati-ty6kaluun ja osallistua siten paatoksentekoon
- jattaa kuntalaisaloitteen
- seurata paatoksentekoa julkaistujen kaupungin toimielinten kokousten esityslistojen ja
poytakirjojen, viranhaltijapaatosten seka kuulutusten kautta.

» Sivulla voidaan julkaista myo6s ajankohtaisiin aiheisiin liittyvia kysymyksia, joiden vastaukset
julkistetaan my6hemmin pienina tilastokuvina.

» Sivulta loytyy my6s palautelomake sekd ndkymaéa Facebookiin, jossa keskusteluun niin ikdan
kannustetaan ja tarjotaan aktiivisesti tietoa tapahtumista, ajankohtaisista asioista ja muista
kuntalaisia tai muita sidosryhmia kiinnostavista aiheista.

* lisalmi.fi/palvelut —sivua uudistetaan palvelutietovarannon kayttoonoton yhteydessa.
Uudistuksen mydta iisalmelaisia ja muita sidosryhmia koskevat lisalmen kaupungin
tarjoamat palvelut, palvelukanavat ja lomakkeet 16ytyvat jatkossa myos Suomi.fi-
verkkopalvelusta, josta loytyvat julkiset palvelut ja tietoa ihmisen elaman eri tilanteisiin.

* Suomi.fi tarjoaa julkisen hallinnon asiakkaille paasyn omiin tietoihin seka sahkaisiin
viesteihin ja valtuuksiin helposti yhdesta paikasta. Henkilo voi asioida viranomaisten kanssa
silloin, kun hanelle parhaiten sopii ja se tapahtuu turvallista kanavaa myo6ten.
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Sosiaalinen eli vuorovaikutteinen media on hyodyllinen ja tarkea viestinndn kanava kunnan
ja sidosryhmien valilla. Sosiaalinen media on toimii myods maksullisen, kohdennetun
viestinnan vélineena ja sen rooli myos lisalmen kaupungin toiminnassa ja viestinndsséa on jo
merkittava.

* lisalmen kaupungin viralliset, yleiset sosiaalisen median profiilit ovat:
- Facebook: Minun lisalmeni www.facebook.com/Minuniisalmeni
- Youtube: lisalmen kaupunki — City of lisalmi www.youtube.com/lisalmenkaupunki
- Instagram: cityofiisalmi www.instagram.com/cityofiisalmi
- LinkedIn: lisalmen kaupunki - City of lisalmi
www.linkedin.com/https://www.linkedin.com/company/iisalmen-kaupunki---city-of-iisalmi
- Twitter: cityofiisalmi www.twitter.com/cityofiisalmi @cityofiisalmi

* Virallisia, yleisia sosiaalisen median tileja hallinnoidaan jaetuilla editointioikeuksissa
viestintaperiaatteen ”se viestii, joka parhaiten tietad” mukaisesti tai pyytamalla tukea
markkinointi-, viestinta- ja tapahtumapalvelut —tiimilta.

* Yleisten tilien kayttooikeuksista vastaa markkinointi- ja viestintasuunnittelija ja varahenkiléna
matkailu- ja viestintdasiantuntija, jotka myds hallinnoivat maksullista mainontaa sosiaalisen
median kanavissa.

* Kaupungin yksikéilla on myds omia sosiaalisen median tilejaan, joiden ajantasaisuudesta ja
aktiivisesta sisallontuotannosta ja turvallisuudesta, seka viesteihin vastaamisesta ja
mahdollisesta tilin sulkemisesta he vastaavat oman esimiehenséa kautta.

» Sosiaaliseen mediaan liittyen on erillinen ohje ja paljon lisdtietoa saatavilla kaupungin
intranetissa.



http://www.youtube.com/Iisalmenkaupunki
http://www.instagram.com/cityofiisalmi
http://www.twitter.com/cityofiisalmi
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. e”Ils.almen kaupungin henkildstoviestinnan tarkein kohderyhma on koko henkilokunta:
johto, esimiehet ja muu henkilosto.

 Henkil6stoviestinnassa huomioidaan strategian mukaiset tavoitteet:
- Ihmiset viihtyvat tyossaan ja uusia innovaatioita syntyy johdon ja tyontekijéiden
vuorovaikutuksen tuloksena.
- Henkilostoa kuullaan parhaaseen lopputulokseen paéasemiseksi.
- Tyontekijat toimivat me-hengessa.
- Henkilosto tietdd, mita heiltd odotetaan ja tyota tehdaan innostuneesti.

- Asioiden valmistelu ja paatoksenteko tapahtuvat mahdollisimman avoimesti ja nopeasti,
erilaiset nakemykset sallitaan, paatoksenteossa tavoitellaan lisalmen yhteista etua.

* Henkildstoviestinnan linjauksia:

- Johdonmukainen, samansuuntainen ja oikea-aikainen viestinta kaikilta
organisaatiotasoilta.

- Sisaltd on kohderyhmalle ymmarrettavaa.

- Viestinta ja kaytann6n toimenpiteet vastaavat toisiaan.

- Vastuuhenkilot nimetdan ja viestinnan laatua seurataan.

- Henkil6sto tuntee/tietaa, miten asioista viestitaan.

* Henkil6stoviestinnan tarkeimpia kanavia ovat:
- Intranet, henkilostoopas, sahkoposti seka tarpeen mukaan muut viestinnan kanavat.
- Saannolliset palaverit yksikoissa ja koulutus- ja infotilaisuudet esimiehille.

* Vuoden 2018 alusta aloitetaan johtoryhman kuukausiblogit ja henkildston sisdisen sahkdisen
uutiskirjeen julkaiseminen.
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-E,ﬁ\i#[‘ Muutostilanteessa viestinnalla pyritdan tukemaan yhteisymmarryksen syntymista
muutoksen tarpeellisuudesta ja tavoitteista. Muutostilanteissa viestintdvastuu jakautuu
tilannekohtaisesti ja rooleista sovitaan kussakin tilanteessa selkeasti. Kuitenkin kunnan johto
antaa myos muutostilanteessa viestinnalle kasvot, seka motivoi, sitouttaa ja nayttad suuntaa
omalla esimerkillaan.

* Muutostilanteissa on tarkead, ettd seké henkilosto ettéa luottamushenkil6t ovat ajan tasalla
tilanteen etenemisesté ja paatoksista tiedottaminen on avointa ja tasapuolista. Myos
kuntalaiset ja muut sidosryhmat tarvitsevat jatkuvasti tietoa muutoksen vaikutuksista
palveluihin tai muuhun kunnan toimintaan.

*  Muutostilanteet herattavat usein kysymyksia ja epavarmuutta. Siten onkin erityisen tarkeéaa
esittda asiat siten, ettd kaikki voivat ne ymmartaa. Vuorovaikutteisuus on tarkeaa, jotta
ihmiset voivat tuntea olevansa mukana uuden rakentamisessa ja kokevat, etta heidat otetaan
huomioon ja heidan toivomuksiaan kuunnellaan.

* Henkil6kohtainen kasvokkain tapahtuva viestinta on paras viestinndn muoto
muutostilanteessa.

* Henkiloéstohallinto pyrkii muutostilanteissa tarjoamaan:
- viestintad muutoksen syista ja tavoitteista

- valmennusta kohdata muutosprosessin aiheuttamat tunteet

- koulutuksia ja kursseja osaamisen kehittdmiseksi

- mentorointia muutosjohtajuuden kehittamiseksi uusille esimiehille

- yhteisia tilaisuuksia niin tunteiden tuulettamiseksi kuin uusiin tyontovereihin
tutustumiseksi

- riskien arviointia niin muutosprosessin seuraamusten arvioimiseksi kuin uusien
tyotapojen turvallisuuden varmistamiseksi
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Perehdyttamistilanteessa vuorovaikutteista viestintaa syntyy etenkin uuden tyontekijan,
esimiehen ja oman yksikon seka henkilostohallinnon valille.

* Uuden tyontekijan hyvélla perehdyttamiselld varmistetaan, etta jokainen lisalmen kaupungin
palveluksessa tydskenteleva tuntee oman tyotehtavansa lisaksi myos koko organisaatioon ja
sen strategian. Liséksi perehdyttdminen

- nopeuttaa tydn oppimista ja tyon aloittamista

- lisda tyoturvallisuutta ja vahentéa virheita

- vAhentaa epavarmuutta ja jannitysta

- lisata tyoviihtyvyytta

- muodostaa realistisen ja motivoivan kuvan tydsta

- selkiyttaa tyoroolit ja tavoitteet

- parantaa tyoyhteison yhteistyota ja edistaa oppimista.

* lisalmen kaupungilla on perehdyttamisen tukena kaytossa Perehdyttdmisen tarkistuslista ja
henkilostbopas.

* Myo0s Intra on perehdyttamisessa ja omatoimisessa perehtymisessa keskeisessa roolissa.
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Suuri osa kuntaa koskevista tiedoista valittyy kuntalaisille tiedotusvalineiden kautta. Median
rooliin kuuluu tulkita ja havainnollistaa kunnan suunnitelmia ja paatoksia ja etenkin
paikalliset tiedotusvalineet ovat usein vahvoja mielipidevaikuttajia omalla seudullaan.
lisalmen kaupungin tavoitteena on toimia hyvassa yhteistydssa media kanssa ja tarjota
aktiivisesti tietoa, jota media voi taas valittaa omalle lukija- ja kuulijakunnalleen. Median ja
kunnan hyvasta yhteisty6sta hyotyy vimekadessa aina kuntalainen.

* Mediayhteistybn organisointi vastaa yleistd kaupungin viestinnan organisointia: se tiedottaa,
joka parhaiten tietad. Toimialoittain toimialajohtajat vastaavat siis mediayhteistyosta.

 Tukea mediaviestintaan tarjoaa kaupungin viestintdhenkil6st6 tai oman yksikon
viestintavastaava.

 Mediatiedottamiseen on kaytettavissa valmis jakelulista ja tiedotepohja, joka auttaa
rakentamaan tiedotteesta vaaditut tiedot siséltdvan sekd muotoseikat tayttavan
kokonaisuuden.

» Tiedotusvalineisiin suhtaudutaan tasapuolisesti, ystavallisesti ja aktiivisesti: Tietoa eri
tiedotusvalineille tarjotaan samanaikaisesti ja samansisaltdisena. Tasapuolisuus myos
edellyttdd, ettéa tiedotteet ja muu materiaali seké valtuuston, hallituksen ja lautakuntien
esityslistat toimitetaan etukateen niita pyytaneille tiedotusvalineille.

* Media- ja verkkotiedottamisen aktivoimiseksi henkildstolle jarjestetaan saanndollisesti
koulutuksia ja intranetissa on tarjolla tukimateriaalia myds mediaviestintaan.

 Kaupungin johto ja viestintahenkilosto pitda sddnndollisesti yhteytta alueen tiedotusvalineisiin
ja sopivat kulloisiinkin tilanteisiin parhaista menettelytavoista.
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lisalmi.fi:n ollessa paaviestintakanava on tarkeaa huolehtia, etta medialle
toimitettavat tiedotteet I10ytyvat myos kaupungin omasta kanavasta.

 Tiedotteen muotoon ja sisaltoon on saatavilla selkeaad ohjeistusta. Tiivistettyna tiedotteessa
tulee kertoa, mité on tapahtunut, missa, mika on vaikutus ja kuka antaa lisatietoja. Otsikko
on tarkeéa ja hyvat kuvat antavat lisdarvoa.

« lisalmi.fi:n ja mediajakelun liséksi tiedotteen voi jakaa myds sosiaalisen median kanavissa,
intrassa ja erilaisissa sdhkopostijakeluissa.

* Tiedotustilaisuus voidaan jarjestaa pelkastaan tiedotusvalineille tai avoimena kaikille
kuntalaisille tai muille sidosryhmille.

» Tiedotustilaisuudessa medialla ja/tai kuntalaisilla on mahdollisuus kohdat asiasta parhaiten
tietavat henkilot kasvotusten ja esittaa heille lisdkysymyksia, jotka eivat pelkasté tiedotteesta
tule ilmi.

» Esimerkiksi kaavoituskatsaus ja hankintainfo ovat vuorovaikutteisia tilaisuuksia, jotka ovat
avoimia seka medialle etta kuntalaisille / yrittgjille.

 Haastatteluja annetaan tiedotustilaisuuksissa ja muissa mediayhteyksissa. Niihin tulee
valmistautua keraamalla tarpeellinen materiaali valmiiksi ja valitsemalla rauhallinen paikka
haastattelulle. Haastateltavan tulee tietaa, missa haastattelu julkaistaan ja mihin sita
kaytetaan. Teksti tai muu lopputulos on syytéa pyytaa tarkistettavaksi ennen sen julkaisua.
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Kuntalakl 29 8 velvoittaa kuntaa mm. tiedottamaan valmistelussa olevista asioista seka siita,
milla tavoin kuntalaiset voivat osallistua paatosten valmisteluun.

* Kaupunginvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien esityslistat ja poytékirjat ovat luettavissa
netissa iisalmi.fi/ilmoitustaulu.

* Osallistamista kuntapaatoksentekoon edistetaan tiedottamalla kaupungin
toimielinten kokouksista seuraavalla mallilla:
- esityslistat ovat luettavissa virallisella ilmoitustaululla heti niiden valmistuttua
- esityslistan julkaisusta tiedotetaan iisalmi.fi:n ajankohtaisissa tiedotteissa (sis. tarkeimmat
kasiteltavat asiat otsikkotasolla, kokousaikataulu ja seuraamisen kanavat)
 Paatoksista viestitadn paasaantoisesti kokouksen jalkeisena paivana medialle ja
kaupungin omissa kanavissa tiedottaen:
- poytakirjat luettavissa ilmoitustaulun kautta.
- tiedote tarkeimmista paatoksista iisalmi.fi:n uutisissa (sisaltaa otsikot ja linkit koko
poytakirjaan).
« Tarkeimmista kuntalaisia koskevista paatoksista tai niihin liittyvista valmisteluista jaetaan
myos some-tiedotteita.

» Lisaksi tarkeimmista kuntalaisia tai muita sidosryhmié koskevista paatoksista tai
valmisteluista toteutetaan kaupungin toimesta syventavia toimituksellisia uutisia, videoita tai
muita viestinnallisid kokonaisuuksia.

* Kuntalaisten osallistumista valmisteluun pyritaan lisadmaan mm. kysymalla heidan
mielipidettdan vireille tulevista asioista esimerkiksi eRaadin kautta, jarjestamalla
paatoksentekoon ja valmisteluun osallistavia keskustelutilaisuuksia seka
kuntalaisaktiivisuuteen kannustavalla ja houkuttelevalla sosiaalisen median viestinnalla.
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 Kuntalain mukaisesti lisalmen kaupungin ilmoitukset saatetaan tiedoksi
julkaisemalla ne yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista saannoksista
muuta johdu seka tarpeen niin vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

* lisalmen kaupungin virallinen tiedotuskanava yleisessa tietoverkossa on iisalmi.fi, jossa
sijaitsee kaupungin virallinen ilmoitustaulu (www.iisalmi.fi/iimoitustaulu).

« Kaupungintalon (Pohjolankatu 14) paasisadnkaynnin yhteydessa sijaitsevaa virallista
ilmoitustaulua yllapidetaan kuitenkin edelleen muiden viranomaisten ilmoitusten
julkaisemista varten. lImoitustaulunhoidosta vastaa kaupungin kirjaamo. Kaupungintalon i-
pointissa on myos asiakaspéaéate, jossa asiakas voi katsella myds sahkadiselld ilmoitustaululla
olevia asiakirjoja. Tarvittaessa i-pointti asiakaspalvelumme henkilosto opastaa asiakasta.

* Lisaksi ilmoitukset voidaan julkaista my0gs
- toimialojen harkinnan mukaan kilpailutetussa paikallislenhdessa
- viran- ja toimenhakuilmoitukset julkaistaan harkinnan mukaan myds muissa
sanomalehdissa ja ammattijulkaisuissa ja aina Kuntarekryssa
- muissa omissa kanavissa, kuten verkkosivu- ja sosiaalisen median tiedotteina.

* lisalmen kaupungin viestintdpalvelut selvittda ajantasaiset hintatiedot paikallisilta medioilta
ja yllapitaa tietoja intrassa kaupungin henkiloston saatavilla - jokainen toimi- ja vastuualue
seka toimielin voi valita sopimushintaisista medioista tarvettaan vastaavan julkaisukanavan
kokiessaan maksullista tiedotustarvetta virallisen ilmoitustaulun ja muiden omien kanavien
sekéa mediatiedottamisen lisaksi.


http://www.iisalmi.fi/ilmoitustaulu
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:g; ;,E lisalmen kaupungin markkinointiviestinnan paatavoitteena on kaupunkistrategian
mukaisesti tukea vision "Suomen houkuttelevin seutukaupunki” toteutumista.

* lisalmi pyritaan tekemaan kansainvalisestikin tunnetuksi seka yrittaja- ja
oppilaitosyhteistydssa toteutetun kaupunki- ja seutumarkkinoinnin By lisalmi —brandin etta
myos matkailutoimijoiden yhteisen lisalmi ja tienoot —bréandin kautta. Lisaksi
maakunnallinen yhteismarkkinointi tukee kansainvalistymista omilla toimenpiteillaan.

» Paikallisesti kuntalaisille toteutetaan innostavaa, oivalluttavaa ja osallistavaa
markkinointiviestintad, joka nostaa esille strategisten painopistealueiden mukaisesti hyvin
toimivia ja laadukkaita palveluja, monipuolisia tapahtumia ja harrastusmahdollisuuksia,
viihtyisaa asumisesta ja turvallista ymparistoa, ymparoivaa luontoa ja runsaita opiskelu- ura-
jayrittamisen mahdollisuuksia. Samat teemat kunkin tilanteen vaatimalla tavalla kiteytettyna
tai kirkastettuna nayttaytyvat myos valtakunnallisessa viestinnassa, jolla tavoitellaan
pidemmalla aikajanteella (v. 2020 mennessé) vaestonkasvun siirtymista prosentin vuotuisalle
kasvu-uralle — vaestonkasvulla turvataan yritysten osaavan tyévoiman saantia ja
elinkeinoelaman toiminta- ja kasvumahdollisuuksia ja nain ollen koko seudun tulevaisuuden
menestysta.

 Johdonmukaisuus ja uskollisuus valituille teemoille kaupungin vahvuuksista viestittaessa
mahdollistaa toivotun mielikuvan ja maineen syntymisen ja vahvistumisen. Tunnetusti hyva
maine kestad myds pienia kolhuja.

* lisalmen kaupungin markkinointia suunnitellaan ja toteutetaan yhteistyossa
elinkeinoelaman, yrittgjien, jarjestdjen, oppilaitosten ja muiden toimijoiden kanssa.
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Yhdenmukainen visuaalinen ilme parantaa kaupungin tunnettavuutta ja vahvistaa brandia.

» Kaupungin eri yksikoiden ilmoitusten, esitteiden, tiedotteiden ym. tulee olla ilmeeltdan
tunnistettavissa yhden ja saman kaupunkiorganisaation julkaisuiksi.

* lisalmen kaupungin visuaalinen ilme uudistettiin vuonna 2017. Samalla péivitettiin graafinen
ohjeisto, jonka tavoitteena on, etta

- kaupungin tiedotus- ja markkinointimateriaali on yhdenmukaista, laadukasta ja
tunnistettavaa seka visuaalisesti houkuttelevaa.

- eri yhteistyokumppaneiden kanssa toimiminen mm. graafisen suunnittelun, painatusten
jne. toteutusten osalta on kustannustehokasta ja sujuvaa.

- omina toiné toteutettavat julkaisut, kuten asiakirjat, esitysmateriaalit jne pystytaan ilman
erillisida ammattilaistyokaluja toteuttamaan kayttgjaystavallisesti ja viestinnallisia linjauksia
noudattaen.

* lisalmen kaupungin graafinen ohjeisto 16ytyy www.iisalmi.fi/viestinta.



http://www.iisalmi.fi/viestint%C3%A4
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Vaakunan kayttotarkoituksesta paattad kaupunginhallitus. Voimassaolevan ohjeistuksen
mukaisesti lisalmen kaupunki kayttaa vaakunaa lahinné viranomaisten véalisessa viestinnassa.
Muussa viestinndssa vaakunan kayttoa tunnisteena on vahennetty.

* lisalmen kaupungin visuaalisen ilmeen tarkeimmat elementit ovat ns. lisalmen sininen vari ja
vahvan I-kirjaimen muodostava peruspilaristologo, joka toistuu joko negatiivi-muodossa,
sinisend tai kuuden (6) eri varisen peruspilarin ja mustan lisalmi-tekstin yhdistelmana.
Graafinen ohjeisto opastaa myds sloganin "Elaman peruspilarit paikallaan” seka
palvelualuetunnisteiden liittamisen kaupungin viralliseen logoon.

» Vakiintuneessa kaytossa olevat markkinointitunnukset on huomioitu graafisessa ohjeistossa.
Esimerkkeiné elinvoimapalveluiden ja kaupungin imagomarkkinoinnin kaytdssa oleva "By
lisalmi — osaamisen paikka” -, "lisalmi liikkuu viksusti”- ja "Siisti lisalmi” —
kampanja/markkinointitunnukset. By lisalmi -bréandilla on lisdksi oma graafinen ohjeistonsa,
joka on kaikkien brandiyhteistydssd mukana olevien toimijoiden kaytettavissa ja saatavilla
my0s By lisalmi —kuvapankissa.

* Vaakunan, kaupungin virallisen peruspilarilogon seka markkinointitunnusten kaytosta on
tarkemmat ohjeet graafisessa ohjeistossa ja intranetissa. lisalmen kaupungin graafinen
ohjeisto 10ytyy www.iisalmi.fi/viestinta.



http://www.iisalmi.fi/viestint%C3%A4
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Kaupungin yhtenaista markkinointia ja viestintda varten on toteutettu graafisen ohjeiston
mukaisia mallipohjia, kuten asiakirja-, PowerPoint- ja lehti-ilmoituspohjia. Pohjat ja elementit
I0ytyvat litasta ja osittain intrasta, seka By lisalmi —kuvapankista, josta ne ovat myos
jaettavissa mainostoimistoille tai lehtien ilmoitustaitoille.

* Toimialat ja yksikot voivat ohjeistoa ja valmiita pohjia hyddyntaen toteuttaa omia
tiedotteitaan, julisteita tai muita viestinnéllisia toteutuksia.

» Varsinaista taittotyota vaativissa toteutuksissa on suositeltavaa kadntya
sopimusmainostoimistojen tai markkinointi- ja viestintatiimin puoleen. Tyon luonteesta
rippuen se toteutetaan joko omana tyona tai voimassaolevan mainostoimistosopimuksen
mukaisilla kumppaneilla.

* Sopimusmainostoimistoilla on hallussaan kaikki taittoon ja markkinointiviestinnén
suunnitteluun tarvittavat elementit ja ohjeistot, joten kaytannon tyoskentely sujuu jouhevasti
ja kustannustehokkaasti.



-
3

“ ' I 10.3 Messut, nayttelyt ja tapahtumat

‘?!i

Markkinointi-, viestinta- ja tapahtumat —tiimin (tapahtumamarkkinoinnista vastaavan
markkinointiasiantuntijan) vastuulla on huolehtia kaupungin mobiilimessuosaston
ajantasaisuudesta ja varauksista eri kayttotarkoituksiin. Messuosastoilla kaytettaviin
rakenteisiin kuuluvat:

- messuseina vaihdettavine vuotineen

- roll-up-telineet

- messupoydat

- esitetelineet

- ilmapalloteline ja —tayttolaite

- liput ja lipputangot (2 kpl)

- naytto ja danentoistolaitteet (Videoita tai muita sisaltoja esitettaessa tarvitaan kannettava
tietokone — messukayttoon ei ole erillistd konetta.)

* Messuille on tilattavissa markkinointi- ja viestintatiimin kautta kaupungin logolla tai
markkinointitunnuksella varustettuja karkkeja, kynia tai muita tilanteeseen sopivia
jakotuotteita. Saatavuuden varmistamiseksi toimeksianto tilaukseen on tehtava hyvissa ajoin,
mielelldaan viimeistaan kuukausi ennen tilaisuutta.

* Messuvaatetuksessa on suositeltavaa ndkya kaupungin logo; vahintadn kaupungin
kaulanauhaan ripustettavan nimikyltin muodossa. Messuille on lainattavissa kevyita
kuitukangtasliiveja ja tilattavissa erikseen t-paitoja tai muita asusteita kaupungin tunnuksilla.



-
3

“ | I : Messut, nayttelyt ja tapahtumat
il

* Messuille ja tapahtumiin osallistuessa on suositeltavaa miettid teema, jonka mukaista
materiaalia ja viestia osastolla on tarjolla. Helposti toteutettavia messuviesteja ovat mm.
flyerit.

* Jos messuosasto on varattu ulkopuoliselta messurakentajalta, on suositeltavaa esimerkiksi
messuosaston otsalaudassa tai muissa rakenteissa kayttaa lisalmen kaupungin virallista
peruspilarilogoa edustaessa kaupunkia yleisesti.

*  Markkinointi-, viestintd- ja tapahtumapalvelut —tiimin kautta kaupungin yksikdt saavat tukea
osallistuessaan messuille. Messuedustus osastolla on suositeltavaa suunnitella omassa
yksik@ssa, jotta messutapahtumassa vierailijoilla on mahdollisuus tavata parhaita
asiantuntijoita messuteemaan liittyen.

 Tapahtumien onnistumisen kannalta on tarkead miettid jo hyvissa ajoin, miten tapahtumaa
markkinoidaan ennakkoon ja miten jalkihoito tapahtuu. Verkkosivut (iisalmi.fi/tapahtumat),
somekanavat, medianaytot, banderollit ja lehti-ilmoitukset ovat esimerkkeja
tapahtumamarkkinoinnin kanavista. Tukena tapahtumamarkkinoinnissa on
markkinointiasiantuntija.

* Tapahtumissa ja nayttelyissd huomioidaan aina kaupungin visuaalinen ilme ja graafinen
ohjeisto, seka toteutetaan muutoinkin yleisié viestinnan linjauksia.
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Z&i=v— Omissa kanavissa tapahtuvan markkinoinnin ja viestinnan liséksi kaupunki toteuttaa
maksettua mainontaa esimerkiksi lehti-ilmoittelun, digikanavissa tapahtuvan kohdennetun
display- ja some-mainonnan, tapahtumaosallistumisten ja radiomainonnan muodossa.

* Kaupungin yleisesta, ulkopuolelle suuntautuvasta markkinoinnista ja viestinnasta vastaa
markkinointi-, viestinta- ja tapahtumapalvelut —tiimi: Kokonaissuunnittelusta ja By lisalmi -
imagomarkkinoinnista vastaa markkinointi- ja viestintasuunnittelija, matkailumarkkinointi- ja
matkailun kehittaminen on lisalmi ja tienoot — matkailumarkkinointia koordinoivan matkailu-
ja viestintaasiantuntijan vastuulla, ja tapahtumamarkkinoinnista vastaa
markkinointiasiantuntija. Naita toimenpiteitd varten tehdéaéan tarkat vuosittaiset
suunnitelmat ja —budjetit kohderyhmatietoineen. Imago- ja matkailumarkkinointiyhteisty6ssa
olevat kumppanit pidetdan ajan tasalla suunnitelmista ja niihin liittyvista seurantatiedoista
sdaannollisten palavereiden ja viestinnan kautta.

*  Yksikoiden vuosisuunnitelmien ja —kellojen mukaisista markkinointi- ja
viestintatoimenpiteisté vastaa kukin yksikkd: Silla on vastuu hyvissa ajoin tapahtuvasta
tukitoimeksiannosta markkinointi- ja viestintahenkil6stolle ja mahdolliset yleisen
markkinointi- ja viestintdbudjetin ulkopuoliset kustannukset on huomioitu ko. yksikdn
suunnitelmissa.

» Paikallisesti ja lahialuilla toteuttavaa mainontaa varten yksikoilla on kaytossaan valmiit
materiaalit, joita paikallismedioiden on helppo moderoida kyseiseen tarpeeseen.
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Ilsalmen kaupungin rekrytointiviestintdd on uudistettu monikanavaisemmaksi ja kehitetty
puhumaan samaa kielta By lisalmi —-brandin kanssa — onhan lisalmen kaupunki yksi erityisesti
rekrytointitarpeisiin vastaavan brandin toimijoista, joka jatkossakin tarvitsee osaavaa,

motivoitunutta ja sitoutunutta henkilost6d myds alueen ulkopuolelta.

* Rekrytointiviestinnasta vastaa henkilostoassistentti tukenaan markkinointi- ja viestintatiimi.
Tehtavat on jaettu seuraavasti:
- Rekryjen sisalto, aikataulut ja muut taustajarjestelyt ja yksityiskohdat, Kuntarekry (->TE-
palvelut), LinkedIn: henkilstbassistentti
- Somemainonta, lehti-ilmoitukset, yleinen rekrytointia tukeva viestinta ja imagomarkkinointi:
markkinointi- ja viestintahenkil6sto.

* Henkiloéstohallinto ja markkinointi- ja viestintatiimi tekee jatkuvaa yhteistyota
tyonantajamaineen ja tyopaikkalahettilyyden kehittamiseksi.

* Rekrytointien onnistumiseksi ja nopeuttamiseksi kehitetaan yhteisty6td mm. By lisalmi -
brandimarkkinoinnissa mukana olevien toimijoiden kanssa hakien yhdesséa ratkaisuja esim.
puolisotyOdpaikka- ja asunnonhankintakysymyksiin paikkakunnalle tyOllistyttaessa.
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* lisalmen kaupungilla on héairiotilanteiden varalle erillinen poikkeusolojen viestintaohje.
Valmiuslain mukaisesti poikkeusolojen viestintdohjeistus on salassa pidettavaa tietoa, eika
sita siten julkaista kokonaisuudessaan taméan yleisen viestintdohjeen yhteydessa.

* Valmiussuunnitelmasta ja sen yllapidosta vastaa kaupungin hallintojohtaja ja
kriisiviestinnésta vastaa kaupungin johtoryhméa kaupunginjohtajan johdolla.

* lisalmen kaupungin yleiset kriisiviestinnan tavoitteet ovat:

- Varmistaa ihmisten turvallisuus: Hengen ja terveyden turvaaminen on ensisijainen
tehtava, jossa viestintd on tarkeassa asemassa.

- Onnettomuuden ja muun Kriisin vahinkojen minimoiminen ja laajenemisen estaminen
edellyttavat myos nopeaa viestintaa.

- Turvata organisaatioiden toimintaedellytykset: Kriisissa pitaa turvata kunnan ja
organisaatioiden vastuulla oleva toiminta. Kriisiviestinnan tarkoituksena on turvata, etta
tyontekijat pystyvat suoriutumaan tydstaan mahdollisimman hyvin.

- Tiedottaa palvelujen jarjestelyista: Kansalaiset tarvitsevat tietoa palvelujen jatkumisesta ja
mahdollisista poikkeusjarjestelyista. Jarjestelyista tulee paattaa ja viestia nopeasti, ja tietoa
pitaa toistaa tarpeeksi. Suoraa neuvontapalvelua pitaa tehostaa.

- Varmistaa, etta julkisuudessa on totuudenmukainen mielikuva tilanteesta:

Totuudenmukainen mielikuva varmistetaan oma-aloitteisuudella ja avoimuudella.
Luotettava viestinta yllapitaa luottamusta myds poikkeusoloissa.

- Ennakoida mahdolliset kriisit ja valmistautua niihin hyvissa ajoin: Paras tapa ennakoida ja
estaa kriisit on tunnistaa ne hyvissa ajoin. Viestinta valittda ennakointitietoa ja halventaa
tarpeettomia kriisin aineksia.
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Kehittamistoiminnan ja hankkeiden tarkoituksena on tukea kaupungin strategian
toteutumista mm. kehittamalla palveluita, parantamalla kaupungin viihtyisyytta tai tukemalla
elinkeinoelaman kasvua ja kehittymista. lisalmen kaupungilla hanketoiminnan
koordinoinnista vastaa elinvoimapalveluiden vastuualue.

* lisalmen kaupunki hyodyntaa kehittamishankkeiden toteuttamisessa erilaisia ulkoisia
rahoitusléhteita. Kaupunki voi toimia hankkeissa eri roolissa — toteuttajana,
yhteistyokumppanina tai joissain tapauksissa osarahoittajana.

* Kuntalaki velvoittaa ennakkotiedottamiseen kaynnistyvista, merkittavista hankkeista.
Kaytannossa tdma hoituu lisalmen kaupungin osalta paatosten julkaisemisen kautta.
Kokousten esityslistat ja pOytakirjat ovat julkisia, ja niitd seuraavat myads tiedotusvalineet.
Kaikki merkittavat hankkeet kasitelladn naissa elimissé jo ennen hankehakemuksen
jattamista paarahoittajalle. Myos viranhaltijapaatokset julkaistaan netissa kaupungin
sahkoisella ilmoitustaululla.

 Hankkeiden viestinnasta vastaavat yleensa projektipaallikot, hankevastaavat tai muut
hankkeessa viestinnan vastaaviksi nimetyt henkildt. lisalmen kaupungin markkinointi- ja
viestintatiimi tarjoaa hankkeille tukea lisalmen kaupungin kanaviin liittyen ja silta osin, mita
viestinta koskee lisalmen kaupunkia, tulee noudattaa organisaation linjauksia. Hankkeiden
kayttbon on laadittu lisalmen kaupungin hankeohje, jossa on huomioitu myads viestinnan ja
markkinoinnin ohjeistus.

* Hankkeiden tulee huomioida viestint&- ja markkinointitoimissaan myos rahoittajan
asettamat hankeviestinnan ohjeistukset ja tayttdd hanketiedottamiselle asetetut vaateet.
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lisalmen kaupungin viestintaohjeen valmisteluryhmaan kutsuttiin kaupunginjohtajan
paatokselld johtoryhmaan kuuluvat henkilot. Luottamushenkildiden edustajaksi valmisteluun
kutsuttiin mukaan kaupunginhallituksen puheenjohtaja. Markkinointi- ja
viestintasuunnittelija vastasi Markkinointi-, viestinta- ja tapahtumapalvelut —tiimin edustajana
viestintdohjeen kokonaisuudesta.

* Valmisteluun ovat osallistuneet
- kaupunginhallituksen puheenjohtaja Juho Pulkka,

- kaupunginjohtaja Jarmo Ronkainen,

- Teknisen toimialan johtaja Juhani Raisanen,

- Sivistys- ja hyvinvointitoimialan johtaja Kirsi-Tiina Ikonen,
- hallintojohtaja Esa Laukkanen,

- elinkeinojohtaja Terho Savolainen,

- talousjohtaja Eeva Suomalainen ja

- markkinointi- ja viestintasuunnittelija Laura Koski.
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